MANUAL DO PROCESSO

ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS
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APRESENTACAO

Este manual dispde sobre os fluxos e os procedimentos para o processo de “Arquivamento
de Documentos” relevantes para a guarda e preservacdao da informa¢dao, o documento
probatério e/ou histérico, na Se¢do de Arquivo (SEARQ), e tem como principal finalidade
detalhar procedimentos para arquivar processos/documentos com guarda no arquivo
intermediario ou permanente do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia.

O processo detalhado neste documento envolve as atividades desenvolvidas para
Arquivamento de Documentos nos arquivos intermediario e permanente do TRE-BA.

O processo esta alinhado com o objetivo estratégico “prestar atendimento de exceléncia ao
publico”, vigente no Planejamento Estratégico 2016-2021 do TRE-BA.

Utilizando-se de ferramentas como a gestdo de riscos e desenho e redesenho de
fluxogramas, buscou-se aprimorar os procedimentos ja adotados, com vistas ao
melhoramento do processo, referenciado em requisitos de economicidade, conformidade,
sustentabilidade e eficiéncia. Toda a documentacdo dos trabalhos relacionados ao
mapeamento/melhoramento do fluxo de trabalho pormenorizado neste manual encontra-se
no SEI n2 51677-20.2019.06.5.8000.

Abrangéncia

Este Manual de Processo aplica-se a Secao de Arquivo (SEARQ) deste Tribunal.

Gestor do processo

A Secdo de Arquivo (SEARQ) é responsdvel pela gestdo do processo, cabendo-lhe seu
acompanhamento, controle e melhoria.

Autores do manual
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Parte 1
Processo Arquivamento de
Documentos



1 VISAO SISTEMICA

REGULACAO
Resolucéo administrativa 4/2019/TRE,
Resolucdo administrativa 14/2003/TRE,
Resolucéo 23379/2012/TSE, Lei N2 9.605,
de 12/02/1998, Recomendag&o n? 37, de
15/08/2011/CONARQ, Lei n® 5433, de 8
de maio de 1968, Lei N2 8.159, de
08/01/199, Resolucéo
Administrativa 13/2019/TRE-BA

FORNECEDORES
Unidades do TRE-BA,
Cartérios Eleitorais do

Estado

ENTRADAS
Documentos para arquivar,
memorando padréo, planilha
com relacéo de processos/
documentos para arquivar;
guia de SADP,
Tabela de Temporalidade

SAIDAS
Processos/documentos arquivados,
comprovantes de recebimento
de documentos, indices remissivos de
documentos, catdlogo de documentos
arquivados em papel, planilha indices
de documentos, termo de
inspecdo e arquivamento de
documentos

CLIENTES
Unidades do TRE-BA,
Cartdrios Eleitorais do

Estado

RECURSOS
SEI, SADP e LOCDOC, Excel, Word,
orgamento referente as contratagdes
vigentes - contratos continuos,
microfilmadora de
documentos, leitor de inspecdo de
documentos/ infraestrutura fisica e
I6gica, servidores




2 DIAGRAMA ORQUESTRADOR
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3 MAPA

Armvaments deDocumentos




4 ELEMENTOS DO PROCESSO

'Solicitagao de transferéncia de documentos para Arquivo Central
Descricao

As Unidades da Secretaria do TRE-BA ou Cartdrios Eleitorais solicitam recolhimento/
transferéncia de documentos ao Arquivo Central com a finalidade de arquivamento, com
base nas normas de arquivamento, rotinas internas, Tabela de Temporalidade de
Documentos (TTD) e condi¢Ges de preservacdo do documento na unidade/cartério eleitoral.

[ Analisar o pedido de transferéncia/recolhimento
Descricao

A SEARQ analisa a solicitacdo de transferéncia e/ou recolhimento de documentos com a
finalidade de arquivamento, listados por unidade do TRE-BA ou cartdrios eleitorais, com
base nas normas de arquivamento, rotinas internas e Tabela de Temporalidade de
Documentos.

1 — Receber processo com solicitacao de arquivamento de documentos;

2 — Verificar a classificagdo correta do processo: Gestdao de Documentac¢ao e Informacgao -
Guarda e Migrac¢ado da Informacao;

3 — Verificar a especificacdo correta do processo: transferéncia de documentos, XXX
(Unidade demandante) ou XXX Zona Eleitoral, municipio de XXXXX;

4 — Verificar a formatagdo correta do processo: memorando/oficio com informacdo de
quantidade de caixas que serdo encaminhadas para microfilmagem/arquivamento
permanente, planilha de documentos com sua natureza em formato “.XLSX” OU “.XLS” no
processo SEI como documento externo e, caso existam processos com registro no sistema
SADP, as guias de SADP, que relacionam os processos “Remetidos ao Arquivo Central”,
anexadas;

5 — Verificar a regularidade do processo de arquivamento quanto as normas arquivisticas e a
Tabela de Temporalidade de Documentos.

Pedido conforme?
Descricao

A SEARQ verifica a conformidade do pedido e, se necessario, solicita a unidade, via sistema,
a realizacdo de adequagdes. Uma vez realizados os ajustes, a SEARQ verifica se tudo estd
correto e, sendo assim, procede com o processo de arquivamento dos documentos.

[] Autorizar transferéncia/recolhimento de documentos
Descricao

A SEARQ autoriza a transferéncia e/ou recolhimento de documentos.



1 - Anotar em planilha “Documentos para Arquivar”: municipio-sede/ Unidade do TRE-BA,
numero da Zona (se for o caso), data de autorizagdo, numero do processo SEl, quantitativo
do volume (valor numérico) e descricdo do volume (caixas, processos), referente as colunas
A B, C,DeE;

2 — Verificar se ha espaco na area de triagem. Havendo espacgo na triagem a SEARQ autoriza
o recolhimento dos documentos. Se ndo houver espac¢o na area de triagem, o processo sera
colocado em espera.

] Agendar recolhimento dos documentos

Descricao

A SEARQ encaminha processo para Unidade da Secretaria ou Cartério da Capital, agendando
a transferéncia e/ou recolhimento de documentos ou para a unidade de Transporte
(ATRAN), que agendara a apanha dos documentos/processos nos Cartérios do Interior.

(] Enviar documentos — Unidade

Descricao

A unidade envia a SEARQ os documentos para arquivamento.

CJ Registrar recebimento de documentos/processos para arquivamento
Descricao

A SEARQ registra o recebimento de documentos e/ou processos, de unidades do TRE-BA ou
cartorios eleitorais, que serdo arquivados.

1 — Com a chegada dos documentos, conferir a quantidade de caixas encaminhadas
previamente autorizada em processo;

2 — Datar e assinar formulario préprio com anotagdes de quantidade de caixas recebidas,
nome do responsavel pelo recebimento, se as caixas estdo identificadas e demais
observacgoes pertinentes;

3 — Imprimir sinalética com os seguintes dados: data do recebimento dos documentos,
municipio-sede/ Unidade do TRE-BA, o numero da Zona (se for o caso), o nimero do
processo SEl e a quantidade que correspondem a dois campos: quantidade (valor numérico)
e descricdo (caixas, processos, volumes).

[ Incluir pedido no cronograma de arquivamento
Descricao

A SEARQ anota, em planilhas de controle, a data de chegada dos documentos para
estabelecer a ordem em que os documentos serdo arquivados.

1 - Anotar em planilha de “Documentos para Arquivar”, a data de recebimento dos
documentos. (OS DOCUMENTOS DEVEM AGUARDAR NA ESTANTE PARA QUE SEJAM



RECEBIDOS POR ORDEM DE CHEGADA, EXCETO ALGUMA NECESSIDADE DETECTADA PELA
SEARQ).

(] conferir documentos recebidos
Descricao

A SEARQ confere documentos encaminhados de acordo com a rotina de remessa de
documentos para o Arquivo Central, com anotac¢do, em planilha “Relatdrio de Conferéncia”,
de quaisquer irregularidades detectadas.

1 — Conferir os documentos recebidos com a listagem encaminhada previamente pela
unidade gestora do documento. Confirmado o recebimento de cépia em vez de original de
documento, a solicitacdo de arquivamento deverad ser devolvida no sistema SADP e a
unidade de origem do documento devera ser informada, emitindo recibo de recebimento da
copia do documento;

2 — Conferir os processos e documentos remetidos de acordo com normatizagao interna e as
normas de arquivamento regulamentadas pelo TRE-BA: folhas numeradas, juntadas feitas no
SADP e no suporte papel, aposicao de certiddo de conformidade de acordo com portaria
487/2008, consoante Ordem de Servico n? 15/2011-DG; solicitacdo de arquivamento ou
Termo de Remessa, conforme o caso; juntadas indicadas em processos com registro no
sistema SADP;

3 — Registrar no “Relatdrio de Conferéncia” qualquer informacdo relacionada ao processo
encaminhado que ndo corresponda a realidade (natureza, nimero ou qualquer outra
anotacdo incorreta); auséncia de documento relacionado, documento encontrado, mas nao
relacionado, documento que falte juntada, natureza n3o correspondente ao
encaminhamento para o Arquivo (documento com destino “preservar” ou “eliminar”
encaminhado para microfilmagem, documento com destino de guarda intermedidria
encaminhado como permanente — “preservar”...);

4 — Anotar a natureza do processo na guia de SADP para posterior arquivamento no sistema
(se for o caso);

5 — Preencher formuldrio “Relatério de Conferéncia” com as irregularidades detectadas nos
processos encaminhados para arquivamento, relacionando os nimeros dos processos que
necessitem de alguma informagao adicional;

6 — Retirar anexo (que ndao estejam em suporte papel) encaminhado com o processo,
indexando-o em envelope e arquivando-o em caixa devidamente sinalizada.

Ha necessidade de realizacdo de adequagdes?
Descricao

A SEARQ verifica a necessidade de realizagdo de ajustes procedimentais, utilizando o
“Relatério de Conferéncia” preenchido durante a conferéncia dos documentos.

10



Sim
[ solicitar ajustes
Descricao

A SEARQ solicita a realizacdo de ajustes, a unidade demandante.

[] Realizar ajustes - Unidade
Descricao

A unidade realiza os ajustes solicitados pela SEARQ.

[ verificar ajustes
Descricao

A SEARQ verifica se os ajustes foram feitos corretamente.

Ha necessidade de realizagdo de adequagdes?
Nao
] Organizar documentos de acordo com a natureza
Descricao

A SEARQ separa os documentos de acordo com a natureza especificada em Tabela de
Temporalidade de Documentos.

1 — Separar os processos em lotes, de acordo com a indexag¢do a ser realizada;
2 — Registrar em capa de lote os dados a serem utilizados na indexagao;

3 — Preparar os documentos (PASSO REGISTRADO NO TOPICO “MIGRACAO DO SUPORTE”).

[ Inserir informacdao de SADP
Descricao

Observando a existéncia de registro no SADP, a SEARQ verifica se os documentos estdo de
acordo com as normas arquivisticas e ordem de servico. Caso ndo esteja em conformidade
com as normas arquivisticas e ordem de servico, a SEARQ devolve a solicitacdo de
arquivamento a unidade demandante para que esta realize os ajustes necessarios e
retornem os documentos para a SEARQ. Confirmada a corre¢ao, a SEARQ arquiva os
documentos recebidos no SADP.

1 — Identificar os processos com niumero de SADP que nao constam em recibo encaminhado
e anotar em planilha de processos encaminhados;

2 — Identificar em planilha os niUmeros de processo ndo encaminhados fisicamente;
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3 — Arquivar ou devolver a “solicitagcdo de arquivamento” de processo registrado no Sistema
SADP, conforme estejam ou nao de acordo com as normas arquivistas e Ordem de Servico.

[J Indexar documentos
Descricao
A SEARQ indexa os documentos.

1 — Registrar em formuldrios préprios com numeragdo sequencial da unidade gestora (indice
Remissivo para microfilmagem e catalogo para suporte papel) os processos/documentos de
acordo com ordenacdo pré-estabelecida para a natureza do documento;

2 — Atualizar a planilha “Recebimento de documentos de Zonas Eleitorais”, preenchendo os
campos com o numero da Zona Eleitoral, o municipio, as naturezas, os periodos e os
numeros dos processos com base no formuldrio de indexa¢do utilizado para documentos
microfilmados (indice Remissivo) que possui como unidade gestora as Zonas Eleitorais;

3 — Utilizar indexacao predefinida, escolhendo entre as op¢Ges cadastradas em tabelas (Tipo
Documento, Natureza, Categoria Funcional, Origem, Unidade Gestora), os valores que
correspondem as informacdes constantes no indice Remissivo e preencher os demais
campos definidos para o tipo documental escolhido;

4 — Grafar no formulario a palavra “CADASTRADO”, apds a realizacdo do cadastramento;

5 — Editar cadastramento, quando detectado erro durante a inspe¢ao do microfilme, guarda
do documento ou seu descarte, com a selecdo do indice Remissivo a ser editado, correcio
do erro em sistema e grafia da palavra “EDITADO” no indice e em Imagem de Abertura.

(@ migrar documentos do suporte papel para microfilme ef/ou arquivo digital -
Subprocesso

Descricao

A SEARQ migra documento do suporte papel para arquivamento em microfilme ou arquivo
digital com as normas arquivisticas, rotinas internas e Tabela de Temporalidade de
Documentos, assegurando a guarda do documento em seu suporte original até a
conferéncia do documento migrado.

O Arquivar em suporte papel

Descricao

A SEARQ arquiva em suporte papel de acordo com as normas arquivisticas, rotinas internas e
Tabela de Temporalidade de Documentos.
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[ conferir arquivamento
Descricao

A SEARQ efetua conferéncia do trabalho realizado durante o arquivamento dos documentos
€ processos.

1 — Verificar se existem pendéncias de arquivamento no sistema SADP;

2 — Conferir as pendéncias informadas em “Formulario de Conferéncia”, gerando relatdrios
em sistema SADP que auxiliem durante a redacao de despacho, informando sobre as
irregularidades detectadas;

3 —Juntar planilhas e guias de SADP com recebimento de documentos encaminhados;

4 — Juntar “Formulario de Conferéncia” preenchido no recebimento dos processos.

Ha necessidade de realizacdo de adequagdes?
Descricao

A SEARQ verifica se existem pendéncias de arquivamento. Se ndo houver pendéncias, o
processo segue para a etapa “Concluir processo de solicitagao”.

Sim

Cabe a SEARQ sanar as pendéncias?
Sim
[[] sanar pendéncias
A SEARQ realiza os ajustes necessarios de acordo com as incoeréncias relatadas em
“Formulario de Conferéncia”. Ex: devolver processo que estd irregular, que deve ser
descartado ou aguardar prazo em Arquivo Corrente, organizar processo em Arquivamento
Intermediario, aguardando formaliza¢cdo do Processo de Descarte e prazo da TTD.

Cabe a SEARQ sanar as pendéncias?

Nao

[ solicitar adequacgodes

Se ndo couber a SEARQ sanar as pendéncias, esta solicitara a unidade demandante a
realizacdo dos ajustes necessdrios (correcdo e/ou informacgdo adicional) de acordo com as
incoeréncias relatadas em “Formulario de Conferéncia”.

[ Realizar ajustes - Unidade

Descricao

A unidade realiza os ajustes solicitados pela SEARQ, no processo de “Solicitacdo de
Arquivamento”.
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[ verificar ajustes

Descricao

A SEARQ recebe as informagdes das unidades solicitantes e verifica se os ajustes foram
realizados.

(] concluir processo de solicitagao

Descricao

A SEARQ finaliza processo que autorizou o encaminhamento dos documentos para
arquivamento.

1 — Arquivar processo de Solicitacao de Arquivamento de documentos;

2 — Registrar a data de conclusao do processo em “Planilha de Processos para
Arquivamento”.

@) Documento/processo arquivado
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Parte 2
Subprocesso Migracao de
documentos do suporte papel
para microfilme e/ou arquivo
digital
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1 MAPA
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2 ELEMENTOS DO PROCESSO

'Solicitagao de microfilmagem
Descricao

As Unidades da Secretaria do TRE-BA ou Cartdrios Eleitorais solicitam recolhimento/
transferéncia de documentos ao Arquivo Central com a finalidade de arquivamento, com
base em normas de arquivamento, rotinas internas, Tabela de Temporalidade de
Documentos (TTD) e condi¢Ges de preservacdo do documento na Unidade/Cartdrio Eleitoral.
O Preparar documentos

Descricao

A SEARQ prepara os documentos para serem microfilmados.

1 - Tratar o documento: retirar grampos, clips e qualquer outro objeto que possa obstruir o
equipamento de microfilmagem; desmanchar dobras ou amassados;

2 - Apor carimbos em documentos com “texto deteriorado”, “documento ilegivel”,

n i

“documento rasurado”, “seta”, indicando existéncia de informac¢dao em verso do documento;

3 - Verificar folhas que precisem de reparos: retirar durex velho que esteja comprometendo
a informacdo e colocar fita vegetal no lugar; se houver documentos dilacerados ou com
suporte comprometido, proceder sua restauragao, usando fita vegetal, papel ou cola. Caso
seja necessario, cortar bordas estragadas.

(] conferir indice e imagens do bloco de documentos

Descricao

A SEARQ confere o indice e Imagens do bloco de documentos que serd microfilmado
(sequencia numérica, codificagdo, resumo, ordenacdo, flashes, nimero e série de
continuidade, total de documentos, total de fotogramas, data e assinaturas dos
responsaveis).

[ Microfilmar documentos
Descricao
O operador de microfilmagem terceirizado realiza a microfilmagem dos documentos.

1 — Anotar, com lapis, no campo observac¢des do indice, alguma incongruéncia identificada
durante o processo de microfilmagem do documento;

2 — Anotar em calendario o nimero e cédigo do filme microfilmado.

17



] Entregar o filme para supervisao
Descricao

O operador de microfimagem anota, em formuldrio de acompanhamento de
microfilmagem, a data da microfilmagem, o cédigo e o nimero do filme. Em seguida,
entrega o filme para supervisdo, que aguarda data da coleta do filme por empresa
contratada.

() Encaminhar microfilme para processamento e duplicagao
Descricao

Depois de microfilmados, os filmes sdao encaminhados para o processamento e duplicacao
em empresa contratada.

1 — Preencher formulario “Protocolo de Remessa de microfilme”, com nimero do filme,
codigo do filme, observacdo; sinalizar os servicos a serem prestados, conferir a data e
imprimir, coletar assinatura do responsavel pela unidade e do mensageiro que coletou o(s)
filme(s). Arquivar formulario;

2 — Preencher os seguintes campos da planilha de controle de processamento e duplicacao
de microfilme: cddigo e numero do filme encaminhado, data em que o filme foi coletado, o
numero do “Protocolo de Remessa de Microfilme”, sinalizar os servi¢os a serem prestados e
anotar observacgdes relevantes a prestacao do servico;

3 — Receber o filme, conferindo o nimero e cédigo do filme com o “Protocolo de
Recebimento do microfilme”, bem como o envio dos respectivos Termos de processamento
e os Certificados de Garantia dos Servigos;

4 — Anotar em planilha de controle, na linha correspondente ao filme encaminhado, a data
em que o filme foi devolvido ao TRE/Arquivo, o nimero do “Protocolo de Recebimento de
Microfilme”, sinalizar o recebimento do Certificado do filme.

] Inspecionar o filme original e filme cépia

Descricao

O microfilme processado e duplicado, por empresa contratada, segue para inspecao.
1 - Anotar as irregularidades em Termo e Inspegao e Arquivamento;

2 — Anotar em planilha de acompanhamento da inspec¢do a data da finalizacao da inspecao
do filme e se o filme apresentou algum defeito;

3 — Retirar os documentos ilegiveis, dilacerados, omitidos, desfocados, com falha na
microfilmagem e identifica-lo, se for o caso;

4 — Retirar os exemplares de processos de acordo com o tempo e a natureza para a
preservacao de conjuntos amostrais representativos de documentos eliminados.

18



O filme deve ser refeito?
Sim
[l Devolver Termo de Abertura e Encerramento e indice Remissivo para a indexacao
Descricao

O responsavel pela inspecdo devolve os Termos de Abertura, Encerramento e indice para
reimpressdo e retorno a microfilmagem.

1 - Anotar as irregularidades em Termo e Inspeg¢ao e Arquivamento;

2 — Caso exista a necessidade do filme ser refeito, devolver os Termos de Abertura e
Encerramento e indice Remissivo para indexacdo;

3 — Anotar em Ficha de Irregularidade a necessidade de microfilmar documento novamente;

4 — Colocar os documentos que serdao microfilmados novamente, acompanhado da ficha de
irregularidade na estante dos documentos para indexagao.

O filme deve ser refeito?
Nao
] Arquivamento dos documentos em microfilme
Descricao

Os filmes-copia inspecionados sdo conservados em armdrio de microfilme e os Termos de
Inspecdo e Arquivamento encaminhados para digitacdo e posterior arquivamento.

(] Enviar filmes originais para guarda em empresa contratada

Descricao

A SEARQ envia os filmes originais para guarda e conservagao em empresa contratada.
1 — Agendar visita a empresa contratada para efetuar a guarda dos filmes originais;

2 — Solicitar transporte para a SEARQ efetuar a guarda dos filmes originais em empresa
contratada;

3 — Anotar, em “Protocolo de Remessa”, os cédigos e numeros dos filmes encaminhados a
empresa contratada;

4 — Em data agendada, realizar a guarda dos filmes originais;

5 — Arquivar protocolo de remessa assinado.

ODocumento microfilmado
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Parte 3
Anexos
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PROCESS0: ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS.
OBJETIVO(S) DO PROCESSO: GUARDAR DOCUMENTOS PARA FUTURA CONSULTAS

PLANO DE

ANEXO 1

TRATAMENTO DE RISCOS

st dos titlos s coluna:
IDENTIFICACAO ANALISE AVAUACAO 'TRATAMENTO E MONITORAMENTO
Nivel de Risco de Diretrizes | ¢ sposta And: to da Agio
Ne|  Processo Organizacional Atividade Causas Consequéncias oria de Risco | Probabilidade | Impacto. Controles Intemos Responsavel | e 0¢ | RS0 0 ra <P oes de Tratamento. Responsavel Meta ndamento da. Monitoramento.
= LS = T Inerente . Confianga | Controle L= a0 Risco e = de Tratamento
resposta
ENVIO A ATRAN DEPROCESSO DE
£NVI0 DO QUANTITATIVO . -
ENTREGAR 0 DOCUMENTO PARA mmanvo SOLCITAGRO DE ARQUIVAMENTO OE
T carromooowTERIOR/ | DE Caas D
: GUARDA INTERVEDIARIA £ INFORMADO NO MEMORANDO OE sco Operacional DocuMENToS Com auaNTITATIVOS D€ | seRviDoR
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ANEXO 2
ROTEIRO PARA TRANSFERENCIA DE PROCESSOS DOS

CARTORIOS ELEITORAIS PARA ARQUIVAMENTO NA
SEARQ/TRE-BA

Orientacoes para preparacao dos processos encaminhados para microfilmagem:

1 — Para aremessa dos processos ao Arquivo Central, o cartério podera optar por:

A publicar portaria do juiz eleitoral, autorizando o chefe de cartério a praticar
desarquivamento e remessa para o Tribunal Regional, independentemente de despacho do
magistrado. Apor despacho de desarquivamento, de ordem e Termo de Remessa com
Certificacdo de conformidade com a Ordem de Servico 15/2011/DG, datar e assinar. Para
melhor entendimento e cumprimento da norma, sugerimos leitura da Portaria n2
487/2008 da Presidéncia desta casa, disponivel na intranet;

B apor despacho do Exmo. Sr. Juiz Eleitoral determinando o desarquivamento, seguido do
Termo de Desarquivamento, certificacdo de conformidade com a Ordem de Servico
15/2011/DG, termo de remessa do processo para a Se¢do de Arquivo, datar e assinar;

2 — Separar os processos registrados no SADP daqueles que ndao possuem esse registro,
encaminhando-os em caixas separadas e devidamente identificadas com sinaléticas;

3 — Relacionar os processos que serdo enviados a SEARQ, em planilha EXCEL ou outro programa
de edicdo de planilha compativel (modelo abaixo), contendo identificacdo da Zona Eleitoral e
as seguintes informacgdes: numero da caixa onde o processo foi acondicionado, cddigo de
classificacdo (conforme TTD); nimero do processo, respectiva natureza, nimero de SADP (se
houver) e demais informacgdes necessdrias a sua identificacdo, como quantidade de volumes
encaminhados e identificacdo de apenso ou anexo;

Zona Eleitoral XXX — (Nome do municipio)

N© Cédico de Numero Numero
N 180 d¢ do Natureza do processo SADP Observagoes
caixa | Classificagdo
processo (se houver)

Serd devolvido, o processo que ndo estiver nas condi¢cdes descritas acima ou caso nao haja
previsao na Tabela de Temporalidade de Documentos para sua microfilmagem.

Depois desses procedimentos, existem passos diferentes para os processos com e sem registro de
SADP, a seguir enumerados:
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PROCESSOS COM REGISTRO NO SADP

4 — Registrar informacgdes sobre o processo no referido sistema:

e (Caso o processo tenha mais de um volume, algum apenso ou anexo (fita VHS, CD, camisa,
cartaz, etc.), registrar essas informa¢cdes no SADP em “Registrar Informacao
Complementar”;

5 — Transferir os processos para o Arquivo Central. No SADP, clicar no Menu Selecionar -
selecionar os niumeros de protocolo de todos os documentos que serdo enviados - (quando
todos estiverem selecionados, aparecerdo listados na parte branca da tela de trabalho),
escolher, no titulo Fases/Fungdes, Remeter documento para o Arquivo Central > no campo
Justificativa, colocar “para microfilmagem” - clicar em Efetivar = imprimir recibo (salvar o
documento Word e imprimir uma cépia);

6 — Acondicionar em caixa os processos e, ap6s o ultimo, o recibo de SADP dos expedientes nela
acondicionados, de modo que tais recibos sejam os primeiros documentos a serem vistos por
guem abra a caixa;

7 — ldentificar as caixas com etiqueta (fixada no lado externo), contendo: nimero da Zona
Eleitoral, seu Municipio, a informac¢dao “MICROFILMAR — COM N2 DE SADP”, n2 do processo
(SEl) de solicitacao de envio de documentos ao Arquivo Central e o niumero da caixa (modelo
abaixo).

PROCESSOS SEM REGISTRO NO SADP

8 — Acondicionar em caixas os processos e, apos o ultimo, a relacdo dos documentos nela
acondicionados, de modo que tal relagao seja o primeiro documento a ser visto por quem
abra a caixa;

9 — Identificar as caixas com etiqueta (fixada no lado externo), contendo: nimero da Zona
Eleitoral, seu Municipio, a informacdo “MICROFILMAR — SEM N2 DE SADP”, n? do processo
(SEIl) de solicitacao de envio de documentos ao Arquivo Central e o nimero da caixa (modelo
abaixo).

MODELO DE ETIQUETA A SER USADO

ZONA ELEITORAL: XXX
MUNICIPIO: XXXXXX
MICROFILMAR - [ ] SEM NUMERO DE SADP

[ ] COM NUMERO DE SADP
PROCESSO SEI NO: XXXXXXX-XX.XXXX.X.XX.XXXX
CAIXA NUMERO: XX/XX
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Orientacoes para envio dos processos a SEARQ:

1 — Iniciar processo no Sistema SEl (clicando na op¢do “Iniciar Processo”);

2 — Informar, em “Tipo de Processo”, “Gestdao de Documento e Informa¢dao — Guarda e Migragao

da Informagao”;

3 — Preencher os demais campos, seguindo o padrao abaixo:

Tipo de processo: campo preenchido com a informacdo “Gestao de Documento e
Informagao — Guarda e Migracdo da Informacgado”;

Especificacdo: “ZE XXX, Municipio XXXXXX, transferéncia 2020”;

Classificacdao por Assunto: “300-4 08 — Gestdao de Documento e Informagdo — Guarda e
Migracao da Informagao — Processo de envio de documentos para mudanca de suporte”;

Interessados: Zona Eleitoral demandante, Se¢ao de Arquivo — SEARQ e, caso a unidade
demandante seja um cartério do interior, Assisténcia de Transporte — ATRAN;

Nivel de acesso: escolher a opgao “Publico”;

Clicar em “Salvar”.

Uma vez criado o processo no Sistema SEI (passos 1 a 3), incluir documento, clicando no icone
correspondente (o primeiro);

Escolher tipo de documento “Oficio”. Preencher os demais campos seguindo o padrdo abaixo:

Numero: digitar o n2 do oficio;
Descricao: digitar “Solicitagdo de autorizagao para transferéncia de xx caixas”;

Interessados: selecionar a Zona Eleitoral demandante, a Se¢ao de Arquivo — SEARQ e, caso
a unidade demandante seja um cartério do interior, Assisténcia de Transporte — ATRAN;

Destinatario: Secao de Arquivo — SEARQ;

Classificacdo por assunto: “300-4 08 — Gestao de Documento e Informagdao — Guarda e
Migracao da Informagao — Processo de envio de documentos para mudanca de suporte”;

Nivel de acesso: escolher a opgao “Publico”;

Clicar em “Confirmar Dados”.

6 — Editar o Oficio, solicitando o recebimento de XX caixas de processos para microfilmar. Salvar e

Assinar;

7 — Incluir um novo documento, clicando no icone correspondente (o primeiro);
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8 — Escolher tipo de documento “Externo”. Preencher os demais campos seguindo o padrao
abaixo:

e Em registrar o documento externo, escolher o Tipo de documento: Planilha;
e Escolher a data do documento no calendario;

e Numero/Nome na arvore: digitar “processos para microfilmagem”;

e Formato: escolher a op¢ao “Nato-digital”;
e Remetente: Zona Eleitoral demandante;
e Interessados: selecionar a Zona Eleitoral demandante, a Se¢ao de Arquivo — SEARQ;

e C(lassificacdo por assunto: “300-4 08 — Gestdao de Documento e Informag¢dao — Guarda e
Migracao da Informagao — Processo de envio de documentos para mudanca de suporte”;

e Nivel de acesso: escolher a op¢do “Publico”;

e Anexar arquivo: clicar no botao Browse, escolher arquivo com a planilha dos processos a
serem encaminhados, conforme modelo do item 3 do tépico “Orientagdes para
preparacdo dos processos encaminhados para microfilmagem”;

e Clicar em “Confirmar Dados”.
9 — Incluir novo documento, clicando no icone correspondente (o primeiro);

10 — Escolher tipo de documento “Externo”. Preencher os demais campos seguindo o padrdo
abaixo:

e Em registrar o documento externo, escolher o Tipo de documento: Guia;
e Escolher a data do documento no calendario;

e Numero/Nome na arvore: digitar “controle de remessa de documento”;

e Formato: escolher a op¢ao “Nato-digital”;
e Remetente: Zona Eleitoral demandante;
e Interessados: selecionar a Zona Eleitoral demandante e a Se¢do de Arquivo — SEARQ;

e C(lassificacdo por assunto: “300-4 08 — Gestdao de Documento e Informag¢dao — Guarda e
Migracao da Informagao — Processo de envio de documentos para mudanca de suporte”;

e Nivel de acesso: escolher a op¢do “Publico”;

e Anexar arquivo: clicar no botdao Browse, escolher o arquivo do Word ou editor de texto
similar, com as guias de SADP dos processos Remetidos ao Arquivo Central para
microfilmagem, conforme item 5 do tépico “PROCESSOS COM REGISTRO NO SADP”;
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e Clicar em “Confirmar Dados”.

11 - Caso o cartério tenha escolhido publicar Portaria (item 1, opgdo A, do tdpico “Orientacdes
para preparacao dos processos encaminhados para microfilmagem”), incluir novo
documento, seguindo os proximos passos;

12 — Escolher tipo de documento “Externo”;

e Em registrar o documento externo, escolher o Tipo de documento: Portaria;

e Escolher a data da portaria no calendario;

e Numero/Nome na arvore: digitar o nUmero da portaria;

e Formato: escolher a op¢ao “Nato-digital”;
e Remetente: Zona Eleitoral demandante;
e Interessados: selecionar a Zona Eleitoral demandante e a Se¢ao de Arquivo — SEARQ;

e C(lassificacdo por assunto: “300-4 08 — Gestdao de Documento e Informag¢dao — Guarda e
Migracao da Informagao — Processo de envio de documentos para mudanca de suporte”;

e Nivel de acesso: escolher a op¢do “Publico”;

e Anexar arquivo: clicar no botdao Browse, escolher arquivo da portaria publicada, conforme
indicado no item 1, opcdo A, do tdpico “Orientagdes para preparacdo dos processos
encaminhados para microfilmagem”;

e Clicar em “Confirmar Dados”.
13 — Enviar processo para SEARQ.

e Clicar em icone correspondente;

e Selecionar a unidade: Secao de Arquivo (SEARQ);

e C(Clicar em “Enviar”.

Carla Prazeres Carneiro
Secao de Arquivo
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ANEXO 3

ROTEIRO PARA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

DAS UNIDADES DA SECRETARIAPARA
ARQUIVAMENTO NA SEARQ/TRE-BA

Orientacoes para preparacao dos processos encaminhados para microfilmagem:

1. Verificara existéncia de inconformidades com a Portaria 487/2008 da Presidéncia do
TRE/Bahia. Para melhor entendimento e cumprimento da norma, sugerimos leitura da
Portaria n® 487/2008 da Presidéncia desta casa, disponivel no Portal do Servidor;

2. Colocar, na ultima folha do processo/ documento, certiddo de conformidade dos expedientes
e processos com a Ordem de Servigo 15/2011/DG, datar e assinar. Caso exista
inconformidade ndo sanavel, relaciona-la;

3. Colocar informag¢do de arquivamento, datar e assinar;

4. Relacionar os processos que serdo enviados a SEARQ, em planilha EXCEL ou outro
programa de edi¢do de planilha compativel (modelo abaixo), contendo identificacdo da
Unidade e as seguintes informagdes: nimero da caixa onde o processo foi acondicionado,
codigo de classificacdo (conforme TTD); nlimero do processo, respectiva natureza, nimero
de SADP (se houver) e demais informacdes necessdrias a sua identificacdo, como
quantidade de volumes encaminhados e identificagdo de apenso ou anexo.

UNIDADE:
o 1 Numero Numero
N Codigo de Natureza do ~
caixa | Classificacdo do processo SADP Observagdes
processo (se houver)

Sera devolvido, o processo que nao estiver nas condi¢des descritas acima ou caso ndo haja previsao
na Tabela de Temporalidade de Documentos para sua microfilmagem.

Depois desses procedimentos, existem passos diferentes para os processos com e sem registro de
SADP, a seguir enumerados:

PROCESSOS SEM REGISTRO NO SADP

4.

Acondicionar em caixas 0s processos €, apos o ultimo, a relagdo dos documentos nela
acondicionados, de modo que tal relagcdo seja o primeiro documento a ser visto por quem
abra a caixa;

Identificar as caixas com etiqueta (fixada no lado externo), contendo: identificacdo da
unidade, a informacgao “MICROFILMAR — SEM N° DE SADP”, n° do processo (SEI) de
solicitagdo de envio de documentos ao Arquivo Central e o nimero da caixa.
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Modelo de etiqueta a ser usado

UNIDADE: XXXXXX
MICROFILMAR — SEM NUMERO DE SADP

PROCESSO SEI N°: XXXXXXX-XX.XXXX.X.XX.XXXX
CAIXA NUMERO: XX/XX

PROCESSOS COM REGISTRO NO SADP

6.

Transferir os processos para o Arquivo Central. No SADP, clicar no Menu Selecionar —
selecionar os niumeros de protocolo de todos os documentos que serdo enviados — (quando
todos estiverem selecionados, aparecerdo listados na parte branca da tela de trabalho),
escolher, no titulo Fases/Fungoes, Remeter documento para o Arquivo Central — no campo
Justificativa, colocar “para microfilmagem” — clicar em Efetivar — imprimir recibo (salvar
o documento Word e imprimir uma copia);

Acondicionar em caixa 0s processos e, apos o ultimo, o recibo de SADP dos expedientes
nela acondicionados (item 5), de modo que tais recibos sejam os primeiros documentos a
serem vistos por quem abra a caixa;

Identificar as caixas com etiqueta (fixada no lado externo), contendo: identificacdo da
Unidade, a informagdo “MICROFILMAR — COM N° DE SADP”, n.° do processo (SEI) de
solicitagdo de envio de documentos ao Arquivo Central e o nimero da caixa.

Modelo de etiqueta a ser usado
UNIDADE: XXXXXXX
MICROFILMAR — COM NUMERO DE SADP

PROCESSO SEI N°: XXXXXXX-XX. XXXX.X.XX.XXXX
CAIXA NUMERO: XX/XX

Orientacoes para envio dos processos a SEARQ:

A) Iniciar processo no Sistema SEI (clicando na opc¢ao “Iniciar Processo”);

B) Informar, em “Tipo de Processo”, “Gestio de Documento e Informagdo — Guarda e

Migragao da Informacao”;

C) Preencher os demais campos seguindo o padrao abaixo:

e Tipo de processo: campo preenchido com a informagdao “Gestdo de Documento e
Informacao — Guarda e Migracao da Informagao”;

e Especificacdo: “Unidade, transferéncia 2020”;

e (Classificagdao por Assunto: “300-4 08 — Gestao de Documento e Informacgdo — Guarda e
Migragdo da Informagdo — Processo de envio de documentos para mudanca de suporte”;

e Interessados: Sec¢do de Arquivo — SEARQ;

e Nivel de acesso: escolher a op¢ao “Publico”;

e Clicar em “Salvar”.
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D) Uma vez salvo o processo no Sistema SEI (passos A a C), incluir documento, clicando no
icone correspondente (0 primeiro);

E) Escolher tipo de documento “Memorando”;

F) Preencher os demais campos seguindo o padrao abaixo:
e Numero: digitar o n.° do memorando;
e Descricdo: digitar “Solicitacdo de autorizagdo para transferéncia de XX caixas”;
o [nteressados: selecionar- Se¢do de Arquivo (SEARQ) e a unidade demandante;
e Destinatario: Se¢ao de Arquivo — SEARQ);

o (Classificagdo por assunto: “300-4 08 — Gestao de Documento e Informa¢ao — Guarda e
Migragdo da Informagdo — Processo de envio de documentos para mudanca de suporte”;

e Nivel de acesso: escolher a op¢ao “Publico”;

e Clicar em “Confirmar Dados”.

G) Editar o Memorando, solicitando o recebimento de XX caixas de processos para
microfilmar. Salvar e Assinar;

H) Incluir um novo documento, clicando no icone correspondente (o primeiro);
I) Escolher tipo de documento “Externo”;

J) Preencher os demais campos seguindo o padrio abaixo:

e Em registrar o documento externo, escolher o Tipo de documento: Planilha;

e Escolher a data do documento no calendario;

e Numero/Nome na arvore: digitar “processos para microfilmagem”;

e Formato: escolher a op¢ao Nato-digital;
e Remetente: Unidade demandante;
o [nteressados: selecionar- Secao de Arquivo (SEARQ) e a unidade demandante;

e (Classificagcdo por assunto: “300-4 08 — Gestao de Documento e Informa¢ao — Guarda e
Migracgdo da Informagao — Processo de envio de documentos para mudanca de suporte”

e Nivel de acesso: escolher a op¢ao “Publico”;

e Anexar arquivo: clicar no botdo Browse, escolher arquivo com a planilha dos processos
a serem encaminhados, conforme modelo do item 4;

e Clicar em “Confirmar Dados”.
K) Incluir novo documento, clicando no icone correspondente (o primeiro);
L) Escolher tipo de documento “Externo”;

M) Preencher os demais campos seguindo o padrio abaixo:

e Em registrar o documento externo, escolher o Tipo de documento: Guia;

e Escolher a data do documento no calendario;

e Numero/Nome na arvore: digitar “controle de remessa de documento”;
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Formato: escolher a op¢do “Nato-digital”;

Remetente: Unidade demandante;

Interessados: selecionar- Se¢do de Arquivo (SEARQ) e a unidade demandante;

Classificacao por assunto: “300-4 08 — Gestao de Documento ¢ Informacao — Guarda e
Migracdo da Informagdo — Processo de envio de documentos para mudanca de
suporte”;

Nivel de acesso: escolher a op¢ao “Publico”;

Anexar arquivo: clicar no botdo Browse, escolher o arquivo do Word ou editor de texto
similar, com as guias de SADP dos processos Remetidos ao Arquivo Central para
microfilmagem, conforme item 6;

e Clicar em “Confirmar Dados”.

N) Enviar processo para SEARQ.
e Clicar em icone correspondente;
e Selecionar a unidade: Secao de Arquivo (SEARQ);

e C(Clicar em “Enviar”.

Carla Prazeres Carneiro
Secdo de Arquivo
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ANEXO 4

RELATORIO DE CONFERENCIA -
RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS PARA ARQUIVAR

Processo n?2

Zona Eleitoral: Municipio/Unidade:

1. Todos os documentos relacionados em planilha e guias de SADP que acompanham o
processo analisado se encontram nas caixas enviadas?

Clsim
[INAO

Se nao:

1.1. Identificar em planilha de controle o nimero do documento que ndo consta em caixas
recebidas.

1.2. A Solicitacdo de Arquivamento de documento n3ao encaminhado que possui registro no
sistema SADP deve ser devolvida pelo sistema com a seguinte justificativa: “Documento nao
consta nas caixas encaminhadas para esta unidade de Arquivo”.

2. Os processos relacionados, que se encontram nas caixas enviadas, e estao relacionados
em planilha encontram-se completos (com todas as juntadas e anexos)?

Csim

[INAO

Se nao:

2.1. Anotar em planilha de controle o nimero do documento sem suas juntadas/anexos.

2.2. A Solicitacdo de Arquivamento do expediente incoerente quanto as juntadas com registro no
sistema SADP deve ser devolvida com seguinte justificativa: “ndo localizada(s) no processo a(s)
juntada(s) XXXX”.

2.3. O processo deve acompanhar este formuldrio com a sinalética “documento aguardando
resposta da unidade remetente — sem juntada”.
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3. Os documentos encaminhados estdo de acordo com a Tabela de Temporalidade
vigente?

Clsim
[INAO

Se nao:

3.1. Identificar em planilha de controle o nimero do documento em desacordo com a TTD e
demais informacgdes referentes ao documento e a irregularidade detectada.

3.2. Constatada irregularidade na destinagao, devendo-se PRESERVAR o documento, altera-se a
informagao de arquivamento, no sistema SADP, de “Arquivamento em microfiime” para
“Arquivamento em Papel”.

3.2.1. O documento deve acompanhar este relatério com a sinalética “documento para
Guarda Permanente”.

3.3. Constatada irregularidade na destinagao, devendo-se DESCARTAR o documento, a Solicitacdo
de Arquivamento do expediente que possui registro no sistema SADP deve ser devolvida com a
seguinte justificativa: “documento com destinagdo descartar em XX anos, conforme TTD, cédigo
XXX”.

3.3.1. O documento deve acompanhar este relatério, com a sinalética “documento para
devolver ou descartar”.

3.3.2. Posteriormente, o documento deve ser devolvido a ZE ou descartado, caso sua
natureza esteja relacionada em processo de descarte vdlido.

3.4 Constatado que o processo foi encaminhado antes de esgotado o prazo no arquivo corrente, o
processo deverda acompanhar este relatério com a sinalética “Documento aguardando prazo de
guarda em Arquivo Corrente”.

3.4.1. Apods analise o processo podera ser devolvido ou arquivado, conforme conveniéncia do
Arquivo Central, da unidade de transporte e da Zona Eleitoral/ Unidade da Secretaria.

4. Os documentos encaminhados possuem Certificacdo do processo e Termo de Remessa
ao Arquivo Central?

Clsim
CINAO

Se nao:

4.1. Identificar em planilha de controle o nimero do documento sem Certificacdo e/ou Termo de
Remessa.
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4.2. O processo deve acompanhar este relatério com a sinalética “documento aguardando
resposta da unidade remetente — sem Certificagdo/Termo de Remessa”.

5. Os dados (natureza, nimero do processo, numero de protocolo...) dos documentos
relacionados em planilha que acompanha o processo analisado estdo de acordo com o processo
fisico / a classificagdo registrada no processo esta correta?

Clsim
[INAO

Se nao:

5.1. Identificar em planilha de controle o numero do documento e demais informag¢des do
documento cujos dados existentes em planilha que acompanha o processo analisado diferem
daqueles registradas no processo fisico.

5.2. No campo observacgao da planilha de controle, inserir o dado devidamente corrigido.

5.3. O documento deve seguir para microfilmagem com o devido recebimento e arquivamento do
expediente que possui registro no sistema SADP.

6. Os processos com registro no sistema SADP foram encaminhados pelo referido sistema?

[1SIM. E est3o arquivados? 1 sim ] NAO
[INAO

Se nado:

6.1. Identificar em planilha de controle o nimero do documento o niumero do protocolo e demais
informagdes referentes ao expediente, com registro no sistema SADP, nao remetidos ao Arquivo
Central.

6.2. Consultar o processo no sistema SADP, e verificar se todas as suas juntadas estao fisicamente
no processo.

6.2.1. Caso falte alguma juntada, o expediente deve ser relacionado na planilha de controle,
conforme item 2:

a) anotar em planilha de controle o nimero do documento sem suas juntadas/anexos;

b) a Solicitacdo de Arquivamento do expediente incoerente quanto as juntadas com
registro no sistema SADP deve ser devolvida com seguinte justificativa: “nao
localizada(s) no processo a(s) juntada(s) XXXX";

c) o processo deve acompanhar este formuldrio com a sinalética “documento
aguardando resposta da unidade remetente — sem juntada”.

6.3. O documento com todas as juntadas deve seguir para microfilmagem.
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7. Todos os processos que foram enviados estao relacionados na planilha que acompanha

0 processo?

Clsim
[INAO

Se nao:

7.1. Identificar em planilha de controle o nimero do documento e demais informacdes referentes

ao documento nao relacionado na planilha que acompanha o processo.

Salvador, / /

RESPONSAVEL PELA PREPARACAO
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ANEXO 5

RELATORIO DE CONFERENCIA -

RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS PARA ARQUIVAR (PLANILHA)

PLANILHA DE CONTROLE - Processo N¢ ZE/UNIDADE
o , 1. , Numero
1\.1 COd.l go d? Nimero do Natureza do processo SADP Observacoes
caixa | Classificacio processo

(se houver)

1- Nao consta nas caixas encaminhadas.
2. Numero da(s) Juntada(s)/ anexo(s) faltando.
3. Documento arquivado em papel — Temporalidade Permanente.

3. Documento Devolvido — Natureza com destinagdo Descarte.
3. Documento encaminhado antes de esgotada a temporalidade no arquivo corrente.
4. Falta Certiddo de Conformidade/ Termo de Remessa de documentos.

5. Dado correto: XXXXX.

6. Falta Remeter ao Arquivo Central pelo sistema SADP.

7. Documento ndo consta na listagem encaminhada.
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DOCUMENTOS RECEBIDOS - DESTINO: ARQUIVAMENTO

ANEXO 6

MUNICIPIO-
SEDE/UNIDADE TRE

N° DA
ZONA

N°DO
PROCESSO

RECEBIMENTO

ARQUIVAMENTO

OBSERVACOES

QUANTIDADE

DATA

INiCIO

FIM
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