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DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS



DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

Produzidos (elaborados ou recebidos) no curso de uma atividade
pratica, como instrumento ou resultado de tal atividade, e retidos

como evidéncia ou informacao para acao ou referéncia,

independentemente do suporte em que estao registrados.



3 DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

— Residuos materiais de acdes, conservam registros de fato;
— Apresentam caracteristicas e peculiaridades que os distinguem dos

outros tipos de documentos;

— Nao se restringem aos documentos em suporte papel.



s DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

Duas finalidades/faces:
* Servir a Administracao
e Servir a Histoéria




DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

Primeiro momento:

1.  Documento € evidéncia/prova de atividades,;

2. Recurso estratégico de valor:
— Informacgao estratégica
= Tomada de decisao
H Prestacao de contas

— Eficiéncia administrativa

3. Transparéncia e acesso a informacao;



3 DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

Segundo momento:

4. Preservacao da Memoaria institucional/coletiva
— Fontes de prova;
— Garantia de direitos;

— Testemunhos de acao.



FUNDAMENTACAO TEORICA,
LEGAL E TECNICA



ARQUIVOLOGIA

Disciplina que relne o corpo sistematico de conhecimentos

gue fundamenta a aquisicao, a organizacao, a avaliacao, a

validacao, a preservacao e o provimento de acesso a

documentos arquivisticos.




ARQUIVOLOGIA

Base legal e técnica para a gestdo de documentos —

legislacao e normas de melhores praticas — assenta-se

nos principios, métodos e teorias da Arquivologia.




LEGISLACAO ARQUIVISTICA

Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991 - Disp0e sobre a politica nacional de
arguivos publicos e privados e da outras providéncias.

Decreto n° 4.073, de 3 de Janeiro de 2002 - Regulamenta a Lei no 8.159,
de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de
arguivos publicos e privados.

Lei Distrital n.° 2.545, de 28 de abril de 2000 - Dispde sobre a protecao dos
documentos de arquivos publicos;

Lei n° 6.546, de 4 de julho de 1978 - Dispde sobre a regulamentacao das
profissdes de Arquivista e de Técnico de Arquivo, e d& outras
providéncias.

Decreto n° 4.915 de 12 de dezembro de 2003 - Dispbe sobre o Sistema de
Gestao de Documentos de Arquivo - SIGA, da administracao publica
federal, e da outras providéncias.

Decreto n° 1.799, de 30 de janeiro de 1996 - Regulamenta a Lei n°® 5.433,
de 8 de maio de 1968, que regula a microfilmagem de documentos
oficiais, e da outras providéncias.

Resolu¢des do CONARQ.
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] FUNDAMENTOS LEGAIS E TECNICOS

NORMAS |SO

Management systems for records
standards

Governance framework for records

Related International Standards
and Technical Reports

* 1S0 15489-1:2001 - Informacao e documentacao - Gestao de

Documentos - Parte 1: Geral;

* ISO/TR 15489-2:2001 - Informacao e documentacao - Gestao de

IS0 30300
Fundamentals Management systems for ISR?E;DSF:;EQ
i records - Fundamentals M
& term|n0|°gy and vocabulary management
Part 1 -
__________ Fiaiisalinsiinlithilio i General
IS0 30301 Part 2 -
Requirements Management systems for Guidelines

records - Requirements

Documentos - Parte 2: Diretrizes;
* 1S030300:2011 - Informacao e documentacao - Sistemas de
gestao de documentos - Fundamentos e vocabulario;

IS0 30303
Management systems for
records - Requirements for

Part 3 - Self

ion of records
1S0 23081 ISOITR
Metadata for 26122
records. Work
Part 1 - Principles process
for
Part 2 - Conceptual records
and implementation

issues

method

* 1S030301:2011 - Informacao e documentacao - Sistemas de
gestao de documentos - Requisitos;

bodies providing audit and ISOITR 1SC 13008 1SO 16175
certification 13028 Digital records Principles and
—————————————————————— p t- || conversion and functional
i F 150 30302 ation igration | requi for
Guidelines Management systems for guidelines process records in
Suppert high level records - Guidelines for for electronic office
structure elements implementation igitizati envi its

* 150 30302:2015 - Informacgao e documentacao - Sistemas de
gestao de documentos - Diretrizes para implementa¢ao;

* 150 13008:2012 - Informacgao e documentacao - Conversao de
documentos digitais e processos de migracao;

* 1S0 14721:2012 - Dados espaciais e sistemas de transferéncia de
informacao - Open Archival Information System (OAIS) - Modelo
de referéncia;

150 30304
Management systems for
records - Assessment
guide

of records

Part 1 - Overview
and statement of
principles

Part 2 - Guidelines
and functional
requirements for
digital records
management
systems

Part 3 -
Guidelines
and functional
requirements
for records in
business
systems




GESTAO DE DOCUMENTOS NOS
TRIBUNAIS DE CONTAS



= APRIMORAMENTO DOS TRIBUNAIS DE CONTAS

Resolugao ATRICON n°1/2014, que trata da agilidade no julgamento de

processos e gerenciamento de prazos pelos Tribunais de Contas do Brasil

* aracionalizagao da producao de processos (antes da autuacao);

DIRETRIZES PARA O
APRIMORAMENTO DOS
TRIBUNAIS DE CONTAS DO BRASIL
RESOLUCOES DA ATRICON

* a adogao de medidas que assegurem maior celeridade a tramitagao
de processos (apds a autuacgao);

] a adocao de medidas que viabilizem a eliminagao ou redugao do
estoque de processos; e

* implementacdo de sistematica de gerenciamento de prazos. 9’)



= APRIMORAMENTO DOS TRIBUNAIS DE CONTAS

Resolugdao ATRICON n°2/2014 trata do Controle externo concomitante:

instrumento de efetividade dos Tribunais de Contas do Brasil

utilizacado de fontes de informacgao;

* a regulamentagdo e divulgagéo dos prazos e regras para o envio de
DIRETRIZES PARA O

APRIMORAMENTO DOS

TRIBUNAIS DE CONTAS DO BRASIL

RESOLUGCOES DA ATRICON

documentos e informacdes pelos jurisdicionados, preferencialmente por
meio eletrénico;

. a implementacdo do processo eletronico para o recebimento e
processamento de documentos e informagdes dos jurisdicionados — autos

digitais;

. e a padronizacgao de relatorios, pareceres e outros produtos técnicos.



= APRIMORAMENTO DOS TRIBUNAIS DE CONTAS

Resolugcao ATRICON n°6/2014 trata da Divulgacdo de decisbes e de
pautas de julgamento como instrumento de comunicagéo dos Tribunais
de Contas do Brasil com o publico externo de interesse e com a
sociedade.

Resolugao Conjunta ATRICON-CCOR n°2/2014 trata de Ouvidorias:
instrumentos de interacdo dos Tribunais de Contas do Brasil com a
sociedade.

* divulgacao de documentos, tais como relatorios de auditoria, decisdes
relativas a processos de contas de governo e de gestdo, processos de
tomadas de contas especiais, processos de auditorias operacionais etc.;

* cumprimento das determinagoes da Lei de Acesso a Informacgao,
ofertando a sociedade informacdes e dados de sua gestdo, em busca da
efetivacdo da transparéncia e do direito de acesso a informacao.

" DIRETRIZES PARA O

APRIMORAMENTO DOS
TRIBUNAIS DE CONTAS DO BRASIL

RESOLUGCOES DA ATRICON

9) i



= APRIMORAMENTO DOS TRIBUNAIS DE CONTAS

Resolugao ATRICON n°7/2014 trata da Gestao de

Informagoes Estratégicas pelos Tribunais de Contas do

Brasil: instrumento de efetividade do controle externo.

I OIRETRIZES PARA O
* utilizacdo de dados, atividades de produgao de  ‘asorcomsoommt

conhecimentos;
* medidas para classificagao, reclassificacao e
desclassificagao de informacgoes sigilosas; 9)

* medidas de seguranca, sigilo e protecao de dados.



POLITICA DE GESTAO DE
DOCUMENTOS



] POLITICA DE GESTAO DE DOCUMENTOS

1. Define diretrizes e regras gerais
2. Declaracao de intencoes

3. Compromisso da Alta Administracao



OBJ ETIVO

Garantir a producao, a manutencao e a preservacao de
documentos confiaveis, auténticos, acessiveis e compreensiveis,
de modo a apoiar as funcoes e atividades da instituicao pelo tempo

em que se fizerem necessarios.



CONFIGURACAO DA POLITICA DE
GESTAO DE DOCUMENTOS DO
TCDF



CONFIGURACAO DA POLITICA

10ODbjetivo

2.Termos e definicoes

3Escopo

4Papeis e responsabilidades pela gestao de documentos
dlmplementacao

6 Controle de documentos

/ Monitoramento e ajuste

8Legislagcao e normas



d TERMOS E DEFINICOES

A politica deve ser um documento unico e breve, que nao inclua
acoes e procedimentos especificos de gestao de documentos.
Sua redacao deve se dar de forma clara, de modo que todas as

pessoas envolvidas possam a compreender facilmente.
(ISO 15.489-2001).



] EscoPO

A Politica € aplicavel a todo o Tribunal, visto que a
totalidade das atividades e transacoes resultam na

producao, recebimento ou manutencao de documentos

arquivisticos.



PAPEIS E RESPONSABILIDADES PELA GESTAO DE
DOCUMENTOS

1. Presidente: autoridade maxima responsavel pela viabilidade da
Politica;

2. Profissionais de arquivo: responsaveis pelo planejamento e
implementacao da Politica.

3. Gestores das unidades: responsaveis por garantir que o0s
documentos sejam criados, utilizados e armazenados em

conformidade com a Politica.



PAPEIS E RESPONSABILIDADES PELA GESTAO DE
DOCUMENTOS

4. Usuarios finais: Todos os integrantes do TCDF sao
responsaveis pela producao e uso dos documentos;

5. Gestores dos sistemas de informacao e de tecnologia
da informacao: responsaveis pelo projeto, desenvolvimento

e manutencao de sistemas de informacao.



3 IMPLEMENTACAO

1. Condicao necessaria: Criacao do Sistema de Gestao
de Documentos do TCDF e estruturacao de orgao
central responsavel pela coordenacao;

2. Resultado: Desenvolvimento de normas

especificas/instrumentos de gestao.



IMPLEMENTACAO

POLITICA DE
GESTAO DE
DOCUMENTOS
| | | | | | |
Esquema de Politica de
Plano de Tabela de . g ~ -
L = temporalidade e classlficagao Manual de Manual de gestao Vocabulario Preservacao
CIaSSIflcagao de destinagao de quanto a tipologia de documentos controlado Digital
documentos documentos seguranga e ao documental
acesso
| Repositoério

Digital Confiavel

Plataforma de
Descrigao,
Acesso e Difusao




= CONTROLE DE DOCUMENTOS
Criacao

Captura

Classificacao

Seguranca

Preservacao

Difusao

SRR CDPE CA R G0 N

Destinacao



= CONTROLE DE DOCUMENTOS

1. Criacao:
— Os integrantes do TCDF que possuam competéncia para
tanto, ou por meio de delegacao, podem criar documentos.
— Os produtores tém o dever de criar documentos completos e

acuraveis.



= CONTROLE DE DOCUMENTOS

2. Captura:
— Serao declarados como documentos arquivisticos os
documentos capturados por sistemas informatizados de
gestao de documentos que atendam aos requisitos da

legislagao arquivistica brasileira e normas correlatas.



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

(S'I' Consalho Suparior da
Justiza dio Trabalhao

Manual de Gestdo Documental da Justica do Trabalho.

Versao 1.0

Brasilia, novembro de 20T
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= CONTROLE DE DOCUMENTOS

3. Classificacao:
— Todos os documentos devem ser organizados de maneira
uniforme e légica a fim de que sua relacdo organica seja mantida
e sua recuperacao seja facilitada.
— A classificagao se baseara no agrupamento dos documentos
segundo critérios que levarao em consideragcao a analise das
funcoes, atividades e transacdes do TCDF, além de sua articulagao

hierarquica.



= CONTROLE DE DOCUMENTOS

4. Seguranca:

Os documentos arquivisticos devem ser acessados apenas por usuarios
autorizados e todos os procedimentos relacionados a seguranca devem
constar em um esquema de classificacao quanto a seguranca e ao acesso,
que estabeleca graus de sigilo e condi¢coes para acesso.

Documentos sigilosos e documentos que contenham informacoes

pessoais serao resguardados.
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Sistema vulneravel

A desembargaciora Rosita Falcdo conta que, na manha de sexta-feira (22), durante a sesséao
plenaria do tribunal, entrou no sistema para alterar o voto de um de seus processos. Ela teria
recebido entdo uma mensagem de que o voto ndo poderia ser alterado, pois estava sendo
utilizado por uma servidora, que & lotada no gabinete de outra desembargadora, embora
processo tivesse framitado apenas em seu gabinete. A desembargacora teria sido informada
ainda, pelos seus assessores, de que o fato ja teria acontecido outras vezes, quando que
servidores de outros gabinetes teria invadido o sistema. Rosita Falcao informou ainda que o
responsavel pelo setor de Tl do TJBA teria admitido que o sistema & vulneravel.

“A OAB nao defende este ou aquele software, nem esta ou aquela empresa, especialmente
depois que o CNJ desenvolveu o PJe, que é gratuito®, explicou Luiz Viana. “Mas qualquer que
seja o sistema tem que oferecer seguranca total para os usuarios”, ressaltou o presidente da
OAB-BA.



TEMPOS MIODERNOS
Problema técnico no peticionamento do ST)
impede réu de recorrer contra condenacao

m [mprimir EEEnviar 128 Eo Bls

Por Pedro Canario

A chegada da tecnologia ao Judiciario reduziu o tempo de tramitacio de
processos, agilizou as etapas burocraticas dos gabinetes e facilitou as
pesquisas de doutrina e jurisprudéncia para os juizes e servidores. Mas
também criou barreiras intransponiveis. Pelo menos no caso de um policial
condenado por corrupcdo passiva pelo Tribunal de Justica do Rio de Janeiro
em 2013.

Desde entio ele tenta recorrer da
condenacao ao STJ, mas, por
problemas de informatica, seus
pleitos nunca sdo conhecidos pela
corte. Nesta segunda-feira (20/11), a
Corte Especial do ST] ndo conheceu
de mais um agravo do policial e
decretou o transito em julgado do
processo. A data do trinsito em




= ‘Consultas

Consulta processo do TCDF:
Consulta decisdo do TCDF:
Consulta processo do GDF:

Consulta EDOC:

Pesquisa Documentos TCDF

"Céssio Murilo Alves Costa Filho”|

Pauta das Sessies

— Sglecions —
Ata das Sessoes (dd/mm/aaaa)

dd/mm/aaaa

"Cassio Murilo Alves Costa Filho" I__I

Ordenar por: Relevincia v Pesquisa Avancada

Aproximadamente 3 resultados (0,3121 segundos)

Quzntidade de processos: 3

1 - Informacéo da SECAF do dia 23/03/2015 < Proc n® 6987/2015

MODELOS DE ATOS OFICIAIS DO TRIBUMAL ... ...Ao e Reembolso do Plano de Saﬂge Interessado: CASSIO MURILO
ALVES COSTA FILHQ senhor Chefe-Substit... ... Senhor Chefe-Substituto, CASSTO MURTLO ALVES COSTA
FILHO, matricula n® 1549-2, foi nomeado para e... ... Valor CASSIO MURILO ALVES COSTA FILHO TITULAR
06/03/...

Visualizar em html

2 - Informacio da SEGEP do dia 29/04/2015 < Proc n® 11086/2015

T CD F SEGEP Fl. Proc. 11.096/2015 Gilvando T C D F SEGEP Fl. Proc. 11.095/2015 Gi... ... RMACﬁ.O MO 2612015 — SEGEP
INTERESSADO: CASSIO MURILO ALVES COSTA FILHO ASSUNTO: Desconto de valores em... ... descontar na folha
de pagamento do servidor CASSIO MURILO ALVES COSTA FILHO, analista de Administracio Plblica, Cla...
arientacdo contida no primeiro paragrafo do expediente acostado a Peca 02, o montante total de RS 829,34 (oitocent...
Visualizar em html

3 - Informacéo da COOSEP do dia 20/04/2015 < Broc n° 9277/2015

Tribunal de Contas do Distrito Federal COORDEMADORIA DE EDUCA(;S«O CORPORATIVAE SELE(;EO DE PESSOAS  Processo
no® 9277/2015 Informagdo n © 38/2015 - COOSEP Assunto: Curso “Gestdo Eletrdnica de Documentos na Administracdo
Pliblica: ... ..?50 dos servidores PAULO HENRIQUE ADORNI FRANCA e CASSIO MURILO ALVES COSTA FILHO no
Curso “Gestdo Eletrénica...
Visualizar em html



= CONTROLE DE DOCUMENTOS

5. Preservacao:

Os documentos arquivisticos do TCDF, independentemente do suporte no qual
estejam registrados, serdao armazenados em condi¢coes adequadas e livres de
riscos que possam culminar em sua deterioracao.

Documentos identificados com potencial valor para a histéria da instituicdo, serao
produzidos em materiais que garantam sua guarda indefinidamente.

Documentos digitais, tendo em vista a maior probabilidade de obsolescéncia de
suportes e formatos, serdao estabelecidas regras especiais que constarao em

politica especifica para a sua preservacao (Politica de Preservacgao Digital).



Home > Governo

Funcionario do TCE-AM executa script errado no SQL e apaga

16,5 mil processos

Por Redacdo | 06 de Outubro de 2017 as 12h20

is de ter 16,5 mil processos apagados do banco de dados PostgreSQL, o Tribunal
de Contas do Estado do Amazonas (TCE-AM) anunciou que até a proxima semana todos
0s processos deve er recuperados. A garantia foi dada pelo conselheiro-pr
do TCE-AM, Ari I~.-|:)ut|r“|l|c} Junior, que lembrou que os dados do TCE possuem b;

Os processos eletrénicos foram apagados por uma pane nos sistemas e-Contas e Spede
stema de Processos e Documentos Eletronicos) depois que um administrador de




= CONTROLE DE DOCUMENTOS

6. Difusao:

— Instituicdo deve assegurar a recuperacao e a ampla difusao dos documentos
arquivisticos, salvo em casos de sigilo ou restricdo de acesso, a fim de
atender a requisitos legais de transparéncia e acesso a informacao.

— Os documentos considerados de valor para a preservagcao da memoria
institucional e de grande relevancia para a sociedade serao descritos de
acordo com as normas nhacionais e internacionais de descrigcao
arquivistica e disponibilizados por meio de instrumentos de pesquisa e

plataformas de acesso.



STJ INSTITUCIONAL PROCESSOS JURISPRUDENCIA COMUNICACAC LEIS E NORMAS TRAMSPARENCIA SCOBMEDIDA CONTATO E AJUDA

Vocé estd em: Inicio = Institucional > Arquivo.Cidaddo > Apresentagdo (_‘5_ Acessibilidade A= A+ | AA

Apresentacao

arquivo
.cidadao

0s documentos histéricos do Superior Tribunal de Justica - ST1 s3o instrumentos de cidadania, uma vez que s3o testemunhos da evolugSo da histéria e do
desenvolvimento das relagdes antre o cidad3o e a Justica.

Com o intuito de aproximar ainda mais o cidadSc de sua prdpria histdria, o ST] apresenta o Arquivo.Cidaddo, um espago permanents no sitic do
Tribunal, com o objetive de divulgar decumentos histéricos preduzides por esta Corte ao longo dos ancs. Esse novo espaco facilitard o acesso aos
documentos histdricos pelo piblico e estimulard 2 pesquisz e o intercdmbio de informacdes entre estudantes, pesquisadores, intelectuais e instituicées

nacionais ou estrangeiras.

Conecte-se ao nosso ambiente & conhaca um pouce da histaria do Tribunal da Cidadania.

LINHA SUCNESSORIA LINHA SUCESSORIA DOCUMENTOS
DA PRESIDENCIA DOS MINISTROS DO STJ HISTORICOS

S
L ekt




STJ INSTITUCIONAL PROCESSOS JURISPRUDENCIA COMUNICACAC LEISE NORMAS TRANSPARENCIA SOBMEDIDA CONTATO E AJUDA

Woré estd em: Inicio = Institucional = Arquivo.Cidad3o = Linha Sucessoria dos Ministros (i:‘_ Acessibilidade |[A-| A+ | AA

Linha Sucesséria dos Ministros

Veja também:
& Linha Sucessdria dos Ministros zpresenta 2 evolucdo da composicdo das 33 cadeiras existentes no 5TJ no decorrer
de sua historia. Assim, as cadeiras 1 a 32, representando as vagas do Tribunal, remeterdo acs Ministros que ocupam .
= . Apresentagao
cada uma delas, na compesicdo atual, & acs que j3 as ocuparam no passadeo.
Linha Sucessdria dos
Em destague, os Ministros da composic3o atual aparecem na primeira posicdo, da esguerda para direita. Clique na Ministros

foto do Ministro para acessar documentos arguivisticos relacionados a sua trajetoria. : L
Linha Sucessdria da

- . . . . Presidéncia
Acesse também a linha sucessdria completa clicando aqui. Messe espaco, no topo da colunz, em destaque, aparecem

os 232 Ministros da compesicao atual. Documentos Histdricos
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STJ INSTITUCIONAL ~ PROCESSOS  JURISPRUDENCIA  COMUNICACAC  LEISE NORMAS  TRAMSPARENCIA  SOBMEDIDA  CONTATO E AJUDA Q

Vocé estd em: Inicic > Institucional > Arguive.Cidad3o > Linha Sucessoria dos Ministros > Laurita Vaz {E\ Acessibibdade | A= [A+ | AA

Laurita Vaz

Veja também:

Julgados marcantes Publicacdes Apresentagio

Linha Sucessaria dos
Posse no STJ Curriculo Ministros

Linha Sucessoria da
Posse na Presidéncia Lancamento do Arguivo.Cidaddo Presidéncia

Documentos Histdricos

Discurso de posse na Presidéncia

O Come chegar SAFS - Cuadra 06 - Lote 01 - Trecho Nl - CEP: 70095-900 - Brasilia - DF L +55 61 33198000 @ Avalie



Ministros » Ministra Laurita Vaz » |ulgados Marcantes » Incidente de Deslocamente de Compet..
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Superfor Tribunal de Justica
(Brasll) (Predutor)

Area de identificacdio
Titule  Incidente de Deslocamente de Competénda n. 2 - OF (Colecéio)
«  27710/2010 (Produgdo)

Wivel de descricio  Item Documental
Dimensdo € suporte  INtelro teor do acorddo, em arquivo PDF com 76 paginas.

Area de contextualizagdc

Mome do produtor  Superior Tribunal de Justiga (Brasll)
Historia Institucional:
Criado com & promulgacdo da Constiigdo Federal, m S de outubro de
1983, o Superlor Tribunal de Justiga - 5T) entrou em fundonamento no dia
7 de abril d= 1589, ano em que foram Julgados apenas 3.711 processos.
Contudo, devido a grande relevancla gue ...

Entidade custodiadora  Superior Tribunal de Justiga (Brasll)

Ambito & contedde  INCIDENTE DE DESLOCAMENTO DE COMPETENCIA. JUSTICAS ESTADUAIS
DOS ESTADOS DA PARAIBA E DE PERNAMBUCO. HOMICIDIO DE
VEREADOR, NOTORIO DEFENSOR DOS DIREITOS HUMANOS, AUTOR DE



= CONTROLE DE DOCUMENTOS

7. Destinagao:

— Os documentos arquivisticos do TCDF somente serao eliminados apés
cumprimento de critérios para sua retencao e destinacao estabelecidos
em tabela de temporalidade e destinacao de documentos.

— Apos o cumprimento dos requisitos de avaliacao e destinacdo, os documentos
devem ser apreciados por comissao multidisciplinar que envolva
representantes das unidades administrativas da instituicdo e, caso
necessario, da sociedade, e atender aos tramites previstos na legislacao

arquivistica brasileira.



SENADO I'
FEDERAL Ll

Prazo de Guarda

Cadigo de Nivel de . ) Destinagao
Classificacan | Classificacas Especiicagso Arquivo Corrente | | mﬂgm Final Ubsenvagho
Egﬂ ol Memarando referante &
Curmen Manutencio do Decoro, da -
06.01.01.04 Ordem & da Dicipiina o 2 anos Eliminacsa
Senado Federal,
Eg-:numan \ai | Mensagem Eletrénica referente
4 Manutengio do Decoro, da -
06.01.01.05 Ordam o da Discipina na 2 anos Eliminacsa
Senado Federal,
E‘Tgu ental | ©ficia referente & Manutencao
06.01.01.06 do Decaro, da Ordem e da 2 anos Eliminagsa
Disciplina no Senado Federal.
ESU i Processa referente 4
Curmen Manutencio do Decoro, da
06.01.01.07 Ordem e ga Disciplina o 5 anos 5 anos Permanente
Senado Federal.
Tipo .
. Até a publicacso
DB.01.01.08 Documanial E:';‘;:'n“”m de Prevencio ca no didrio do 5 anos Permanente
Senado Federal
Tipa Relatdrio referente 4
DB.01.01.09 Documental | Manutengao do Decoro, da 5 anos 5 anos Permanente
LLAT Ordem e da Diseiplina no
Senada Federal,
Tipo
Documental | SindicAncia sobre Dentncia
08.01.01.10 anvolvends Senadar 2 anos 10 anos Parmanente
Tipo
Documental | Outros Documentos —
06.01.01.99 Especificar 2 anos

]




Transmittal No. 28

General Records Schedule 2.2

July 2017
Item | Records Description Disposition Instruction Disposition
Authority
030 | Employee incentive award records. Temporary. Destroy when 2 DAA-GRS-
Agency awards files, including recommendations, approved nominations, correspondence, and years old or 2 years after 2017-0007-
reports about agency-sponsored cash and noncash awards (such as lump-sum cash awards, award is approved or 0003
honorary awards, informal recognition awards, cost savings awards, and time off awards). Also, disapproved, whichever is
includes correspondence about awards from other Federal agencies or non-Federal organizations later, but longer retention is
and to former employees. authorized if required for
business use.
Exclusion: Records of Department-level awards require agency-specific schedules.
040 | Official Personnel Folder [OPF)/electronic OPF | Long-term records. Temporary. Destroy when DAA-GRS-
(eOPF). Records of separated employees saved to the survivor or retirement claims 2017-0007-
The Official Personnel Folder (Standard “permanent” folder in the eOPF or filed on the are adjudicated or when 0004
Form 66) or its approved electronic right side of the hardcopy OPF. records are 129 years old,
equivalent documents an individual's whichever is sooner, but
employment history. Exclusion: OPFs for employees separated prior to | longer retention is authorized
Decemnber 31, 1973, It is the responsibility of if required for business use.
Exclusion: Agencies not subject to OPM OPM to schedule these records.
041 recordkeeping requirements under title 5, Short-term records. Temporary. Destroy when DAA-GRS-
U.5. Code, should apply their own agency- Records of separated employees saved to the superseded or obsolete, or 2017-0007-
specific schedule. “temporary” folder in the eOFF or filed on the left | upon separation or transfer of | 0005

Note 1: For transferred employees, see
Chapter 7 of The Guide to Personnel
Recordkeeping for instructions.

Note 2: Hardcopy original personnel folders
scanned into the Enterprise Human
Resource Integration (EHRI) eOPF Database
are covered by GRS 5.2, Transitory and
Intermediary Records, iterm 020.

side of the hardcopy OPF.

Exclusion: USCIS Form -9 and performance-
related records. See item 060 of this schedule for
I-9 Forms and items 070, 071, 072, and 073 for
disposition of temporary performance-related
records.

employee, whichever is
earlier.




TST aumenta limite para envio e cria regras para descarte de
documentos eletronicos no sistema e-Doc

J<|PDE & Imprimir
W seguir @tst_oficiall [ FKSiag73emi| |8+ 8100

& Tribunal Superior do Trabalho aprovou o aumento de 2 para 5 megabytes o tamanho maxzimo para envio de
documentos eletrdnicos por meio do Sistema Integrado de Protocolizacdo e Fluxo de Documentos Eletronicos (e-Doc). As
copias de seguranca dos documentos transmitidos pelo sistema passam a ser armazenadas por dois anos, prazo apos o
gual serdo excluidas.

A Resolucao 196/2015, aprovada pelo Ei"rgﬁn Especial na sessao de segunda-feira (4), altera a Instrucao Mormativa 30,
norma que regulamenta a informatizacdo do processo judicial no Ambito da Justica do Trabalho. Até entdo, ndo havia
regras para o descarte dos arquivos, que podiam ser consultados pelos usuarios "a qualgquer momento™.

A alteracao levou em conta o fato de que todos os documentos transmitidos pelo e-Doc, desde o inicio de sua utilizacao,
em 2005, estdo armazenados no TST, o que prejudica o desempenho deste e dos demais sistemas que utilizam a mesma
base de dados, como o Malote Digital e o Diario Eletrénico da Justica do Trabalho. O excesso de armazenamento tambem
consome tempo excessivo com procedimentos de backup do banco de dados, implicando indisponibilidade prolongada
do sistema em caso de necessidade de restauracao.



= MONITORAMENTO E AJ USTE

A vigéncia da Politica e o cumprimento de seus objetivos serao
monitorados a fim de que seja verificado, regularmente, sua
conformidade com os dispositivos legais € o cumprimento dos
requisitos definidos nas normas correlatas.

Politica sera revisada pelo Orgiao Central do Sistema de Gestido de
Documentos do TCDF a cada trés anos ou apos qualquer mudanca

institucional significativa que afete as atividades de gestdao de

documentos.



3 LEGISLACAO E NORMAS

— Legislagao e normas técnicas que fundamentam a Politica de

Gestao de Documentos do TCDF.



CONSIDERACOES FINAIS



s CONSIDERACOES FINAIS

- Somente a base tedrica e metodologica da
Arquivologia, aclarada na legislacao e normas de
melhores praticas, assevera documentos
confiaveis, auténticos e acessiveis ao longo do
tempo.



s CONSIDERACOES FINAIS

- Criacao da Politica nao garante uma efetiva gestao de
documentos.

- E fundamental a viabilizacdo do Sistema de Gestdo de
Documentos do TCDF e a estruturacdo de unidade
administrativa dotada de prerrogativas, competéncias e
atribuicoes suficientes para coordenacao.



s CONSIDERACOES FINAIS

- E substancial o apoio da Alta Administracdo para o
reconhecimento dos documentos arquivisticos como
recursos estratégicos e para a implementacao da
Politica de Gestao de Documentos.



l OBRIGADO! W
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