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Apresentação

o diag óstic da sit açã arq ivística de ma i stit içã é
i str me t q e direci a as ações a serem t madas p a ejame t
d s rec rs s h ma s, físic s, materiais e tec ógic s empregad s

gere ciame t da i f rmaçã e a gestã de d c me t s.

O Acervo arquivístico: diagnóstico 2008 tem c m bjetiv s:

■ registrar a rea idade da sit açã arq ivística d Trib a ;
■ aprese tar pr p stas de me h rias a gestã da i f rmaçã

rgâ ica d TSE;
■ s bsidiar a at a izaçã d P a de C assificaçã e d P a
de Ava iaçã e Desti açã das I f rmações e D c me t s d
TSE, c m a i c sã das vas tip gias eva tadas;
■ c mparar a sit açã arq ivística at a e aq e a c statada
pe diag óstic rea izad em 1998;
■ t r ar púb ic c hecime t btid eva tame t ra
rea izad .

o eva tame t d s dad s as idades d Trib a c rre
s meses de abri a ag st de 2008 e c t c m a participaçã de

d is servid res e q atr estagiári s da Seçã de Arq iv . S me te
três gabi etes de mi istr s ã f ram visitad s, p r i disp ibi idade
de temp e pess a para receber s e trevistad res.

A Seçã de Arq iv agradece a disp ibi idade e
c ab raçã d s gest res e demais servid res das idades visitadas
d ra te eva tame t d s dad s.
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Histórico

o Trib a S peri r E eit ra (TSE), órgã máxim da
J stiça E eit ra , f i criad em 24 de fevereir de 1932, c m me
de Trib a S peri r da J stiça E eit ra , e ti ha c m preside te
Mi istr Herme egi d R drig es de Barr s. A g s a s dep is,
a C stit içã de 1937, t rgada p r Getú i Vargas, exti g i
a J stiça E eit ra e atrib i à u iã , privativame te, p der
de egis ar s bre matéria e eit ra . o Trib a ress rgi ape as
em 1945, já c m a de mi açã at a , p r mei d Decret -l ei

º 7.586, de 28 de mai de 1945, q e restabe ecia a J stiça E eit ra
e reg ame tava as e eições em t d territóri aci a . S a sede
f i i sta ada Pa áci M r e (h je dem id ), Ri de Ja eir ,
s b a presidê cia d Mi istr J sé l i hares.

Em virt de da m da ça da capita federa para Brasí ia, a
sede d TSE f i tra sferida para a va capita em abri de 1960,
e i sta ada a Esp a ada d s Mi istéri s, de f ci até 1971.
P steri rme te pass a sit ar-se a Praça d s Trib ais S peri res,
próxim à Esp a ada d s Mi istéri s.

A C rte d TSE é c mp sta p r sete magistrad s, se d
três mi istr s e eit s e tre s membr s d S prem Trib a Federa
(STF), d is e eit s e tre s membr s d S peri r Tr ib a de
J stiça (STJ) e d is tr s mead s pe preside te da Repúb ica,
esc hid s e tre seis adv gad s de táve saber j rídic e i ibada
rep taçã , i dicad s pe STF. Para cada mi istr , é e eit m
s bstit t , esc hid pe mesm pr cess . o s carg s de preside te
e vice-preside te sã c pad s p r d is mi istr s d STF, e tre s
três e eit s, e carg de c rreged r e eit ra é c fer id a m d s
mi istr s d STJ q e i tegram a C rte d TSE.

As pri cipais c mpetê cias d Trib a sã p sitivadas
pe a C stit içã Federa e pe Códig E eit ra (l ei º 4.737, de
15.7.1965). Sã e as: c rde ar pr cess e eit ra brasi eir em
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se amp se tid ; pr cessar e j gar registr e a cassaçã d
registr de partid s p ític s e diretóri s aci ais e de ca didat s
à Presidê cia e à Vice-Presidê cia da Repúb ica; e j gar, em
determi ad s cas s previst s a ei, s rec rs s i terp st s das
decisões d s trib ais regi ais. As c rtes regi ais e eit rais,
p r s a vez, sã s resp sáveis diret s pe a admi istraçã mais
próxima d pr cess e eit ra .

o TSE exerce a f çã de reg ame tad r de atividades
e eit rais, j risdici ais e admi istrativas e f ci a c m cabeça
d sistema as áreas de at açã da J stiça E eit ra .

A J stiça E eit ra é i str me t de gara tia da seriedade
d pr cess e eit ra , seja c ma d das e eições, evita d ab s s

fra des, seja a preservaçã de direit s e gara tias p r mei da
fixaçã e fie bservâ cia de diretrizes c aras e firmes, f dame tadas

as eis vige tes.
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O rganização atual

A estr t ra rga izaci a d Trib a S peri r E eit ra
f i pr jetada e está rga izada de f rma a pr m ver me h r
re aci ame t d s íveis hierárq ic s e a timizaçã d f x de
i f rmações esse ciais a se f ci ame t .

A estr t ra e ab rada em 1932 era c mp sta de Presidê cia
e ma Secretaria, se d esta s bdividida em d as seções: Seçã de
Expedie te e Seçã de Registr s e Arq iv s E eit rais. A estr t ra
i icia s fre a terações a g d s a s, aperfeiç a d s a
c mp siçã para me h r ate der às ecessidades de gestã d s
pr cess s j diciais e e eit rais. Em 1974, a da primeira gra de
reestr t raçã , e tr em vig r a Res. º 9.618, q e imp a t

rga grama c m ci c íveis hierárq ic s: Presidê cia, Diret ria-
Gera e s a assess ria, três secretarias, ve s bsecretarias e dez it
serviç s.

A estr t ra criada a década de 70 c ti s fre d
a terações e adaptações, ac mpa ha d as vas tec gias e se
aj sta d a vas ecessidades. C m fim da ditad ra, adve t
da C stit içã de 1988 e ret r gradativ da dem cracia e das
e eições diretas, f ram c firmadas as atrib ições da J stiça E eit ra
e a estr t ra d Trib a t m , em i has gerais, s a f rma at a .
H je, s a rga izaçã distrib i-se em: Presidê cia, gabi etes de
mi istr s, C rreged ria-Gera E eit ra , Esc a J diciária E eit ra ,
Secretaria-Gera da Presidê cia e Secretaria d Trib a , à q a sã
s b rdi adas sete secretarias. Sã e as: J diciária; C tr e I ter
e A dit ria; P a ejame t , o rçame t , Fi a ças e C tabi idade;
Admi istraçã ; Gestã de Pess as; Gestã da I f rmaçã ; e
Tec gia da I f rmaçã .

o A ex 1 dem stra a ev çã estr t ra d TSE, i c i d
m rga grama ã ficia , e ab rad c m base em pesq isa

rea izada para a c fecçã d Acervo arquivístico: Diagnóstico 2008.
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1Ver: Tip gias d c me tais, pági a 20.
2Ver: P a de C assificaçã e P a de Ava iaçã e Desti açã das I f rmações e
D c me t s d TSE, pági a 32.

Diagnóstico arquivístico 1998

D ra te s meses de t br e vembr de 1997, servid res
da Seçã de Arq iv (Searq) rea izaram eva tame t da sit açã
d s arq iv s c rre tes das idades e d s arq iv s i termediári
e perma e te da própria Searq. n esse i ve tári , bservaram-se
características s bre a ev çã p ític -admi istrativa d TSE,
f ções e atividades de cada idade ac m ad ra de d c me t s,
i f rmações q a titativas e q a itativas s bre acerv , c dições
d s depósit s, c dições de armaze ame t (m bi iári ti izad ,
estad de c servaçã ) e de ac dici ame t (emba age s e
materiais para g arda d c me ta , adeq açã a tip de m bi iári ).
A pesq isa ide tific as tip gias d c me tais1 pr d zidas e
ac m adas âmbit d Trib a , s mét d s de arq ivame t
e s a adeq açã às rmas arq ivísticas federais e a existê cia e

ti izaçã de i str me t s de b sca.
o s dad s desse eva tame t f ram bjet d Diag óstic

da Sit açã Arq ivística d TSE, c c íd em 1998. o re atóri
a a ític d s dad s era c mp st p r: aprese taçã ; históric s bre

Trib a , s as atrib ições e s a rga izaçã em 1998; pr b emas
detectad s; re açã de t das as tip gias d c me tais; dad s
s bre m bi iári , v me d c me ta , emba age s e s pr b emas
e c trad s esses aspect s; dad s s bre rec rs s tec ógic s
e s a re açã c m a gestã d c me ta ; e ev çã da estr t ra

rga izaci a d TSE (1932-1997).

o diag óstic detect pr b emas a gestã d s arq iv s e
pr p rci s bsídi s para a defi içã de pr cedime t s e p íticas
i ter as refere tes à gestã da i f rmaçã e para a e ab raçã d
P a de C assificaçã e d P a de Ava iaçã e Desti açã das
I f rmações e D c me t s d Trib a S peri r E eit ra 2.
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Diagnóstico arquivístico 2008

o diag óstic arq ivístic é a a á ise criteri sa d s aspect s
re aci ad s a f ci ame t d s arq iv s da i stit içã , f ca izada
pri cipa me te s arq iv s c rre tes, c m bjetiv de ide tificar
err s ac as e ad tar medidas q e visem a me tar a eficiê cia
a gestã d s arq iv s.

o re atóri d diag óstic permite c hecer a sit açã da
i stit içã em t d s s aspect s re aci ad s à gestã da i f rmaçã
arq ivística, pr p rci a d i f rmações c m :

■ c dições de armaze ame t ;
■ estad de c servaçã d s d c me t s;
■ espaç físic c pad ;
■ v me d c me ta ;
■ rec rs s h ma s;
■ gê er d s d c me t s (text ais, a di vis ais, cart gráfic s,
ic gráfic s, micr gráfic s e i f rmátic s);
■ arra j e c assificaçã d s d c me t s (mét d s de
arq ivame t ti izad s);
■ tip s de ac dici ame t ;
■ crescime t vegetativ d acerv .

C m essas i f rmações, a Seçã de Arq iv p de pr p r
m da ças q e faci item a rga izaçã e rec peraçã da i f rmaçã
e a preservaçã d s d c me t s, timiza d s d s rec rs s
h ma s e tec ógic s a gestã d c me ta .
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Metodologia

Para a e ab raçã d diag óstic de 2008,
apr veit -se a met d gia ti izada em 1998, c m adaptações.
Dessa vez, pr cess f i rea izad em q atr etapas:

■ pesq isa de f tes d c me tais: c s ta à egis açã
i ter a, pesq isa em traba h s rea izad s p r tr s órgã s,
est d s s bre i str me t s de gestã da i f rmaçã e
ev çã da estr t ra rgâ ica d Trib a , a ém de pesq isa
bib i gráfica;
■ e ab raçã d i str me t de pesq isa: dese v vime t
de m q esti ár i c f rme s dad s a serem i c íd s

a a á ise d diag óstic (A ex 2). Esse i str me t é
c mp st p r d as partes:

⇒ ide tificaçã da idade: i c i dad s s bre set r
( me, s b rdi açã , de mi açã a teri r, pess a
resp sáve pe a chefia, e dereç , te ef e para c tat );
especificaçã d m bi iári ti izad para a g arda d s
d c me t s (esta tes, armári s, gaveteir s); eva tame t
d s rec rs s tec ógic s q e i f e ciam direta
i diretame te a pr d çã d c me ta (c mp tad res,
notebooks, impress ras, apare h s de fax, c piad ras,
m tif ci ais, scanners); ide tificaçã d s rec rs s
h ma s da idade (q a tificaçã de a a istas, téc ic s,
estagiári s, terceirizad s, bem c m gra de esc aridade
de cada m); e q a tificaçã d s d c me t s em metr s
i eares (separa d -se, q a d p ssíve , rigi ais e cópias);

⇒ eva tame t de vas tip gias: e ab rad c m i t it
de f r ecer i f rmações s bre as tip gias d c me tais
existe tes h je e q e ã existiam até 1998 (a em q e
f i feit primeir eva tame t de tip gias Trib a ).
C mpõem essa etapa s camp s descrit s a seg ir. Primeir ,
Ide tificaçã o rigi a (ide tificaçã dada pe resp sáve
pe a rga izaçã da d c me taçã set r para aq e e
c j t d c me ta ). Exemp : “ G ias de Remessa
2006” (escrit a mbada de ma pasta A-Z). Seg d ,
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C assificaçã (cas s d c me t s já estejam c assificad s).
Dep is, Espécie D c me ta , Tip gia D c me ta (espécie
e tip d d c me t ), o bservações (c m re at de a g ma
característica i c m m, c m , p r exemp , a ex s e ape s s
de pr cess s v m s s) e Ac dici ame t (f rma de
ac dici ame t e c trada). Exemp s: pastas s spe sas,
caixas-arq iv , pastas A-Z, e ve pes etc. De tre s camp s,
i c em-se também: Gê er – dividid em T (text a ), ICo
(ic gráfic ), In F (i f rmátic ), S (s r ), C (cart gráfic ) e
F (fi m gráfic ) –, Pr t c izad (cas d c me t te ha sid
registrad Sistema de Ac mpa hame t de D c me t s e
Pr cess s) e Pr d t r, Pr cedê cia e Desti ;

■ visitas às idades/ e trevista: ap icaçã d q esti ári
em cada idade admi istrativa p r mei de e trevista c m

resp sáve m f ci ári q e c hecesse s dad s da
idade, i c i d rec rs s h ma s e tec ógic s, e s bre
arq iv c rre te. A rea izaçã das visitas f i previame te

f rma izada M em ra d -Circ ar º 33, de 31 de març de
2008, da Secretaria d Trib a , e viad às chefias de cada

idade. As datas das visitas f ram bém age dadas c m
a tecedê cia. n essa fase, f i rea izada a c eta d s dad s,
c m a á ise da c mp siçã d s arq iv s c rre tes, das

vas tip gias d c me tais e c tradas, das f rmas de
ac dici ame t d s d c me t s, d v me d c me ta , d s
gê er s (text ais, ic gráfic s, fi m gráfic s e tr s) e das
datas imites. F ram ap icad s 145 q esti ári s d ra te as
e trevistas. n cas de a g masseções, q e ce tra izam a g arda
d c me ta das c rde ad rias a q e sã s b rdi adas, f ram
ap icad s a cada ma de as q esti ári s de ide tificaçã da

idade, e t da a d c me taçã f i a a isada d ra te a visita
à c rde ad ria gest ra d acerv ;
■ a á ise d s dad s: c mpi aram-se s dad s c etad s as
e trevistas em p a i has d ap icativ Microsoft O ffice Excel,
em q e f ram faci me te c s idad s. F ram gerad s, e tã ,
perce t ais abs t s da sit açã at a e m c mparativ c m

diag óstic rea izad em 1998, a ém de gráfic s e tabe as.
C m a xí i desses i str me t s, pr cede -se à a á ise das
i f rmações e à e ab raçã de m text descritiv e a a ític da
sit açã at a d s arq iv s c rre tes, d s rec rs s tec ógic s
e h ma s disp íveis e d s pr b emas existe tes as diversas
áreas. F ram pr p stas m da ças e pr jet s para me h rar a
gestã d c me ta d Trib a .
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Receptividade e particularidades

o s servid res e c ab rad res e trevistad s f ram
receptiv s e prestativ s. Dem straram i teresse c m re açã a
traba h de pesq isa, c ab ra d e resp de d pr tame te a s
q esti ame t s e às dúvidas s bre a idade s bre acerv
c rre te.

Apesar de as chefias terem sid i f rmadas previame te
s bre a atividade a ser rea izada a idade, s servid res q e
efetivame te receberam a eq ipe de pesq isa desc heciam a rea
fi a idade da visita e dem straram ã c mpree der traba h q e
seria rea izad .

As idades desc hecem a existê cia d P a de
C assificaçã e d P a de Ava iaçã e Desti açã das I f rmações
e D c me t s d Trib a S peri r E eit ra , apesar da p b icaçã
da P rtaria º 370/ 2003, e, c m c seq ê cia, ã ad tam s
pr cedime t s a i arr ad s para rga izar se s d c me t s.
I str me t s de pesq isa eficie tes sã ti izad s em p cas idades,
preva ece d mét d s empíric s de arq ivame t , rga izaçã e
ide tificaçã q e em sempre pr p rci am ma rápida rec peraçã
da i f rmaçã . o s mét d s bservad s c sistem a ide tificaçã
simp es d c teúd de pastas e caixas a partir da atividade q e
ger c j t d c me ta a partir da espécie d c me ta . o s
d c me t s estavam q ase sempre arq ivad s p r a de pr d çã .

B a parte das idades atrib i a rga izaçã e
gere ciame t d arq iv c rre te a ma só pess a e, d ra te a
rea izaçã das visitas, a g s d s demais servid res dem straram
i teresse em c hecer s i str me t s e s pr cedime t s c rret s para
a rga izaçã d arq iv , me h res f rmas de ac dici ame t e

tras i str ções s bre a ap icaçã das rmas de gestã d c me ta .
Esse i teresse de ta a ecessidade de trei ame t e div gaçã d s
traba h s arq ivístic s Trib a .
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D ra te a e trevista, s servid res, em s a mai ria,
m straram-se c stra gid s q a d i dagad s s bre a g mas
i f rmações pess ais, c m carg e íve de esc aridade. A ém diss ,
a mai ria d s e trevistad s desc hecia s íveis de esc aridade e

s carg s c pad s p r se s c egas de traba h .
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Composição dos acervos

A Seçã de Arq iv (Searq), resp sáve pe s d c me t s
d TSE as fases i termediária3 e perma e te4, ca iza-se s bs
d Edifíci Sede, a sa a S17. o acerv s b resp sabi idade da Searq
é c mp st p r pr cess s j diciais, pr cedime t s admi istrativ s,
acórdã s, res ções, p rtarias, i str ções rmativas, asse tame t s
f ci ais e tras tip gias d c me tais das atividades-mei e
atividades-fim, tra sferidas para a seçã pe as idades de t d

Trib a . C stam acerv d c me t s text ais, fi m gráfic s,
s r s, micr gráfic s, e etrô ic s e ic gráfic s, registrad s em
pape , fitas K-7, fitas DAT, fitas de r , CDs, DVDs, fitas VHS, fitas
Betamax, fitas Betacam e micr fi mes. o s d c me t s em s p rte
especia e c tram-se arq ivad s em ma sa a de seg ra ça à pr va
de si istr s e c m c tr e de temperat ra e midade.

o s d c me t s c rre tes5 c mpõem s arq iv s set riais,
gera me te ca izad s s cais de traba h para rápida c s ta.
Esses arq iv s c rre tes sã c mp st s, TSE, p r pr cedime t s
admi istrativ s e pr cess s j diciais em trâmite, d c me t s de
s p rte às atividades admi istrativas, d c me t s téc ic s, pr jet s,
p a s, fíci s, mem ra d s, cartas, c vites e tr s.

3C j t de d c me t s rigi ári s de arq iv s c rre tes, c m s p c freq e te,
q e ag arda desti açã . (BRASIl . Arq iv n aci a . Dicionário brasileiro de
terminologia arquivística. Ri de Ja eir : Arq iv n aci a , 2005. (P b icaçã Téc ica;

51). Acess em: www.arq iv aci a .g v.br).
4C j t de d c me t s preservad s em caráter defi itiv em f çã de se va r.
(BRASIl . Arq iv n aci a . Dicionário brasileiro de terminologia arquivística. Ri
de Ja eir : Arq iv n aci a , 2005. (P b icaçã Téc ica; 51). Acess em: www.
arq iv aci a .g v.br).
5C j t de d c me t s, em tramitaçã ã , q e, pe se va r primári ,
é bjet de c s tas freq e tes pe a e tidade q e pr d zi , a q em c mpete a
s a admi istraçã . (BRASIl . Arq iv n aci a . Dicionário brasileiro de terminologia
arquivística. Ri de Ja eir : Arq iv n aci a , 2005. (P b icaçã Téc ica; 51).
Acess em: www.arq iv aci a .g v.br).
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Tipologias documentais

A pr fess ra He ísa Be tt 6, em text p b icad em 1990,
pr põe q e tipo documental seja defi id pe a espécie d c me ta 7

s mada à f çã q e a pr d zi . l is Car s l pes (1996) defi e
term c m “ [...] res tad d s matóri e tre a espécie e a

f çã d s d c me t s”8. Seg i d essa defi içã , eva tame t de
tip gias d c me tais, ta t em 1998 q a t em 2008, c sider as
espécies d c me tais pr d zidas pe Trib a e a f çã de criaçã
d s referid s d c me t s.

n diag óstic e ab rad em 1998, f ram detectadas 507
tip gias d c me tais as idades admi istrativas d Trib a .
o i ve tári teve f dame ta imp rtâ cia para a e ab raçã d
P a de C assificaçã e d P a de Ava iaçã e Desti açã das
I f rmações e D c me t s d TSE, se d a base para a defi içã
das estr t ras de c str çã desses i str me t s, exemp ificadas
p steri rme te este re atóri .

Detectar tip gias d c me tais ã existe tes em 1998 f i
m d s bjetiv s pri cipais d diag óstic de 2008. C m base essa

pesq isa, será rea izada a at a izaçã d P a de C assificaçã e
d P a de Ava iaçã e Desti açã das I f rmações e D c me t s
d TSE. F ram ide tificadas 132 vas tip gias, istadas a seg ir.

Formulários de gestão administrativa
interna:

■Ac mpa hame t de recebime t de materia (ac mpa had
de tas de empe h );

■Assistê cia pré-esc ar (i c sã / exc sã / recadastrame t );

■Ate dime t de assistê cia d t ógica exter a;

6BEl l o TTo , He ísa. Tipologia documental em arquivos, 1990.
7Sã exemp s de espécies d c me tais: ata, carta, decret , disc , f i me, f t grafia,
mem ra d , fíci , p a ta, re atóri .
8l o PES, l is Car s. A informação e os arquivos: te rias e práticas, 1996.
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■Ate dime t de e fermagem (p sse de ca didat );

■Ate dime t par ame tar;

■Ava iaçã de c rs s pr m vid s pe a EJE;

■Ava iaçã de desempe h – pr grama de estági ;

■Ava iaçã de f r eced r exter (Fafe);

■Ava iaçã de pesq isa à egis açã e j rispr dê cia;

■Ava iaçã de trei ame t mi istrad ;

■Ava iaçã de f r eced r i ter (Fafi);

■Ava iaçã téc ica;

■C f rmidade c tábi ;

■C f rmidade d s serviç s prestad s c m as especificações
d pr cedime t admi istrativ ;

■C tr e de age dame t de a diê cias c m mi istr
preside te;

■C tr e de abastecime t ;

■C tr e de c mparecime t às sessões (mi istr s e
pr c rad res);

■C tr e de c f rmidade d pr d t (CCP);

■C tr e de c f rmidade d pr d t (c tr e de q a idade
de pr cess s serviç s);

■C tr e de saída de p b icações;

■Crede ciame t de represe ta tes para partid s p ític s;

■Cr grama a a de c rreições;

■Cr grama de e trega das r as e etrô icas;
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■Dec araçã de rete çã de imp st s bre serviç s (Driss);

■Dec araçã de vist ria ( icitaçã m da idade pregã );

■Dec araçã de vist ria de bra;

■Distrib içã de ice ça de software;

■ I dicaçã de códig s ári Siasg;

■ I scriçã em c rs de pós-grad açã ;

■ I scriçã para exp siçã hall de e trada;

■Margem c sig áve ;

■o c rrê cia s icita d a terações sistema SADP3;

■Pr grama de c rs ;

■Pr grama de i str t ria i ter a (cadastr de i str t r);

■Pr p sta de ate dime t de s icitaçã de serviç s de
i f rmática;

■Pr p sta de e ab raçã e a teraçã de d c me t s (Pead);

■Pr p sta de taçã e m vime taçã i ter a p r i iciativa d
servid r;

■Recib de e trega diária de j r ais e diári s ficiais;

■Registr de depe de te especia ;

■Registr de trei ame t (registr d c rs a ser mi istrad );

■Req erime t de ice ça para capacitaçã de servid res
req isitad s;

■Req erime t de ice ça para capacitaçã de servid res;

■Revisã e eit ra ;
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■Serviç de impressã ;

■Sistema i ter de recib de d c me t s;

■S icitaçã de açã c rretiva/ preve tiva (SACP);

■S icitaçã de a xí i -b sa de est d s;

■S icitaçã de i scriçã em trei ame t ;

■S icitaçã de migraçã de pr cess s j diciári s para
SADP;

■S icitaçã de rçame t s (ac mpa hame t d s rçame t s
recebid s p r pr cedime t );

■S icitaçã de parceria – e eições m icipais;

■S icitaçã de serviç s de i f rmática;

■S icitaçã de software;

■Term de c mpr miss das rmas de ti izaçã d espaç
d hall para exp siçã ;

■Term de c mpr miss de a te ticidade d s d c me t s
aprese tad s;

■Term de permissã ;

■Term de resp sabi idade de ice ça de software;

■Visitas age dadas.

Formulários de gestão política, técnica e/
ou cientíÀca:

■Cadastrame t de estagiári s;

■C eta de dad s s bre r a e etrô ica;
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■ l eva tame t de perfi das vagas de estági ;

■Perfi d estagiári ;

■Pesq isa de satisfaçã d s ári ;

■Pesq isa e estatística me sa de j rispr dê cia;

■P b icações em j r ais.

Formulários de pagamento de pessoal:

■A á ise téc ica de reemb s d pr grama de assistê cia
farmacê tica;

■Assistê cia d t ógica exter a (reemb s de despesas);

■Req erime t de reemb s (a xí i s-b sa de est d de
i g ês e espa h ).

Listagens, em suporte de papel, de gestão
administrativa interna:

■C tr e de v t impress ;

■C tr e me sa de abastecime t e est q e de c mb stíveis;

■Diári de bras d TSE;

■F x fi a ceir d exercíci ;

■ I speçã d s TREs;

■P ataf rma de micr c mp tad res da J stiça E eit ra ;

■Q adr c mparativ de estatísticas e eit rais;
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■Q adr c mparativ de res ções;

■Q adr dem strativ de r as e etrô icas.

Procedimentos administrativos:
■Adici a de q a ificaçã ;

■A teraçã de i str çã rmativa (a teraçã e criaçã de
vas especia idades);

■A teraçã d f rm ári de req erime t de a istame t e eit ra ;

■A terações síti d TSE;

■Aq isiçã de serviç s (pregã e etrô ic );

■Aq isiçã de serviç s (pregã prese cia );

■Assi at ra e acraçã d s sistemas a serem ti izad s a e eiçã ;

■Ava iaçã de desempe h (dese v vime t de mód );

■Baixa de materia perma e te;

■Ca didat s c assificad s/ apr vad s em c c rs púb ic d TSE;

■Cessã de materia ;

■C mpra de materia ;

■C fecçã de p b icações;

■C s ta refere te a pr jet s básic s;

■C vê i s de c peraçã téc ica s bre v t e etrô ic ;

■Crédit adici a dec rre te d c mprime t de ma dad s
j diciais;

■Crédit adici a , ecessidade para rçame t ;
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■Dese v vime t d Sistema de Pr p sta o rçame tária (Sip );

■D açã de be s i servíveis;

■D açã de materia ;

■Exame de reg aridade de dad s pess ais de e eit res;

■Extraçã de dad s rçame tári s e fi a ceir s d Siafi;

■Gestã d c me ta s bre registr s SADP;

■ Imp a taçã d Ce tr de D c me taçã Digita da JE;

■ Imp a taçã d Sistema de Gestã de Arq iv (SGarq);

■ I stit içã d Sistema l g s (sistema de gística de r as e
s prime t s);

■ I teresseeverificaçã da p ssibi idadededescarteded c me t s;

■ l caçã de eq ipame t s;

■ l taçã temp rária de servid r;

■Migraçã de pr t c s SADP3;

■M dificações em f ci a idades d sistema SADP;

■n ecessidade de crédit s adici ais;

■o rçame t fi a ceir (aq isiçã de m bi iári , red çã de
rec rs s);

■P a de capacitaçã de 2005;

■P a de carg s e sa ári s;

■Pregã ;

■Pr gressã f ci a ;

■Pr paga da e eit ra irreg ar;
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■Pr p sta de desfazime t de materia perma e te;

■Pr vas de c c rs s púb ic s;

■Recib s e eit rais;

■Ree q adrame t de servid res (tra sf rmaçã de carg s);

■Registr de ivr s – ISBn ;

■Restit içã de m tas e eit rais;

■Restit içã de m tas e eit rais pagas i devidame te;

■Rest s a pagar a iq idar;

■Trad t r e i térprete c mercia (crede ciame t );

■Tra sferê cia de servid r;

■u s de image s de pers a idades para r a e etrô ica.

Registros técnicos e políticos:

■P a de atividades de a dit ria;

■P a de gere ciame t de res tad s;

■Previsã de c mpras de ice ças;

■Pr jet básic de campa has p íticas d s TREs;

■Pr p sta de reestr t raçã das idades d TSE.

o s acerv s c rre tes sã c mp st s pri cipa me te p r
d c me t s admi istrativ s, q e s bsidiam as atividades de r ti a
da idade. o s d c me t s téc ic s, re aci ad s c m a atividade-
fim das idades, rigi am pr cedime t s admi istrativ s fazem



29Acervo arquivístico: diagnóstico 2008

parte de pr cess s j diciais, e p r iss ã há m v me sig ificativ
desse c j t d c me ta s b a g arda d s set res de traba h .

u m fat pre c pa te bservad em idades q e tratam de
ass t sj diciári s em idadesc m p der decisóri admi istrativ
é a f t cópia i tegra parcia de pr cedime t s e pr cess s para
p steri res c s tas. o s pr cedime t s e pr cess s f t c piad s
tramitam em tras idades ficam arq ivad s a Seçã de
Arq iv . Para btê- s, basta s icitar s a tramitaçã à idade em
q e e es se e c tram , se f r cas , se empréstim à Seçã
de Arq iv . A prática, q a d excessiva, ca sa gast s des ecessári s
a Trib a c m pape e toner das f t cópias, a ém de a me tar
v me d c me ta a ser g ardad a idade.
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Mobiliário e acondicionamento

Piso e mobiliário
o s tip s de pis ti izad s Trib a em 1998 eram

carpete e, em me r pr p rçã , pavif ex9. D ra te as visitas,
bserv -se q e, apesar de s carpetes terem sid rem vid s das

áreas c m s e de a g mas p cas idades, e es c ti am se d
ti izad s em vári s cais de traba h de gera me te ca izam-se
s arq iv s c rre tes. o carpete c trib i para acúm rápid de

p eira e a pr iferaçã de micr - rga ism s. o pavif ex, apesar de
ã ser tip de pis idea , é me s prej dicia para s arq iv s em

c mparaçã c m carpete.

Em re açã a m bi iári , h ve m peq e a me t a
ti izaçã de armári s de madeira para g arda d s d c me t s

s set res de traba h , passa d de 142 em 1998 (76%) para 303
em 2008 (81%). u ti iza-se em t d Trib a mesm m de de
armári c m d as q atr prate eiras, sempre c m d as p rtas.
o s desse tip de m bi iári timiza espaç úti q a d sã

ti izadas caixas-arq iv , p is e as c pam espaç i tegra das
prate eiras. o tr be efíci d s d s armári s é q e e es ficam
pert das mesas de traba h , q e faci ita e t r a ági a b sca de
i f rmações.

u m p t egativ para a ti izaçã desses armári s é q e
a madeira ã é m materia rec me dad para a c str çã de
m bi iári c m fi a idade de g arda de d c me t s. Iss p rq e a
madeira é matéria rgâ ica q e p de servir de atrativ a i set s,
r ed res e micr - rga ism s, s q ais de a se ti izam c m abrig e

9Revestime t de vi i semif exíve , aprese tad em p acas e c mp st de resi as de
PVC, p astif ica tes, cargas mi eraise pigme t s. Éise t de amia t em s a f rm açã .
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a ime t . o tr i c ve ie te é a a ta c mb stibi idade da madeira,
q e represe ta risc para a d c me taçã em cas de i cê di .

o bserva-se a ti izaçã , em me r pr p rçã , de tr s
tip s de m bi iári , tais c m : esta tes de madeira (10%), esta tes
de aç (5%), arq iv s de aç (3%) e armári s de aç (1%). o s
esca i h s ti izad s em a g mas idades, pri cipa me te para
armaze ame t de pr cess s, sã c siderad s esta tes de madeira.

o s gráfic s abaix i stram a ti izaçã d m bi iári
Trib a s a s de 1998 e de 2008.
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Em a g mas idades, ã há espaç s ficie te para
ac m dar m bi iári ecessári para armaze ame t d s
d c me t s, q e sã g ardad s f ra da respectiva idade,
em caixas-arq iv empi hadas e des rde adas, dific ta d
acess e a rec peraçã da i f rmaçã . Esses ambie tes ferecem
risc s à i tegridade física d s d c me t s, p is é c m m
c mparti hame t de espaç de d c me t s c m materiais ã
perti e tes a arq iv , i c sive pr d t s i f amáveis e a ime t s
perecíveis.

Mobiliár io Em 1998 Em 2008

Armários de aço 11 4

Armários de madeira 142 303

Arquivos de aço com 4 gavetas 6 13

Arquivos de madeira com 4 gavetas 6 1

Estantes de madeira 7 18

Outros 14 36

TOTAL 186 375

Tabela 1. Quadro comparativo de mobiliário utilizado para arquivo corrente.

A tabe a seg i te c mpara m bi iári ti izad para
arq iv c rre te em 1998 e em 2008.
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Acondicionamento
S bre as f rmas de ac dici ame t d s d c me t s

c rre tes, verific -se q e as mais ti izadas sã as caixas-arq iv ,
represe ta d 40% d t ta , e as pastas A-Z, q e s mam 9%. As
caixas-arq iv sã sadas, em gera , de f rma satisfatória, m it
emb ra a g mas sejam ti izadas acima de s a capacidade,
da ifica d s d c me t s e a própria caixa. o m de padrã
de espe h s para caixas disp íve a I tra et d TSE é sad em
cerca de 10% das idades, e treta t s servid res q e ti izam
desc hecem sig ificad d s camp s refere tes à c assificaçã
(série, s bsérie e d ssiê), à data imite e a s praz s de g arda d s
d c me t s as d as primeiras fases (c rre te e i termediária) e à
s a desti açã fi a (p r ã ti izarem P a de C assificaçã e
P a de Ava iaçã e Desti açã das I f rmações e D c me t s d
TSE).

As pastas A-Z, e c tradas em gra de úmer , sã ma
ti izadas, já q e as idades ã apr veitam s a capacidade

t ta . Esse tip de materia p ss i m mb 10 q e mede 5 7 cm,
depe de d d m de fabrica te, e s a capacidade é defi ida
de ac rd c m essa medida. Verific -se q e cada pasta é c pada
p r m peq e v me de d c me t s, em média 3cm i eares11. A
prática ca sa desperdíci de espaç , p is ma pasta A-Z, ai da q e
vazia, c pa mesm espaç de ma cheia. o v me d c me ta
g ardad em 4 pastas A-Z ( ã cheias, c m cerca de 3cm i eares
em cada) caberia em ma ú ica caixa, q e tem capacidade para
14cm i eares de d c me t s – c teúd diversificad , separad
a tes em difere tes pastas, p deria ser ide tificad p r d ssiês e
separad de tr da mesma caixa. A ém diss , mercad , as pastas
c stam cerca de 400% mais car d q e as caixas-arq iv c m s de
pape ã , também ti izadas Trib a .

Verific -se também q e 29% da d c me taçã d
TSE está empi hada de tr d s armári s s bre as mesas. Essa
f rma i adeq ada de ac dici ame t faci ita extravi ,
10Parte atera da pasta A-Z, de se fixa a ide tificaçã d se c teúd .
11Três ce tímetr s i eares de d c me t s eq iva em a apr ximadame te 250 f has
c m s.
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desaparecime t de d c me t s e a da ificaçã d pape , q e fica
exp st a acide tes, pri cipa me te c m íq id s, a ime t s e tr s
pr d t s, dific ta d a rec peraçã de i f rmações e d c me t s.
A mai r parte da d c me taçã empi hada é represe tada p r
pr cess s em trâmite q e perma ecem p c temp as idades,
m tiv aprese tad para materia ã ser ac dici ad de f rma
c rreta.

o tras f rmas de ac dici ame t e c tradas Trib a
sã : pasta s spe sa (8%), pasta f ci a pasta de pa (7%),
pasta (4%), e ve pe (2%) e fichári (1%).

A e cader açã de c j t s de d c me t s é ma prática
bservada e desac se háve , p is dific ta s de d c me t s

av s s, q e p dem ser mais faci me te da ificad s q a d retirad s.
A ém diss , a ecessidade de s c sta te de a g s d c me t s
eva c m freq ê cia à prática de f t c piar materia , gera d
m gast des ecessári . n cas de mem ra d s e fíci s, p r

exemp , t d c j t e cader ad é, a mai r parte das vezes,
c mp st p r cópias de d c me t s g ardad s de tr das idades

tra sferid s à Seçã de Arq iv .

o tra prática desac se háve é e ve pame t , q e
f i bservad em cas s is ad s, mas, ai da assim, em gra de
q a tidade. A ti izaçã d s e ve pes dific ta a c s ta p rq e

materia é, a mai r parte das vezes, acrad c m fita adesiva e
da ificad q a d reabert (c m p ssíve da d c teúd ). o
m tiv aprese tad c m j stificativa para a prática f i a a sê cia
de c s ta a s d c me t s assim ac dici ad s, m it emb ra
mais da metade d s e ve pes estivesse vi ada.

Em a g mas idades f ram e c trad s a ime t s
g ardad s de tr d s armári s j tame te c m as caixas. A ime t s
atraem i set s q e p dem ca sar a deteri raçã d d c me t e
prej dicar a preservaçã d pape . A ém diss , ca ã é adeq ad
para a c servaçã de a ime t s, p de d faci itar a pr iferaçã de
micr - rga ism s da s s à saúde.
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Formas de acondicionamento

o gráfic a seg ir i stra asdifere tesf rmasde ac dici ar
d c me t s Trib a a de 2008.



36 Acervo arquivístico: diagnóstico 2008

Plano de Classificação e Plano
de Avaliação e Destinação das

Informações e Documentos

A P rtaria º 121, de 23.4.1996, a t riz a criaçã da
C missã de Ava iaçã de D c me t s, e carregada da e ab raçã
e revisã da Tabe a de Temp ra idade de D c me t s (TTD), para
reg ame tar s praz s de g arda e desti açã fi a de i f rmações
e d c me t s pr d zid s âmbit d TSE.

n a Pr p sta Pre imi ar de M der izaçã da Gestã D c me ta
d s Arq iv s d TSE, aprese tada em 1997, previ -se a rea izaçã
d primeir Diag óstic da Sit açã Arq ivística d TSE, c c íd e
p b icad a seg i te.

Te d c m base eva tame t de tip gias d c me tais
aprese tad re atóri fi a desse diag óstic , a C missã de
Ava iaçã de D c me t s aprese t , ai da em 1998, a primeira
versã da Tabe a de Temp ra idade de D c me t s para ser
apr vada e p b icada.

Passad s ci c a s da f rma izaçã d pr cedime t q e
apr varia a primeira versã da TTD, f i aprese tada a seg da
versã da tabe a, aprim rada e at a izada, q e f i apr vada pe a
P rtaria º 370/ 2003 e imp eme tada g em seg ida j tame te
c m P a de C assificaçã e P a de Ava iaçã e Desti açã
das I f rmações e D c me t s d TSE. A TTD é sada até h je, c m
eve t ais peq e s aj stes.

o P a de C assificaçã e P a de Ava iaçã e Desti açã
das I f rmações e D c me t s d Trib a S peri r E eit ra pr põem

m q adr de c assificaçã ú ic para as três idades d c me tais –
c rre te, i termediária e perma e te –, refere te a t d acerv s b
c stódia deste órgã .
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A estr t ra d Pa de C assificaçã ti iza ma hierarq izaçã
em f d , séries, s bséries, d ssiês e peças para gerir e c st diar s
d c me t s pr d zid s e ac m ad s p r t d Trib a .

Exami a d as partic aridades e especificidades d s
arq iv s d TSE e das ideias pr p stas s bre a re açã de es
c m a s a ev çã histórica, m de de c assificaçã ti izad
f i ide ógic . u ti izaram-se as atividades e s res tad s d
eva tame t c m pri cipais e eme t s para defi ir as séries,

s bséries e d ssiês, a b sca de espe har, da me h r f rma p ssíve ,
a r ti a admi istrativa e téc ica d Trib a .

o mét d de c dificaçã ti izad a c str çã d p a
f i sistema de b c méric . n esse cas , a arq itet ra d p a
é aberta, ist é, e a t r a p ssíve a i c sã , a q a q er m me t ,
de tras séries, s bséries e d ssiês, de ac rd c m a ecessidade.

o p a é c stit íd pe as séries 0 a 999 para atividade-
mei e 1.000 a 9.999 para atividade-fim. Exemp : 100 Tít da série.
As s bséries sã divisões i ter as das séries e vã de 0 a 99. A taçã
da s bsérie deve vir após códig da série c rresp de te, separada
deste p r hífe . Exemp : 100-2 Tít da s bsérie. A c assificaçã
em d ssiês ã é brigatória, mas, q a d s rge, é sempre divisã
de ma s bsérie. S a taçã é c str ída c m a ap siçã de d is
a garism s, a tecedid s p r m p t , após códig da s bsérie.
Exemp :100-0.01 Tít d d ssiê.

o P a de Ava iaçã e Desti açã , p r s a vez, estabe ece
critéri s para a defi içã d s praz s de g arda da d c me taçã d
TSE as fases c rre te e i termediária, bem c m s a desti açã fi a .
A e ab raçã desse p a , assim c m d P a de C assificaçã das
I f rmações e D c me t s, base -se tratame t ificad para
as três idades d c me tais. A ém diss , pr cess de ava iaçã f i
i tegrad a de c assificaçã , se d este ú tim a tecede te àq e e.

C stam P a de Ava iaçã e Desti açã : a Tabe a de
Temp ra idade (i c i d as regras ti izadas para a defi içã d s
praz s de g arda), s term s de desti açã (term de e imi açã
e edita de ciê cia de e imi açã de d c me t s), as i str ções

rmativas q e regem a p ítica arq ivística e a gestã d c me ta ,
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ma a de padr izaçã de at s ficiais e s sistemas a t matizad s
diretame te re aci ad s a s pr cedime t s de tra sferê cia e
rec hime t da d c me taçã pr d zida Trib a . Sã e es:
Sistema de Ac mpa hame t de D c me t s e Pr cess s (SADP),
Sistema de Gestã d Arq iv (SGarq), Sistema de Gere ciame t
de At s o ficiais Admi istrativ s (Sigad) e Sistema de I teir Te r de
Acórdã s e Res ções (Itar).

Pr c r -se perceber a p te cia idade de s d s
d c me t s de va r admi istrativ pr d zid s e recebid s pe as

idades d Trib a , te d sid fixad s praz s de g arda q e
satisfizessem as ecessidades de ti izaçã ta t d arq iv c rre te
q a t d i termediári . o s d c me t s de va r ega (j rídic )
tiveram se s praz s de g arda estabe ecid s após ma a á ise da
egis açã brasi eira, c m bjetiv de resg ardar s direit s, s

deveres e as brigações d Trib a , bem c m s d s se s servid res
e s d s órgã s púb ic s e privad s vi c ad s de a g ma f rma a
TSE. F i evad em c ta também va r téc ic da d c me taçã ,
c assifica d -se c m materia de g arda perma e te a parce a d
acerv ti izada para est d e c s tas.

F ram respeitad s ai da, a ém d s aspect s já me ci ad s,
s va res i f rmativ e pr batóri da d c me taçã , c assifica d -se

c m materia de g arda perma e te as partes d acerv q e c têm
i f rmações f dame tais para a c str çã da memória e da
ide tidade da i stit içã .

A revisã desses p a s é feita eva d -se em c ta as
m da çasadmi istrativase tec ógicas, bem c m aq e asrefere tes
à estr t ra rga izaci a , às f ções e atividades d Trib a .
C sidera d s rgime t de vas tip gias d c me tais e as
a terações a estr t ra rga izaci a e as atrib ições e atividades
de a g mas idades, sã ecessárias adaptações P a de
C assificaçã e P a de Ava iaçã e Desti açã das I f rmações
e D c me t s d TSE. As revisões c rrem peri dicame te dia te
de pr b emas p t ais. o eva tame t rea izad este diag óstic
será ti izad c m s bsídi para ide tificar as a terações a serem
imp eme tadas, se f r cas , ma próxima revisã .
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Sistemas informatizados de
gestão de documentos

Sistema de Gestão de Arquivo (SGarq)

Para c mprir s a f çã de gest ra d s d c me t s as
fases i termediária e perma e te, a Seçã de Arq iv ti iza SGarq.
o sistema p ssibi ita a admi istraçã e c tr e d s d c me t s
arq ivad s, abra ge d : s registr s SADP, s d c me t s
pr t c izad s e ã registrad s SADP e s d c me t s ã
pr t c izad s, q e recebem meraçã ú ica pe SGarq.

o SGarqpermite registr d spr cedime t sdearq ivame t ,
desarq ivame t , empréstim , tra sferê cia, rec hime t , descarte e
e imi açã de d c me t s âmbit i ter da Seçã de Arq iv .
A ém diss , SGarq emite t das as istas e a t rizações para
pr cess de e imi açã d c me ta (ist é, e e gera, emite, recebe
e ca ce a a t rizações de descarte; gera e registra a p b icaçã d
edita de descarte e a ie a d c me t s para descarte), timiza d
temp de exec çã d pr cess de gestã d s d c me t s.

o sistema também permite à Searq migrar, c assificar,
ava iar, e dereçar, imprimir re atóri s de gestã e i serir tip gias
e espécies d c me tais de ac rd c m P a de C assificaçã e a
Tabe a de Temp ra idade de D c me t s d TSE (assim, sistema
i dica a t maticame te s praz s e desti da d c me taçã ).
o s re atóri s de gestã gerad s pe sistema dã s p rte a
p a ejame t e gere ciame t das atividades da seçã . Sã e es,
de tre tr s:
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■ q a tidade de d c me t s arq ivad s perí d , c m
istagem i dica d s a rigem;

■ q a tidade de d c me t s desarq ivad s perí d ,
c m istagem i dica d s a rigem;

■ q a tidade de d c me t s dev vid s, c m a istagem
de rigem;

■ q a tidade de d c me t s emprestad s, c m a istagem
de rigem;

■ d c me t s q e ag ardam dev çã de empréstim ,
c m data, q a tidade de dias etc.;

■ d c me t s para tra sferê cia perí d , c m a
istagem i dica d s a rigem;

■ d c me t s para rec hime t perí d , c m a istagem
de rigem;

■ d c me t s para descarte;

■ term de descarte;

■ d c me t s passíveis de micr fi magem, c m a istagem
i dica d s a rigem.

o SGarq f i dese v vid pe a Searq em parceria c m a
Secretaria de Tec gia da I f rmaçã (STI), c f rme especificações
e ecessidades d TSE. At a me te, sistema está em pr cess de
m der izaçã e se s deverá ser amp iad para t da a J stiça
E eit ra .

Sistema de Gerenciamento de Atos
OÀciais Administrativos (Sigad)

Em virt de da ecessidade de dese v vime t de m sistema
q e permitisse c tr ar e if rmizar at s admi istrativ s âmbit
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d TSE, a Seçã de D c me t s E etrô ic s e Expediçã (Sedexp),
perte ce te à Secretaria de Gestã da I f rmaçã (SGI), ide tific
e defi i as ecessidades re aci adas à pr d çã de at s ficiais d
Trib a . o s dad s f ram parte de m pr jet para a criaçã de m
sistema i f rmatizad q e s prisse essa dema da.

o bjetiv d Sigad é rie tar, reg arizar e faci itar a
pr d çã d s at s ficiais admi istrativ s d Trib a S peri r
E eit ra e acess a e es. P r mei d sistema, é p ssíve gara tir
aspect s re ativ s a visibi idade, permissã ( s ári seçã ),
va idade d sigi , meraçã da Sedexp da seçã , registr ,
i dexaçã e ca izaçã física da d c me taçã arq iv . Assim,
f ram defi idas a g mas “ regras de egóci ” para rie tar as ações
refere tes a s at s admi istrativ s, tais c m :

■ regras refere tes à pr d çã de at s, i c i d a
ecessidade de i dexaçã , a emissã de despach e a

pe dê cia de e trega d at fisicame te;

■ regras refere tes à permissã e vis a izaçã de at s em
s as diversas fases, i c i d aspect s re ativ s a se gra
de sigi ;

■ regras refere tes a b q ei e desb q ei de s ári s
para a pr d çã de at s, c m também à de egaçã de
resp sáve para ca ce ame t de meraçã e recebime t
de tificações de b q ei de s ári s.

A disp ibi izaçã de s d Sigad para gabi ete
da Secretaria de Gestã da I f rmaçã (SGI), a Assess ria de
P a ejame t e Gestã (Asp a / SGI), a C rde ad ria de Expediçã e
Arq iv (C pea/ SGI) e a C rde ad ria de Edit raçã e P b icações
(Cedip/ SGI), e dep is para as demais seções daq e a secretaria,
permiti ide tificar as imitações d sistema e s aprim rame t s a
serem imp eme tad s, a partir da experiê cia d s própri s servid res.

Ve cida essa fase, a i te çã é imp a tar sistema âmbit
de t d TSE, a fim de reg arizar a pr d çã e gere ciame t
e etrô ic d s at s ficiais admi istrativ s pr d zid s pe Trib a .
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Sistema de Registro de Correspondências
(SRCor)

o SRC r f i dese v vid c m bjetiv pri cipa de
c tr ar s d c me t s ã s jeit s a pr t c izaçã e registr
SADP recebid s da Empresa Brasi eira de C rrei s e Te égraf s (ECT)
pe a Seçã de Pr t c e Expediçã d TSE.

Sã registrad s sistema: c rresp dê cias pess ais,
c vites, reemb s s, j stificativas e eit rais, pr p stas de icitaçã ,
d c me t s e viad s à Pr c rad ria-Gera E eit ra , pr cess s
j diciári s recebid s d s C rrei s para e vi a Pr t c da Secretaria
J diciária e tr s tip s de d c me t s.

o s dad s registrad s SRC r sã i acessíveis p r mei
d SADP d s tr s sistemas e sã de s exc siv da Seçã de
Pr t c , c ja fi a idade é gere ciar trâmite desses d c me t s
até s a e trega a s desti atári s. o sistema permite a impressã
de etiq etas seme ha tes às emitidas pe SADP, se d as primeiras
difere ciadas pe a sig a “TSE/ SRCo R”.

Sistema de Inteiro Teor de Acórdãos e
Resoluções (Itar)

o Itar rigi -se de m pr jet da Seçã de Arq iv
chamad Pr jet Imagem, q e ti ha c m bjetiv disp ibi izar, p r
mei de digita izaçã e armaze ame t em ba c de dad s, i teir
te r d s acórdã s e res ções pr d zid s pe TSE. o pr cess
permite a vis a izaçã de d c me t s e acess a i f rmações a e es
perti e tes pe a I ter et e I tra et.

Existem it mód s para a c assificaçã e digita izaçã de
d c me t s:

■ Decisões (acórdã s e res ções): permite a digita izaçã ,
armaze ame t e a i dexaçã d i teir te r de acórdã s

e res ções pr d zid s TSE;
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■ At s Admi istrativ s (p rtarias, rde s de serviç
e i str ções rmativas): permite a digita izaçã e
armaze ame t d s at s admi istrativ s pr d zid s TSE
e a rec peraçã das image s pe ap icativ A eph;

■ Pr cess s: permite a digita izaçã e armaze ame t d
i teir te r de pr cess s j diciais e a divisã d s pr cess s
digita izad s em partes para faci itar s a ca izaçã ;

■ Pasta d Servid r: permite a digita izaçã e
armaze ame t d s d c me t s q e c mpõem a pasta
f ci a e s a disp ibi izaçã para c s ta pe SADP e
pe a I tra et;

■ Digita izaçã de C trat s: permite digita izar e
armaze ar s c trat s gerid s pe TSE e a c s ta a e es
pe Sistema de Ac mpa hame t de C trat s (Siac);

■ Image sC b i: permite a digita izaçã e armaze ame t
de d c me t s e image s re aci ad s a acerv da
Bib i teca d TSE e a c s ta a e es pe ap icativ A eph;

■ PareceresAsj r: permite a digita izaçã , armaze ame t
e a c s ta de pareceres emitid s pe a Assess ria J rídica
d TSE;

■ Digita izaçã de Atas: armaze a á di das atas das
sessões.

A g mas dessas f ci a idades serã p rt ame te
i c rp radas pe Sigad.

Sistema de Acompanhamento de
Documentos e Processos (SADP)

o SADP, dese v vid e tre 1993 e 1994, f i imp a tad em
1995 c m bjetiv de gere ciar t d s s d c me t s pr t c izad s
a J stiça E eit ra . n a primeira versã , sistema era capaz de a t ar,

distrib ir e ac mpa har t d s s tip s de d c me t s admi istrativ s,
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j diciári s e da C rreged ria E eit ra . F i m d s primeir s sistemas
ad tad s a J stiça E eit ra q e permitia traba h c perativ em
rede.

As mai res dific dades e c tradas g após a i sta açã
d SADP f ram desprepar e a fa ta de adaptaçã d s servid res
para s d sistema i f rmatizad . A seg da versã d SADP,
dese v vida em ambie te gráfic e imp a tada em 1998, at a iz
f ci a idades para q e sistema ac mpa hasse a ev çã
tec ógica e s ci asse c m mais presteza as dific dades
aprese tadas pe s s ári s. Apesar de ter sid imp a tad TSE
e s TREs, SADP ã abra gia as z as e eit rais, faze d c m
q e s d c me t s ã chegassem a TSE c m mesm úmer de
pr t c .

A terceira versã d SADP f i i tr d zida em 2006
TSE e em 2007 s TREs, a me ta d a f exibi idade d sistema e
t r a d - capaz de se adaptar a q a q er tip de d c me t d
Trib a . Essa versã , q e é a at a , f i distrib ída para t da a J stiça
E eit ra Brasi , i c sive as z as e eit rais. n âmbit de cada
Trib a , SADP3 permite:

■ pr t c izar d c me t s;

■ a t ar e distrib ir pr cess s;

■ registrar rec rs s;

■ registrar i f rmações a respeit d j game t de
pr cess s;

■ registrar expediçã de d c me t s e pr cess s;

■ registrar arq ivame t de d c me t s e pr cess s;

■ f r ecer term s e certidões;

■ c s tar d c me t s e pr cess s;

■ emitir re atóri s estatístic s.



45Acervo arquivístico: diagnóstico 2008

o SADP é c sta teme te at a izad para ac mpa har a
ev çã tec ógica. A pri cipa i vaçã da terceira versã é a
capacidade de gere ciar pr cess s e etrô ic s. Apesar de sistema
aprese tar essa f ci a idade, a efetiva ti izaçã de pr cess s
e etrô ic s depe de de est d s s bre s mét d s de imp a taçã
e a seg ra ça das i f rmações p r mei de assi at ras digitais.
o Pr grama de Imp a taçã d Pr cess J dicia E etrô ic a
J stiça E eit ra prete de i tr d zir, s próxim s a s, a tramitaçã
e etrô ica de pr cess s âmbit da J stiça E eit ra .

o dese v vime t de vas s ções, mód s, SADP
se baseia em experiê cias de tr s trib ais c m a imp eme taçã
de sistemas seme ha tes. A a á ise dessas i iciativas ev a
dese v vime t de s ções c m a petiçã on-line, q e permite
e vi de petições exc sivame te p r mei e etrô ic , dispe sa d

s d s rigi ais em pape , e a sessã on-line, q e p ssibi ita a
impressã e a assi at ra de d c me t s pe s membr s da C rte

g após térmi de se j game t .

A meta d SADP é ati gir 100% da J stiça E eit ra país,
b sca d a if rmizaçã de pr cedime t s e a i tegraçã das redes.
C m ma rede t ta me te abra ge te, será p ssíve padr izar as
capas e ad tar m úmer de pr t c ú ic para cada pr cess .
É p ssíve , assim, agi izar trâmite d s d c me t s e abrir cami h
para a imp eme taçã d s pr cess s e etrô ic s.

Sistema de Controle de Ofícios (SCO)
o Sistema de C tr e de o fíci s (SCo ) f i dese v vid em

2001 c m bjetiv de registrar i f rmações s bre s fíci s pr d zid s
pe TSE. o sistema permite a i c sã de dad s de cada fíci , fíci -
circ ar mem ra d de ca ce ame t de fíci , c m : úmer , data,
remete te ( me e carg ), desti atári ( me, carg , órgã , cidade e
estad ), ass t e tras bservações.

Cada fíci gera m registr c m t das as s as i f rmações.
Cada registr é a t maticame te vi c ad à imagem digita izada d
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d c me t rigi a armaze ada a base de dad s d Itar, q e p de
ser acessada p r m link diret .

A pesq isa de dad s p de ser feita em q a q er camp
ti iza d a ferrame ta Pesq isa l ivre, q e faci ita a pesq isa

q a d há p c s dad s s bre fíci . Há ai da a f çã Re atóri ,
q e emite istage s de fíci s c m úmer s d p icad s de úmer s
de fíci s i existe tes ba c de dad s. o s re atóri s p dem ser
fi trad s p r a , i terva de úmer s de fíci i terva de datas.

o SCo é ti izad âmbit da Secretaria de Gestã da
I f rmaçã (SGI) e se ba c de dad s é at a izad pe a Seçã de
D c me t s E etrô ic s (Sedexp/ C pea/ SGI). S as f ci a idades
serã p rt ame te abs rvidas pe Sigad.
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Recursos tecnológicos

n diag óstic rea izad em 1998, verific -se q e
Trib a ti izava, para a gestã d c me ta , s seg i tes rec rs s
tec ógic s: c mp tad res(238 idades, q e represe tavam 50% d s
rec rs s), impress ras matriciais (111 idades 24% d s rec rs s),
impress ras a laser (44 idades 9% d s rec rs s), apare h s de
fax (21 idades 5% d s rec rs s), impress ras a jat de ti ta (12

idades 3% d s rec rs s), máq i as de dati grafar (12 idades
3% d s rec rs s), máq i as f t c piad ras (15 idades 3%

d s rec rs s) e scanners (3 idades 1% d s rec rs s).

o rec rs tec ógic mais i f e te para a pr d çã
d c me ta é c mp tad r, c m ferrame ta de criaçã e ediçã
d s mais variad s tip s de d c me t s. o c mp tad r t r a-se cada
vez mais ma ferrame ta i dispe sáve a rea izaçã das atividades
e r ti as das idades c m dese v vime t c sta te de sistemas
de i f rmaçã .

o tr c text re eva te para s d c mp tad r é d
re aci ame t c m s ári . Para me h r dese v ver s a re açã c m
a s ciedade, TSE pass p r ma década de gra des i vestime t s
em tec gias da i f rmaçã . At a me te, c mp tad res e sistemas
i f rmatizad s de gestã da i f rmaçã p ssibi itam a s cidadã s
acess simp es e rápid a s divers s serviç s ferecid s pe a J stiça
Eeit ra e disp íveis síti d TSE a I ter et.

C m a ev çã das tec gias, f ram s rgi d mei s
seg r s para armaze ame t de i f rmações imp rta tes, c m
softwares q e m it ram as atividades em temp rea e ferrame tas
de backup q e dimi em s risc s de perda de dad s em q a q er
eve t a idade. Dese v veram-se também disc s rígid s de b a
q a idade e c m a ta capacidade de armaze ame t .

Ép ssíve verificar,p rta t ,q eastec giasde i f rmaçã
gradativame te vã ferece d íve de seg ra ça e a te ticidade
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exigid pe s s ári s. o bserv -se, a ém diss , q e s servid res
d TSE exercem ma prática c m m ta t em i stit ições púb icas
q a t em rga izações privadas e q e visa a me tar a seg ra ça
d s dad s: a impressã de t d s s d c me t s e etrô ic s c m
gara tia de a te ticidade e preservaçã das i f rmações, i c sive
as me sage s de c rrei e etrô ic .

C m re açã a s de c mp tad res, c stata-se q e a
pr p rçã de máq i as p r pess a tem re açã direta c m v me
d c me ta ac m ad s set res de traba h .

Em 1998, Trib a p ss ía 238 c mp tad res para t ta
de 732 servid res, ma re açã de apr ximadame te 0,33 c mp tad r
p r pess a. o eva tame t feit em 2008 m str m a me t d

úmer de c mp tad res, q e passaram a c tar 984 idades, e
também m crescime t q adr de servid res e prestad res
de serviç , q e s maram 1.095 pess as. C m base esses dad s,
c c i-se q e a re açã de c mp tad res p r pess a pass de
0,33 em 1998 para apr ximadame te 0,90 em 2008, praticame te m
c mp tad r p r pess a.

o gráfic a seg ir i stra a re açã e tre úmer de
c mp tad res e de f ci ári s Trib a , s a s de 1998 e
de 2008.
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o a me t d úmer de servid res q e ti izam c mp tad r
acarret m a me t de apr ximadame te 11% v me
d c me ta d s arq iv s set riais. D ra te esse perí d , ta d

crescime t a pr d çã d c me ta , as idades admi istrativas
passaram a tra sferir parte da d c me taçã c rre te para a g arda
i termediária perma e te a Seçã de Arq iv , q e teve a me t

v me de se acerv de apr ximadame te 110%, passa d de
900 metr s i eares em 1998 para 1.890 metr s em 2008.

o aperfeiç ame t das tec gias de impressã ca s
ma tra siçã rápida e tre tec gias. Há 10 a s, as impress ras

matriciais represe tavam 66% das ti izadas em t d TSE, e q a t
as c m tec gia laser e ti ta s mavam 26% e 7%, respectivame te.
Em 2008, bserva-se s ge era izad de impress ras a laser (81%)
e a dimi içã c sideráve de impress ras matriciais (2%), a ém de
m peq e a me t s de impress ras q e ti izam ti ta (18%).

o s dad s m stram q e TSE ac mpa ha a ev çã tec ógica. A
defasagem é mí ima, c m a s bstit içã das impress ras a cada d is

três a s.

Em re açã às impress ras, a s bstit içã d s m de s
matriciais p r impress ras a laser f i m tivada pe a dimi içã
d s c st s e a me h r q a idade das impressões rea izadas c m
essa ú tima tec gia. As impress ras a laser d Trib a sã
m cr máticas, ma vez q e s d c me t s a serem impress s,
em gera , ã ecessitam ser c rid s. Assim, c st e evad de
c mpra e rep siçã de toner das impress ras a laser c ridas ã
j stifica s a ti izaçã .

A p ca ecessidade de impressã de cópias c ridas
também j stifica s , em peq e a pr p rçã , das impress ras q e
ti izam ti ta. A tec gia de impressã c m jat s de ti ta, apesar

da baixa q a idade de impressã , é ma das q e represe tam me r
c st c m eq ipame t s e rep siçã de c mp e tes.

o tr s d is tip s de impress ras sã sad s pe as idades
d TSE: impress ras de etiq etas e impress ras m tif ci ais. As
impress ras de etiq etas têm c m f çã registrar i f rmações de
pr t c ( me d órgã , úmer , data e h ra da pr t c izaçã
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e códig de barras) em etiq etas adesivas q e sã c adas
d c me t c rresp de te e em s as cópias. At a me te Trib a
p ss i ci c impress ras desse tip , distrib ídas e tre a Seçã de
Pr t c (Sepr t/ SGI), a Seçã de C assificaçã Pr cess a e
M tagem (Sepr m/ SJD) e a Seçã de Arq iv (Searq/ SGI).

A g mas idades pr d zem m v me peq e de
impressões e ti izam p c s rec rs s de digita izaçã de image s
e d c me t s. n essas idades, é ti izad m eq ipame t q e

e f ções de impress ra (a jat de ti ta) e de scanner, q a
p ssibi ita também a rea izaçã de f t cópias. Sã as impress ras
m tif ci ais. F ram e c tradas, a Secretaria, 16 impress ras
m tif ci ais.

o gráfic seg i te i stra a q a tidade de impress ras
ti izadas Trib a s a s de 1998 e 2008.
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laser

Máquinas de datilogra¿a
Notebooks
Scanners

*n ã existem dad s eva tad s.

Aprese ta-se abaix q adr gera c m s dad s d
eva tame t feit diag óstic de 1998 e de 2008, a ém d

perce t a c mparativ de ti izaçã de rec rs s tec ógic s
Trib a .

T d s srec rs sdevem ser ti izad spara me h r c tr e
e pr d çã de d c me t s. o eva tame t c stat q e a g mas

idades estã despreparadas para gere ciar s d c me t s e as
i f rmações, pri cipa me te em mei digita . A rga izaçã d s
d c me t s digitais s c mp tad res é feita de m d empíric ,
sem q a q er rie taçã adeq ada pre c paçã c m r ti as de
backup e sem critéri s de c tr e s bre a e imi açã de d c me t s.
Verific -se a má ti izaçã d s rec rs s tec ógic s, acarreta d
a pr d çã desc tr ada de d c me t s, c m d p icidade, cópias e
impressões des ecessárias. A ém diss , f i c statada a e imi açã
de materia baseada em critéri s pess ais, m itas vezes sem a ciê cia
d s eve t ais i teressad s d c me t descartad .
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Microfilmagem

A Seçã de Arq iv i ici em 2005 pr jet de
micr fi magem e etrô ica d acerv de d c me t s arq ivístic s d
Trib a S peri r E eit ra . n a primeira etapa d pr jet (1945-2004),
f ram pr cessad s apr ximadame te 30.000 pr cess s j diciais,
q e c rresp dem a 300 metr s i eares de d c me t s. o v me
c rresp de a apr ximadame te 1.800.000 image s, q e geraram 23
DVDs, 221 micr fi mes de 16mm c m 221 cópias e 50 micr fi mes de
35mm c m 50 cópias. Essa etapa c sisti ma micr fi magem de
seg ra ça, c m bjetiv de resg ardar as i f rmações pr cessadas
para gara tir acess a e as e a s a rec peraçã em cas de

c rrê cia de si istr s. C m iss , f i gara tida a a te ticidade e
a d rabi idade d s d c me t s em ma mídia de ga d raçã
(micr fi me). A ém diss , pr cess asseg r mai r faci idade e
rapidez de acess às i f rmações, em f rma on-line, bedece d
a s padrões de q a idade exigid s pe a l ei 5.44312 e pe
Decret 1.79913. o s rigi ais e as cópias d s DVDs e micr fi mes
e c tram-se arq ivad s a sa a de seg ra ça da Seçã de Arq iv ,

de estã pr tegid s c tra i cê di s e r b s. A disp siçã ,
e ta t , ai da ã é a idea , p is, c m dispõe Decret 1.799,
em se art. 5º, § 3º: “ o armaze ame t d fi me rigi a deverá ser
feit em ca difere te d se fi me cópia”. A Searq p ss i, ai da,

ma eit ra e digita izad ra para s micr fi mes.

Em 2007, f i aprese tad pr jet básic para i íci
da seg da fase d pr cess de micr fi magem, q e de rigem
a Pr cedime t Admi istrativ º 11.929/ 2007, s bstit íd pe
Pr cedime t Admi istrativ º 35.754/ 2008. A va etapa será
aprim rada para ati gir s seg i tes bjetiv s: gara tir a i tegridade
e a a te ticidade d s d c me t s ti iza d certificad s digitais ICP
Brasi e iberar espaç físic arq iv ,pe pr cess demicr fi magem

12l ei º 5.433, de 8 de mai de 1968. Reg ame ta a micr fi magem de d c me t s
ficiais Brasi .

13Decret º 1.799, de 30 de ja eir de 1996. Reg ame ta a l ei º 5.433.
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de s bstit içã . Prete de-se fazer s d rec hecime t óptic de
caracteres – o CR – para s d c me t s digita izad s.

o acerv de d c me t s em s p rte pape a ser pr cessad
será de 543 metr s i eares, c m apr ximadame te 3.450.000
(três mi hões e q atr ce tas e ci q e ta mi ) image s, q e estã
c assificadas e ac dici adas em caixas-arq iv , e 216.139
d c me t s e etrô ic s c m apr ximadame te 1.800.000 ( m mi hã
e it ce tas mi ) image s. A seg da etapa d pr jet tem previsã
de i íci para a de 2009.

Pe pr cess de micr fi magem e etrô ica, as image s d s
d c me t s sã capt radas a partir de m scanner e impressas a
laser em ce se (micr fi me), c m m si a ide tificad r de d is
três íveis (b ip). Já pr cess de capt ra d s d c me t s, criam-se,
p rta t , as c dições para q e a rec peraçã d s f t gramas
seja rea izada de f rma rápida e seg ra. n c rs d pr cess de
micr fi magem e etrô ica, s d c me t s p dem ser digita izad s e
micr fi mad s sim ta eame te, sem err s, c m mai r ec mia e
gara tia de a ta q a idade das image s.

Essa téc ica de micr fi magem permite registrar i f rmações
em tama h s e f rmat s variad s de f rma seq e cia em m mesm
r de micr fi me. A tes da geraçã d micr fi me, é p ssíve

rde ar e verificar a q a idade das image s, a i har s f t gramas,
retirar s mbras e marge s i desejadas e aj star c res, bri h e
c traste, gara ti d a q a idade d micr fi me. D ra te pr cess
de digita izaçã d s d c me t s, sã gerad s í dices de rga izaçã
e ca izaçã das image s, c m a c caçã da meraçã e d
códig de barras d s f t gramas diretame te a imagem.
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Recursos humanos

Em 1998, q adr f ci a d TSE era c mp st p r
382 servid res, assim distrib íd s: 297 d q adr perma e te, 66
req isitad s de tr s órgã s púb ic s, 5 c m taçã pr visória
(ac mpa hame t d cô j ge) e 14 sem ví c (c vidad s a
exercerem carg de f çã gratificada). A ém desses servid res,

TSE c tava também c m 350 prestad res de serviç vi c ad s
a diversas empresas c tratadas: 114 f ci ári s da CTIS, 138
f ci ári s da Rema , 74 f ci ári s da Capita e 24 me res
apre dizes d Cesam. o Trib a ti ha ape as d is arq ivistas de

íve s peri r em se q adr f ci a , tad s a Seçã de Arq iv
e e v vid s diretame te c m traba h de gestã d c me ta .

o a me t da dema da de traba h e a cresce te
c mp exidade das tarefas geraram a ecessidade de amp iar
q adr de f ci ári s e e evar a s a q a ificaçã pr fissi a .
Assim, f i rea izad m c c rs púb ic em 2007 para a c trataçã
de 280 v s servid res (150 téc ic s e 130 a a istas), c f rme
Edita de Abert ra º 1/ 2006, de 13 de vembr de 2006. o certame
f i rea izad pe Ce tr de Se eçã e Pr m çã de Eve t s da
u iversidade de Brasí ia (Cespe/ u B) e teve se res tad fi a
h m gad pe Edita º 15, de 24 de abri de 2007.

Após a p sse, em 2007, d s ca didat s apr vad s
c c rs , q adr de rec rs s h ma s d Trib a pass a s mar
722 servid res, dividid s em 449 téc ic s, 273 a a istas e 33 servid res
req isitad s de tr s órgã s. Em 2008, TSE c tava ai da c m 358
prestad res de serviç , 42 estagiári s e 34 me res apre dizes.
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o gráfic abaix represe ta q adr c mparativ de
f ci ári s d TSE em 1998 e em 2008.

A a istas (23% )
Téc ic s (37% )
Terceirizad s (30%)
Req isitad s (3% )
Estágiári s (4% )
Me res apre dizes (3%)

A seg ir, i stra-se a distrib içã de pr fissi ais p r carg s
TSE em 2008.

At a me te 47% d s traba had res d Trib a p ss em
m mais dip mas em c rs s de grad açã e tr s 16%, a ém

de grad ad s, sã especia istas em a g ma área de f rmaçã .
P ss em 2º gra c mp et 32% d s f ci ári s d q adr . D ra te

eva tame t rea izad esse traba h , apr ximadame te 80% d s
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f ci ári s q e i f rmaram ter íve de esc aridade de 2º gra
c mp et dec araram c rsar íve s peri r em a g ma área.

o gráfic abaix represe ta íve de esc aridade d s
f ci ári s d TSE em 2008.

Asm da ças asexigê ciasd mercad detraba h c rridas
as ú timas décadas t r am c hecime t m req isit básic para

q a q er área de at açã , i c sive set r púb ic . o crescime t
d íve de esc aridade d s f ci ári s d q adr de pess a
d Trib a i f i i diretame te a gestã d s arq iv s set riais.
Características c m a pre c paçã ambie ta , a raci a izaçã d

s d espaç físic , a ecessidade de rapidez s pr cess s e s
de abra ge tes sistemas i f rmatizad s, q e m dificam a pr d çã
e s mét d s de gestã d s arq iv s, ace t am-se à medida q e
servid r adq ire c hecime t s específic s e gerais aperfeiç a
c hecime t s i ere tes à gestã d s arq iv s.
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Considerações finais e
recomendações

C m a e ab raçã d diag óstic da sit açã arq ivística,
bserv -se q e s pr b emas refere tes à gestã d c me ta

ac tecem, em gra de parte, p r desc hecime t téc ic d s
servid res q e idam diariame te c m s d c me t s.

De tre s pr b emas bservad s, p dem-se destacar:

■ desc hecime t d P a de C assificaçã e da Tabe a
de Temp ra idade de d c me t s d TSE;

■ s de materiais heter gê e s para ac dici ar
d c me t s seme ha tes;

■ s de materiais ã rec me dad s para a g arda d s
d c me t s (c m s de pastas de pa para a g arda
de d ssiês f ci ais);

■ a g arda de tr s materiais j t à d c me taçã ;

■ a fa ta de c tr e das impressões de d c me t s as
idades d TSE;

■ úmer red zid deservid respara rea izar a rie taçã
téc ica a área de gestã d c me ta as idades;

■ a i existê cia de m p a de preve çã c tra desastres
para acerv d c me ta ;

■ a i existê cia de p íticas para a gestã d s d c me t s
tradici ais e e etrô ic s.
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Dia te das dific dades e d s pr b emas eva tad s
traba h de e ab raçã d diag óstic , a Seçã de Arq iv faz
as seg i tes bservações e rec me da as medidas preve tivas e
c rretivas descritas a seg ir:

■ c m seria er sa a s bstit içã abr pta de t d s s
armári s de madeira d Trib a , s gere-se ape as, p r

ra, a retirada de materiais i f amáveis e a ime t s da
pr ximidade d s d c me t s, a fim de dimi ir s risc s de
pr pagaçã de f g e i set s. A s bstit içã d m bi iári
fabricad em madeira p r m bi iári em aç p de ser feita
de f rma gradativa;

■ para me h rar espaç ti izad pe m bi iári de
armaze ame t de d c me t s, devem-se ti izar armári s
de aç c m gavetas para a g arda de pastas s spe sas e
armári s c m prate eiras para a g arda de caixas-arq iv ;

■ as idades devem separar ivr s, materia de c s m ,
d c me t s partic ares e q aisq er bjet s q e ã sejam
d c me t s pr d zid s e ac m ad s pe Trib a ;

■ as pastas A-Z devem ser s bstit ídas p r caixas-arq iv
pastas s spe sas, depe de d d m bi iári de

materia será g ardad . Iss p rq e e as p dem faci itar
da s a s d c me t s e c pam m espaç des ecessári

m bi iári ;

■ a e cader açã de d c me t s é ma prática errô ea
q e dific ta s , a rec peraçã e a preservaçã das
i f rmações, p is pr m ve agr pame t de d c me t s
de ass t s difere tes. o s d c me t s devem ser g ardad s

c j t d c me ta de q e fazem parte, ã deve d
ser mist rad s a d c me t s ri d s de atividade diversa;

■ a fim de pr p rci ar m padrã de ide tificaçã para
ac dici ame t , armaze ame t e rga izaçã d s

d c me t s s arq iv s c rre tes, a Seçã de Arq iv
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disp ibi izará a I tra et s m de s de i vó cr s
adeq ad s (camisas) e espe h s c m a ide tificaçã

ecessária para a g arda e tra sferê cia de d c me t s
para arq iv ce tra ;

■ as pastas de pa para a g arda de d ssiês f ci ais
c stit em m ambie te civ q e da ifica pape ,
dimi i d s a vida úti atépr v ca d da sa c rt praz .
Para s ci ar esse pr b ema, pr põe-se a s bstit içã das
pastas de pa p r pastas fabricadas c m tr materia e
c m tras dime sões q e ate dam às ecessidades at ais
e f t ras d Trib a . A Seçã de Arq iv está est da d a
me h r f rma de ate der esta ecessidade;

■ criaçã de ma rma q e reg ame te as impressões
rea izadaspe Trib a . Critéri sc m c tasde impressã p r
servid r idade, impressã fre te e vers e digita izaçã
para f r ecime t de cópias sã medidas q e red zirã
c s m des ecessári de pape , cart ch s e toners;

■ para q e sejam c hecid s P a de C assificaçã e
a Tabe a de Temp ra idade d s d c me t s, é ecessária
a div gaçã desses i str me t s em t d Trib a ,
bem c m trei ame t d s servid res para s a c rreta
ap icaçã s arq iv s c rre tes;

■ ediçã de m ma a de gestã d c me ta a ser
div gad e sad p r t d Trib a para a ap icaçã
c rreta das téc icas e d s i str me t s arq ivístic s;

■ e ab raçã de p íticas para criaçã , registr ,
rga izaçã , c assificaçã , ava iaçã e preservaçã de

d c me t s e etrô ic s e tradici ais;

■ dese v vime t de m p a de preve çã c tra
desastres para a sa vag arda d s d c me t s em cas de
si istr . o p a será div gad em t das as idades e s
servid res resp sáveis pe acerv d c me ta receberã
trei ame t para ti izaçã d mesm .
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Anexo 2

Formulário Levantamento de Dados
para Diagnóstico da Situação

Arquivística do TSE
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Formulário Levantamento de Dados para Diagnóstico da
Situação Arquivística do TSE

1. IdentiÀcação

u idade: ______________________________________

u idadeàq a estás b rdi ada:______________________

De mi açã a teri r:_____________________________

Resp sáve pe set r:_____________________________

E trevistad : ____________________________________

l ca izaçã : ____________________________________

Te ef e:______Data d pree chime t : ____/ ____/ _2008_

2. QuantiÀcação de Mobiliário:

Mobiliár io Qtd e.

Arquivos de aço

Estantes de madeira

Armários de aço

Armários de madeira

Arq. de madeira 4 gavetas

Arq. de aço com 4 gavetas

Outros
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4. Recursos humanos:

Qtd e. Car go 1º Gr au 2º Grau Gr ad. Espec. Mestres Doutores

An alist a X X

Técnico X

Estagiá r io

Ter ceir izado

TOTAL

5. Levantamento

5.1. QuantiÀcação de documentos:

Recur so Qtde.

Impressoras a laser

Impressoras a jato de tinta

Impressoras matriciais

Fax

Copiadoras

Scanners

Computadores

Outros

3. Recursos Tecnológicos:
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5.2 Levantamento da Documentação

Ident ificação or iginal*: Classificação:

Espécie documental:

Tipologia documental:

Observações1:

Acondicionamento2:
Gênero3 Protocolizado Produtor Procedência Destino

T ICO INF2 S C F SIM NÃO

Identificação or igin al*: Classificação:

Espécie documental:

Tipologia documental:

Observações1:

Acondicionamento2:

Gênero3 Protocolizado Produtor Procedência Destino

T ICO INF2 S C F SIM NÃO

*Ide tificaçã i icia atrib ída pe a idade
1. o bservações: a ex s (q a tidade), ape s s (q a tidade) e tras partic aridades.
2. o bs.: Para Documentos Informáticos, ide ti ficar ac dici ame t digita (disc rígid , CD,
DVD, etc.) e a q a tificaçã em bytes.
3. Gê er d c me ta : T – Text a ; ICo – Ic gráfic ; In F – I f rmátic ; S – S r ;
C – Cart gráfic ; F – Fi m gráfic .



Esta bra f i c mp sta a f te F t rist,
c rp 10, e tre i has de 14 p t s, em pape AP 75g/ m2 (mi ) e

pape AP 250 g/ m2 (capa).

SECRETARIA DE GESTÃO DA INFORMAÇÃO

S G I


