TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MATO GROSSO

ATA N° 15 - CPAD
(03/03/2020 - 12:00 - PAe n° 1497/2015)
(continuagao 04/03/2020 - 13:00)

Ata de reunido da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
- CPAD

As doze horas do dia trés de marco de dois mil e vinte, no gabinete da
Coordenadoria de Gestdo da Informacdo, no edificio-sede do TRE-MT,
reuniu-se a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos,
designada pela Ordem de Servico n° 27, de 23/8/2017 da Diretoria-Geral,
com a participacdo dos membros que subscrevem a presente Ata e
também da servidora convidada Madeleine Nunes, coordenadora de
Pessoal - CP, sendo que esta participou apenas nas deliberacdes do item
1 da pauta. A reunido foi convocada por e-mail aos integrantes da
Comissdo, com a seguinte pauta: 1. Deliberar sobre propostas de
alteracdes das minutas dos instrumentos de gestdo documental: plano
de classificacdo de documentos, e tabela de temporalidade de
documentos; 2. Formalizacdo de resposta ao oficio recebido da empresa
PHASES, em 12 de fevereiro de 2020, considerando as deliberacdes da
comiss@o e as orientacoes repassadas aos representantes da empresa,
qguando da 13° reunido CPAD, ocorrida no dia 14 do mesmo més, além
de avaliar as possibiidades de ampliacdo do espaco fisico para o
trabalho da empresa. Em suma, houve inversdo da pauta e os
participantes esclareceram aos representantes da empresa PHASES
Arquivos, por videoconferéncia, as duvidas encaminhadas no dia 12 de
fevereiro de 2019, incluindo a forma de enderecamento dos documentos
no arquivo, e as configuracdes necessdrias no Sistema Eletrénico de
Informacgdes — SEl, ocasido em que, apds os esclarecimentos dos recursos
do sistema, a empresa manifestou-se pela adequacdo e viabilidade
técnica da proposta da comissdo para a organizagdo fisica do arquivo
e do formato de enderecamento dos documentos. Como o hordrio se
estendeu além do limite previsto, a reunido foi suspensa e o item 1 da
pauta foi redesignado para avaliacdo no dia seguinte, quatro de marco
de dois mil e vinte, ds treze horas, que contou com a participacdo apenas
da servidora Marcela Lopes, como integrante da Comissdo, e da
servidora convidada Madeleine Nunes, ocupante do cargo de
Coordenadora de Pessoal, para tratar sobre as propostas de alteracdo
dos instrumentos afetos a drea de pessoal, analisando os beneficios e
possiveis prejuizos individualmente para cada coédigo de classificacdo
afetado, conforme consta da tabela anexa a esta ata, que apresenta o
detalhamento das revisdes efetuadas no PCD e TID, seguidas das
respectivas propostas, justificativas e deliberacdes, as quais serdo
oportunamente levadas para ratificacdo pela Comissdo. Eu, Gustavo
Silveira Castor, presidente da Comissdo, lavrei esta ata que, depois de



lida e achada conforme, foi assinada pelos membros da Comissdo

presentes na reunido.

Gustavo Silveira Castor
Presidente - Coordenador de Gestdo da
Informacdo

Marcela Alves Lopes Mendes de Oliveira
Membro - Chefe da Secdo de
Jurisprudéncia e Documentacdo

Janete Clementino do Livramento -
Membro - Chefe da Secdo de
Comunicacdo, em substituicdo

Erivelto Bastos Novais
Membro - Chefe da Secdo de
Orientacdo e Apoio ds Zonas Eleitorais

Carlos Henrique Claro Leite
Membro - Chefe da Secdo de Banco de
Dados

Lener Aparecida Galinari
Membro - Chefe da Secdo de Biblioteca
e Editoracdo

Madeleine Christian Fermino Nunes
Servidora convidada - Coordenadora de
Pessoal



TRE-MT

ANEXO DA ATA N° 15 - CPAD
(04/03/2020 — 13:00 — PAe n° 1497/2015)

PROPOSTAS E DELIBERACOES DE ALTERACAO DA MINUTA DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

CHAVE cADIGO ASSUNTO DESCRICAO FASE FASE DESTINACAO OBSERVACAO _DELlBERAcZ\o DATA EFEITO
CORRENTE | INTERMEDIARIA
37(1-2-2-1 Assentamento funcional de |Incluem-se dossiés de servidores efetivos Enquanto |95 anos Eliminacdo Madeleine cp CP sugere alteracdo do PCD nos seguintes termos O tema foi tratado durante a revisao Especificar que este grupo trata de dossié de 04/03/2020|ALTERADO
servidor compostos por cdpias de documentos pessoais e |vigente "Incluem-se dossiés de servidores efetivos, requisitados, |técnica realizada pela Sandra, na visita  |servidores efetivos, e acrescentar observagdo
outros documentos relativos ao servidor e sua magistrados, entre outros, compostos por cépias de de out/2019, que orientou para que seja |de que o dossié de membros do pleno, do MP e
situacdo funcional. Incluem-se comprovantes de documentos pessoais e outros documentos relativos ao |jnc|yido o dossié de magistrados no demais magistrados devem ser classificados em
dependéncia econdmica. Documentos originais servidor e sua situagé? funFionaI. DocuTentos or.iginais codigo 1-2-5-2-1 e o dossié de 1-2-5-2-1 e de servidores requisitados em 1-2-5-
somente poderao ser inseridos no dossié do somente ;N)oderao ser,m:serldos no (?I(?ssmNdo serV|,d-or requisitados no cddigo 1-2-5-3, pois a 3.
' > o guando nao houver cédigo de classificacao especifico”, . . . .
servidor quando ndo houver cédigo de conforme doc. eletrdnico ne 29673/2019 PAE ne pasta funcional dos magistrados e dos  |Foi deliberado que o comprovante de
classificacdao especifico. Dossié de membros do 1497/2015. requisitados ficam no d6rgao de origem. |dependéncia econGmica dever ser classificado
pleno, demais magistrados e representantes do em assentamento funcional, e ndo em controle
ministério publico devem ser classificados em 1-2- Todavia, como a pasta funcional dos magistrados e dos de beneficiarios 1-2-9-2-3. Sendo assim, foi
5-2-1. Dossié de servidores requisitados deve ser requisitados ficam no érgdo de origem, a arquivista do acrescentada essa observacdo na descricado.
classificado em 1-2-5-3. TRE-SC orientou para que seja incluido o dossié de
magistrados em 1-2-5-2-1 e de requisitados em 1-2-5-3.
40(1-2-3-2 Admissao Incluem-se procedimentos administrativos de Enquanto |47 anos Eliminacdo [Antes do descarte, |Madeleine CP CP sugere alteracao da destinagao final na TTD para |Adequar os termos para englobar todas [Proposta acadata. Além disso, foi acrescida 04/03/2020|ALTERADO
admissdo, tais como nomeacdo, promocao, vigente observar que os Guarda Pemanente, conforme doc. eletronico n? as formas de provimento do art. 82 da  |uma observacdo na TTD para certificar que os
readaptacado, reversdo, aproveitamento, termos de posse e 29673/2019 PAE n? 1497/2015. Lei 8.112/1990. E como o termo termos de posse e de entrada em exercicio
reintegracdo e reconducio. de entrada em admissdo possui um sentido mais amplo, |sejam reclassificados em 1-2-3-2-1 antes do
exercicio devem ser Sugestao de complementar o PCD com todas as poderia ser adotado também para os descarte.
colecionados e possibilidades de provimento da Lei 8.112/90 - art. |casos de promocdo e readaptacdo, de
classificados em 1-2- 82 (Titulo I, Cap I) que trata o art. 33 da Lei 8.112
3-2-1
41]1-2-3-2-1 Posse e entrada em Incluem-se termos de posse e de entrada em Enquanto |95 anos Guarda Madeleine CP CED CP sugere alteragao do PCD nos seguintes termos  |A temporalidade de guarda permanente |Proposta acatada. Alterado o assunto de "Atos 04/03/2020|ALTERADO
exercicio exercicio de servidores. Para magistrados usa o vigente Permanente "Incluem-se os processos decorrentes de seria apenas para os termos de posse e |de Provimento" para "Posse e entrada em
codigo 1-2-5-2. provimento de cargos publicos, tais como, de entrada em exercicio, e ndo para exercicio", e acrescido na descricdo que se trata
nomeacdo, promocao, readaptacdo, reversao, todas as pecas do procedimento também de termos de entrada em exercicio,
aproveitamento, reintegracdo e reconducao", administrativo que trata dos somente de servidores
conforme doc. eletronico n2 29673/2019 PAE n® provimentos.
1497/2015.
A complementacado sugerida pela CP
Sugestao de alterar o assunto e a descri¢do para ficaria no grupo 1-2-3-2, que tem a
especificar melhor que neste grupo entram apenas |sugestdo de ser renomeado de "Atos de
os termos de posse e de entrada em exercicio de Admissao" para "Atos de Provimentos",
servidores. gue seria o termo técnico mais
adequado, nos termos do art. 82 da Lei
8.112/90.
42]1-2-3-3 Desligamento Incluem-se procedimentos administrativos de 5 anos 47 anos Eliminacdo Madeleine cp CP sugere alteracdo da destinacdo final na TTD para [Complementacdo extraida do art. 33 da |Deliberado no sentido de deixar o termo 04/03/2020|ALTERADO

desligamento. A redistribuicdo de servidor deve
ser classificada no subgrupo 1-2-5-5.

Guarda Pemanente, conforme doc. eletrénico n?
29673/2019 PAE n2 1497/2015.

Complementar a descricao com as outras formas de
desligamento, que ndo s6 a exoneracao.

Lei 8112/1990, que ndo estdo
contempladas nos outros subgrupos do
PCD.

Art. 33. A vacancia do cargo publico
decorrera de:

| - exoneragao;

Il - demissdo;

Il - promocdo; (pela proposta, esta
contemplado no cdédigo 1-2-3-2, pois
também se refere a uma possibilidade
de admissao, no sentido amplo da
palavra)

IV - ascensdo(Revogado pela Lei
9.527/97)

V - transferéncia(Revogado pela Lei
9.527/97)

VI - readaptacdo; (pela proposta, esta
contemplado no cddigo 1-2-3-2, pois
também se refere a uma possibilidade
de admissdo, no sentido amplo da
palavra)

VII - aposentadoria; (ja possui codigo
especifico 1-2-8)

VIl - posse em outro cargo
inacumulavel;

IX - falecimento.

desligamento de forma genérica, tratando
como excec¢ao o desligamento por
redistribuicdo, que deve ser classificado no
subgrupo especifico 1-2-5-5.
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TRE-MT
ANEXO DA ATA N° 15 - CPAD
(04/03/2020 — 13:00 — PAe n° 1497/2015)

PROPOSTAS E DELIBERACOES DE ALTERACAO DA MINUTA DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

CHAVE cODIGO ASSUNTO DESCRICAO FASE FASE DESTINAGAO OBSERVACAO DELIBERACAO DATA EFEITO
CORRENTE | INTERMEDIARIA
59(1-2-6-1 Pagamento Incluem-se documentos de carater administrativo, |5 anos 95 anos Eliminacdo cp CP sugere alteracdo da destinagdo final na TTD para |Este tema foi objeto de duvia respondida  [Coordenadora de Pessoal esclarece que a 04/03/2020|ALTERADO
elaborados nos expedientes necessdrios ao Guarda Pemanente, conforme doc. eletrénico n? pela Sandra, em 05/02/2020: atividade que gera a contribuicdo sindical tem
processamento da folha de pagamento de 29673/2019 PAE n2 1497/2015. "Procedimentos relativos a contribuicdo  |maijor correlacio com pagamento 1-2-6-1 do
proventos e beneficios efetuados pelo Tribunal, sindical de servidores, em qual codigo que com obrigacdo trabalhista 1-2-6-1-2, assim
além dos registros dos vencimentos dos devemos classificar? como indenizagdo de férias.
. . . ~ . e 1-2-6-1 Pagamento
servidores, magistrados e demais colaboradores, Sugestao de complementar a descrigao com L .
, . W e - L. e 1-2-6-1-2 Obrigacdes trabalhistas e
langados na folha. Incluem-se célculos diversos, contribuigdes sindicais e indenizag¢Ges de férias. tributarias
memo©rias de cdlculo de pagamento, informacgdes Obs: Analisar a proposta em conjunto com o cédigo |, Outro: qual?
para elaborac¢do da folha de pagamento, relatdrios 1-2-6-1-2, para decidir em qual dos c6digos deve-se |rRespOSTA: Tenho dividas sobre a atividade
mensais de concessdo de auxilios, relagdo de incluir a complementacdo. que gerou esse documento, por isso, &
consignacdes efetuadas, relatério comprovante de dificil indicar exatamente o cédigo de
contribuicdes a recolher a previdéncia social, classificagdo. Analise da seguinte forma: se
contribuicdes sindicais, indenizacdes de férias, o pagto. foi realizado a fim de atender uma
processos de débito de exercicios anteriores obrigacdo trabalhista do Tribunal em
relativos a pessoal e processos de noticia de relagdo aos servidores, seria 1-2-6-1-2. Se
débito. for apenas um documento que informou
uma despesa que deveria ser descontada da
folha do servidor, entdo seria 1-2-6-1.
Procedimentos de indenizagdo de férias de
servidores, classifica em:
e 1-2-6-1 Pagamento
e 1-2-6-2 Férias ou
e 1-2-6-1-2 Obrigacdes trabalhistas e
tributarias
¢ Qutro. Qual?
RESPOSTA: Entendendo que o pagamento
de férias é feito na folha de pagamento,
cosoviva Aloacnibione e Ao s o Ao
61(1-2-6-1-2 ObrigacOes trabalhistas e |Incluem-se documentos de controle e de Até 12 anos a Eliminacdo |Se o Tribunal ndo cp Complementar a descricdo com contribuicoes Este tema foi objeto de duvia Coordenadora de Pessoal esclarece que a 04/03/2020|NAO ALTERADO
tributarias elaboracdo da RAIS e da DIRF, eentribuictes julgamento|contar do houver sido sindicais. respondida pela Sandra, em atividade que gera a contribuicdo sindical tem
sindieais, relatérios mensais de folha de das contas [julgamento relacionado para Obs: Analisar a proposta em conjunto com o cédigo [05/02/2020: maior correlagdo com pagamento 1-2-6-1 do
pagamento, inclusive relagGes bancdrias e das contas prestar contas do 1-2-6-1-2, para decidir em qual dos cédigos deve-se |"Procedimentos relativos a contribuicdo |que com obrigacdo trabalhista 1-2-6-1-2.
demonstrativos de pagamento. exercicio ao TCU, os incluir a complementacao. sindical de servidores, em qual cddigo
documentos devem devemos classificar?
ser mantidos no e 1-2-6-1 Pagamento
arquivo ¢ 1-2-6-1-2 Obrigag¢des trabalhistas e
intermediario por 12 tributarias
anos a contar da ¢ Qutro: qual?
data de RESPOSTA: Tenho duvidas sobre a
apresentacdo do atividade que gerou esse documento,
relatério de gestao. por isso, é dificil indicar exatamente o
codigo de classificacdo. Analise da
seguinte forma: se o pagto. foi realizado
a fim de atender uma obrigacao
trabalhista do Tribunal em relagdo aos
servidores, seria 1-2-6-1-2. Se for apenas
um documento que informou uma
despesa que deveria ser descontada da
folha do servidor, entdo seria 1-2-6-1."
82(1-2-9-2-3 Controle de beneficidrios |Incluem-se formuldrios relativos ao Programa de |Enquanto (47 anos Eliminacdo Marcela CP e CAMS Alteracdo da sigla PAS para o termo por extenso. Facilitar a compreensao da sigla. Alterado com base na avaliacdo do item 1-2-2- 04/03/2020|ALTERADO
Assisténcia a Saude de inclusao e exclusdo de vigente Conferir com a CP se ha documentos de 1, pois os comprovantes de dependéncia
beneficidrios, de movimentacdo cadastral, de comprovacdo de dependéncia econémica judicial econdmica devem ser incluidos em
controle de beneficidrios e-comprovantesde- para outras situagdes que ndo as relativas ao assentamento funcional.
desendénsinecandrmicafudicial programa de assisténcia a saude, para verificar
sobre a possibilidade/viabilidade de classifica-los
em outro cédigo de aplicagdo mais ampla.

Pagina 2 de 2




