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TRIBUNAL

DECISOES DA CORTE

RESOLUCOES

RESOLUGAO N.° 26, DE 13 DE AGOSTO DE 2020. (*)

Aprova os Instrumentos de Gestdo Documental no ambito da Justica Eleitoral do Rio Grande do Norte e altera a
Resolugéo n° 22/2016.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE, no uso de suas atribuicdes legais e
regimentais,

Considerando a responsabilidade e o dever do Poder Publico de garantir a organizagédo e protecdo dos
documentos de arquivos, como instrumentos de apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico
e como elementos de prova e informacao, nos termos da Lei n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991;

Considerando os termos da Recomendacéo n° 37, de 15 de agosto de 2011, do Conselho Nacional de Justica a
respeito do Programa Nacional de Gestdo Documental e Meméria do Poder Judiciario (PRONAME) e de seus
instrumentos;

Considerando que a gestdo racional de documentos € um pressuposto para o cumprimento pleno da Lei n°
12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o direito de acesso a informagao;

Considerando o conjunto de instrugdes do Programa de Gestdo Documental da Justica Eleitoral (PGD-JE),
instituido pelo Tribunal Superior Eleitoral, o qual fixa as responsabilidades dos Tribunais Regionais Eleitorais
quanto a gestao dos seus documentos arquivisticos;

Considerando os termos da Resolugédo n° 15, de 31 de agosto de 2016, do Tribunal Regional Eleitoral do Rio
Grande do Norte, que regulamenta, no ambito deste Tribunal, a aplicagdo da Lei n° 12.527, de 18 de novembro
de 2011;

Considerando a gestdo documental como recurso estratégico, que visa conferir aos documentos protegéo
adequada, acesso facil e rapido as informagdes e redugao do acervo documental de forma regular e controlada;

Considerando as diretrizes para a implantagao do Programa de Gestdo Documental (PGD) no ambito da Justica
Eleitoral estabelecidas pela Resolugdo TRE/RN n° 22/2016;

Considerando a homologacdo dos instrumentos de gestdo documental do TRE/RN, pelo Tribunal Superior
Eleitoral, por meio da Comisséo Permanente de Instrumentos Arquivisticos do Comité de Gestao Documental da
Justiga Eleitoral - CIArq CGD-JE, insertos no PAE n° 2216/2020;

Diario da Justica Eleitoral do Tribunal Regional Eleitoral. Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que
institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, podendo ser acessado no enderego eletrdnico http://www.tre-
rn.jus.br/jurisprudencia/diario-da-justica-eletronico/
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RESOLVE:

Art. 1° Aprovar os Instrumentos de Gestdo Documental da Justica Eleitoral do Rio Grandes do Norte,
disciplinados nos termos dos seguintes anexos:

| - Anexo | - Plano de Classificagdo de Documentos (PCD);

Il - Anexo Il - Tabela de Temporalidade Documental (TTD);

Il - Anexo Il - Glossario;

IV - Anexo IV - Lista de Documentos Vitais (LDV);

V - Anexo V - Modelo de Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos;

VI - Anexo VI - Modelo de Termo de Eliminagdo de Documentos;

VIl - Anexo VIl - Modelo de Listagem de Eliminacdo de Documentos;

VIII - Anexo VIII - Solicitagao de Alienacdo de Documentos;

IX - Anexo IX - indice do Plano de Classificagdo de Documentos.

Art. 2° Os anexos desta Resolugédo poderao ser alterados por meio de Portaria da Presidéncia.

Art. 3° Alterar o art. 24 da Resolugdo TRE/RN n° 22, de 30 de novembro de 2016, o qual passa a vigorar com a
seguinte redacao:

"Art. 24. Esta Resolug&o entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se a Resolu¢cdo TRE/RN n.° 6, de
24 de maio de 2011."

Art. 4° Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia.

Sala de Sessoes do Tribunal Regional Eleitoral do Estado do Rio Grande do Norte, em 13 de agosto de 2020.

Desembargador Glauber Antonio Nunes Régo

Presidente

Desembargador Cornélio Alves de Azevedo Neto

Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral

Juiz Carlos Wagner Dias Ferreira

Juiz Ricardo Tinoco de Goées

Juiz Geraldo Mota

Juiza Adriana Cavalcanti Magalh&des Faustino Ferreira

Juiz Fernando de Araujo Jales Costa

Doutora Caroline Maciel da Costa Lima da Mata

Procuradora Regional Eleitoral

(*) Anexos no final da presente Edig&o.

Diario da Justica Eleitoral do Tribunal Regional Eleitoral. Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que
institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, podendo ser acessado no enderego eletrdnico http://www.tre-
rn.jus.br/jurisprudencia/diario-da-justica-eletronico/



Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte

ANEXO | - Resolucao 26/2020
Plano de Classificacao de Documentos

CLASSES, SUBCLASSES, GRUPOS, SUBGRUPOS E DIVISOES

1 ADMINISTRAGAO GERAL

Agrupam-se, nesta classe, documentos referentes as atividades
relacionadas a administracao interna do Tribunal e sua relagcdo com outras
instituicdes, as quais viabilizam o seu funcionamento e o alcance dos
objetivos para os quais foi criado.

1-0-1 COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de
informagdes institucionais com o publico interno e externo. Os documentos
mais comuns sdo as correspondéncias, incluindo avisos, circulares,
comunicados, memorandos, oficios, pedidos, editais e informagdes diversas.
Entretanto, os documentos s6 poderdo ser aqui classificados apos a
verificagdo da ndo existéncia de outras subclasses nas quais possam ser
inseridos. Do mesmo modo, os documentos sé poderdo ser aqui
classificados se tramitarem independentes de um processo ou dossié,
senao, receberdo a mesma classificagao do conjunto ao qual pertencem, de
acordo com a fung&o e atividade que os gerou.

1-0-2 DESENVOLVIMENTO
INSTITUCIONAL

Este grupo compreende documentos de carater técnico-administrativos com
vistas ao estudo e a pesquisa de temas relacionados aos interesses do
Tribunal e relativos & organizagdo e métodos, reforma administrativa e
outros procedimentos que visem a modernizagao de suas atividades. Trata-
se de projetos, planos e programas de trabalho, estudos, listagens,
cronogramas, relatérios, levantamentos de necessidades e pesquisas
realizadas pelas diversas unidades. Inclui-se também documentos relativos
a estratégia institucional.

1-0-3 ACOMPANHAMENTO DE
ATIVIDADES

Este grupo compreende documentos de carater administrativo referentes ao
registro e & avaliagéo das atividades do Tribunal, bem como dos Cartérios
Eleitorais. Incluem-se relatérios de atividades e relatérios de gestdo da
Presidéncia.

1-0-4 FORMALIZAGAO DE
ACORDOS BILATERAIS

Este grupo compreende documentos de carater juridico-administrativo
referentes as relagdes firmadas entre o Tribunal e os Cartdrios Eleitorais e
outras instituicdes, publicas ou privadas, para estabelecimento entre si de
direitos e obrigagbes ou para cooperagdo técnica e/ou administrativa.
Incluem-se contratos, termos aditivos, apostilamentos, distratos, termos de
convénio e cooperacao técnica, acordos e ajustes.

1-0-5 AUDITORIA E CONTROLE

Este grupo compreende documentos relativos ao planejamento, a gestao e a
normatizacdo das atividades de auditoria interna e externa. Incluem-se
procedimentos e diretrizes administrativas versando sobre auditoria,
programas, andlise de prestacao de contas anual e relatérios de auditorias,
bem como certificados de auditoria, relatérios de auditoria de gestéo,
processos de tomada de contas anual, papéis de trabalho, propostas de
atualizacao normativa e estrutural da unidade, documentos e expedientes
relacionados a estrutura administrativa e de pessoal da Unidade e outros.

1-0-5-1 Auditoria interna

Incluem-se documentos relativos a auditoria interna e de exame analitico
dos procedimentos administrativos que envolvem a gestao orcamentaria e
financeira e de pessoal em atos praticados pelo Tribunal, bem como outros
assuntos pertinentes & Administracdo. Incluem-se papéis de trabalho como
matrizes de planejamento, de responsabilidade e de achados, relatorios de
auditoria e relatérios de monitoramento e acompanhamento de auditoria.

1-0-5-1-1 Execucéo

Incluem-se procedimentos administrativos de auditorias realizadas nos
processos de pagamento, admisséo, desligamento e beneficios, bem como
notas de auditoria, recomendagbes, matrizes de planejamento, de
responsabilidade e de achados, relatérios de auditoria e relatérios de
monitoramento e acompanhamento de auditoria.

1-0-5-2 Auditoria externa

Incluem-se documentos relativos ao controle fiscal externo do Tribunal,
realizado pelo Tribunal de Contas da Unido para verificagdo da correta
aplicagdo dos recursos orgcamentarios federais, ordinarios e de eleicdes.
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Incluem-se os papéis de trabalho.

5'0'5'2'1 Prestalgéo Incluem-se documentos gerados na atividade de prestacéo de contas dos
tc?ma%%ntasée ang:ntaz recursos federais, tais como processos de prestacdo de contas,
manifestacdes em tomadas de contas e relatérios de auditoria da gestao.

especial

1-0-5-2-2 Agao Incluem-se documentos relativos a agao coordenada de auditoria promovida

coordenada do CNJ [pelo CNJ no Tribunal.

1-0-5-2-3 Incluem-se questionarios do CNJ.

Questionario CNJ

1-0-5-2-4 Incluem-se questionarios do TCU.

Questionario TCU
1-1 ORGANIZAGAO E Agrupam-se, nesta subclasse, documentos resultantes das atividades
FUNCIONAMENTO relacionadas a criagado, estruturagédo, organizagao interna e funcionamento

do Tribunal, abrangendo regulamentacdes, decisdes de carater geral e
diretrizes, além de documentos relativos a promogédo e participagdo em
eventos sociais, publicidade e ouvidoria.

1-1-1 COMUNICACAO OFICIAL Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de
informagdes institucionais com o publico interno e externo referentes a
atividade de organizacao e funcionamento. Os documentos mais comuns
sdo as correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados,
memorandos, oficios, pedidos, editais e informacgdes diversas e, inclusive,
solicitagcao e divulgagcao de eventos, convites e agradecimentos. Entretanto,
os documentos sé poderao ser aqui classificados ap0ds a verificagdo da nao
existéncia de outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo
modo, os documentos sO poderao ser aqui classificados se tramitarem
independentes de um processo ou dossi€, sendo, receberdo a mesma
classificacdo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a funcédo e
atividade que os gerou.

1-1-2 REGULAMENTAQAO Este grupo reune documentos de carater politico-administrativos que
ADMINISTRATIVA compreendem as diretrizes, a regulamentacao interna e o funcionamento
das unidades do Tribunal, bem como dos Cartérios Eleitorais, de grupos de
trabalho, conselhos e comissdes técnicas. Incluem-se atos da Presidéncia,
da Direcao-Geral, da Corregedoria e dos Juizes Eleitorais, resolucdes,
portarias, regimentos, instrugbes normativas e ordens de servico. Os
documentos normativos relacionados a atividade correicional e relativos ao
cadastro eleitoral devem ser classificados no grupo 3-0-2.

1-1-3 ATOS ADMINISTRATIVOS  |Incluem-se atos administrativos apreciados monocraticamente, como
despachos e decisoes.

1-1-4 HABILITAGAO JURIDICA E  |Este grupo compreende documentos de registro nos 6rgdos competentes,
REGULARIZAGAO FISCAL tais como alvara sanitario e de funcionamento e auto de intimacdo da
prefeitura municipal.

1-1-5 REGISTRO DE AUDIENCIAS | Este grupo compreende documentos de natureza administrativa, tais como
E REUNIOES atas produzidas por comissdes, comités técnicos, conselhos, grupos de
trabalho, grupos de estudo e juntas.

1-1-6 COMUNICAQAO E Este grupo reine documentos relativos & comunicagao institucional e aos
REPRESENTACAO SOCIAL eventos politico-administrativos e sociais desenvolvidos ou com a
participacéo do Tribunal.

1-1-6-1 Cerimonial e eventos |Incluem-se documentos relativos aos eventos promovidos ou com a
participacdo do Tribunal e dos Cartérios Eleitorais, tais como solenidades,
comemoragdes, homenagens e exposicoes.

1-1-6-1-1 Eventos Incluem-se documentos de planejamento, programacao, relacdo de
promovidos diplomados ou agraciados, relagdo de palestrantes, discursos e palestras
resultantes de solenidades e eventos promovidos pelo Tribunal, bem como o
material audiovisual.

1-1-6-1-2 Eventos Incluem-se palestras e trabalhos apresentados por servidores do Tribunal
externos em solenidades e eventos externos.
1-1-6-2 Comunicagéo Incluem-se documentos referentes a comunicagao institucional do Tribunal,

e entre este e a sociedade.

1-1-6-2-1 Interna Incluem-se as comunicagdes internas do Tribunal.
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1-1-6-2-2 Externa

Incluem-se documentos relativos aos pronunciamentos oficiais aos érgaos
da imprensa, tais como entrevistas, documentarios, clipping e material
audiovisual.

1-1-6-3 Campanha
institucional

Incluem-se documentos resultantes de programas internos e externos de
cidadania, culturais e recreativos, de atencdo a saude do servidor e
campanhas de conscientizagdo da populagédo promovidos pelo Tribunal,
bem como de carater promocional.

1-1-6-3-1 Educativa

Incluem-se documentos relativos aos programas de cidadania, culturais e
recreativos promovidos pelo Tribunal, inclusive pela Escola Judiciaria
Eleitoral, para o publico interno e externo, tais como regulamentos,
cronogramas, critérios de avaliagao, lista de avaliadores e/ou palestrantes,
quadro de premiacao e certificados.

1-1-6-3-2 Atengéo a
saude

Incluem-se documentos relativos a programas e campanhas de atencao a
saude.

1-1-6-3-3 Publicidade

Incluem-se documentos relativos as campanhas de conscientizacao da
populagao e de carater promocional, tais como panfletos, folders, cartazes,
guias, documentarios, identidades visuais e material audiovisual.

1-1-6-4 Relagcbes com a
sociedade

Incluem-se documentos relativos a reclamacgdes, denuncias e elogios dos
cidadaos quanto a prestacao de informagdes relacionadas a procedimentos
administrativos e judiciais do Tribunal, tais como formularios eletrénicos
(Internet) de reclamagdo, denuncia, elogio ou sugestao, formularios de
resposta, formulérios de manifestacéo recebidos e cartas-resposta.

1-1-6-4-1 Acesso a
informacéao

Incluem-se documentos relativos a requisicdo de informacdes, tais como
formularios eletrénicos (Internet) de pedidos de acesso a informacgdo e
formularios de resposta.

1-1-7 ACOMPANHAMENTO E
INSTRUCAO DE ACAO JUDICIAL

Este grupo compreende documentos referentes as acdes judiciais em que o
Tribunal é parte.

1-2 GESTAO DE PESSOAS

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos relativos aos direitos e deveres
do corpo funcional do Tribunal, de acordo com a legislacdo vigente,
incluindo servidores, magistrados, estagiarios e voluntarios, bem como aos
direitos e as obrigag¢des do Tribunal no que tange a assisténcia, protecao ao
trabalho e concessao de beneficios.

1-2-0-1 Incentivo funcional

Incluem-se documentos de carater administrativo, referentes a incentivos
concedidos pelo Tribunal a servidores e magistrados, como formularios e
processos de adicional de qualificagao.

1-2-0-2 Reestruturacao e
remuneragao de cargos e
fungdes

Incluem-se documentos referentes a criacao, classificacédo, transformacao,
transposicdo e remuneracao de cargos e fungdes, bem como referentes a
ascensao e progressao funcional, avaliacdo de desempenho,
enquadramento, equiparacao, reajuste e reposicao salarial e promogoes.

1-2-0-2-1 Avaliacao
de desempenho

Incluem-se formularios de avaliacdo de desempenho, incluidas as

realizadas com foco na gestéao por competéncias.

1-2-1 COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de
informagdes institucionais com o publico interno e externo referentes a
gestdo de pessoas. Os documentos mais comuns sdo as correspondéncias,
incluindo avisos, circulares, comunicados, memorandos, oficios, pedidos e
informagdes diversas. Entretanto, os documentos sé poderdo ser aqui
classificados apds a verificagdo da ndo existéncia de outros grupos nos
quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos s6 poderao
ser aqui classificados se tramitarem independentes de um processo ou
dossié, sendo, receberdo a mesma classificacdo do conjunto ao qual
pertencem, de acordo com a funcéo e atividade que os gerou.

1-2-2 ADMINISTRAGAO DA VIDA
FUNCIONAL

Este grupo compreende documentos pessoais dos servidores, necessarios
ao seu registro junto ao Tribunal.

1-2-2-1 Assentamento
funcional de servidor

Incluem-se dossiés dos servidores compostos por cépias de documentos
pessoais e outros documentos relativos ao servidor. Documentos originais
somente poderdo ser inseridos no dossié do servidor quando ndo houver
cédigo de classificagao especifico.
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1-2-3 SELECAO, INGRESSO E
DESLIGAMENTO DE
SERVIDORES

Este grupo compreende documentos relativos aos concursos externos
promovidos pelo Tribunal, para selecdo de servidores, e internos, para
ocupacgao de cargos e fungbes comissionadas, bem como ao desligamento
de servidores.

1-2-3-1 Concurso Publico

Incluem-se documentos como processos de contratacdo e pagamento de
empresa organizadora, editais, exemplares Unicos de provas, gabaritos, lista
de aprovados, recursos e convocacgao de candidatos.

1-2-3-2 Admisséao

Incluem-se procedimentos administrativos de admissao.

1-2-3-2-1 Atos de
provimento

Incluem-se termos de posse.

1-2-3-3 Desligamento

Incluem-se procedimentos administrativos de desligamento.

1-2-4 CAPACITACAO E
APERFEICOAMENTO

Este grupo compreende documentos relativos as agdes de treinamento,
capacitagdo e desenvolvimento de servidores, magistrados e demais
colaboradores do Tribunal.

1-2-4-1 Cursos

Incluem-se documentos relativos aos cursos internos e externos com
participacao de servidores do Tribunal, tais como levantamento de
necessidades de capacitacdo, cadastros de instrutor, convocacdo para
cursos e propostas de cursos.

1-2-4-1-1 Internos

Incluem-se documentos como programas de cursos, planos de atividades,
avaliagbes de reacéo e de resultado, relatérios finais, exemplares Unicos de
exercicios, relagdo de participantes, controle de frequéncia, avaliacdo e
controle de expedicao de certificados.

1-2-4-1-2 Externos

Incluem-se requerimentos para participagcdo em curso externo, processos de
contratagé@o e pagamento e relatérios de avaliagédo e participacao.

1-2-4-2 Estagios

Incluem-se documentos como programas, planos e contratos de estagio,
selecao, frequéncia, pagamento, relatérios finais, avaliacdo, declaracdo de
comprovacao de estagio e dossié de estagiarios.

1-2-5 MOVIMENTACAO DE
PESSOAL

Este grupo compreende documentos referentes as designagdes de
servidores, magistrados e demais colaboradores, bem como referentes as
alteracdes de lotacao, inclusive os concursos de remogéo.

1-2-5-1 Designacéao e
substituicao de servidor

Incluem-se documentos de designacdo, nomeacdo e substituicdo de
fungdes ou cargos comissionados, tais como formulario de indicagdo de
substituicao de fungéo comissionada e instituicdo de FC/CJ.

1-2-5-2 Designacéao de
Magistrado do TRE e de
Representante do Ministério
Publico

Incluem-se processos de lista triplice, processos de designacao de Juiz do
Pleno, termo e livro de posse.

1-2-5-2-1
Regulamentacgao de
Magistrados e
Promotores Eleitorais

Incluem-se portarias de designacdo de Juizes e Promotores Eleitorais,
expedidas por suas respectivas instituicbes de origem, bem como demais
documentos comprobatérios de designacoes.

1-2-5-3 Indicagéao e dispensa
de requisitados

Incluem-se processos de indicagdo e dispensa de requisitados, bem como
documentos de designacdo de Chefes de Cartério, quando eram
requisitados, de Escrivaes Eleitorais e de Auxiliares de Cartorio Eleitoral.

1-2-5-4 Concurso de
Remocéao

Incluem-se procedimentos administrativos de remocao.

1-2-6 CONCESSAO DE
DIREITOS, OBRIGAGOES E
VANTAGENS

Este grupo compreende documentos produzidos para a viabilizacdo da
concessao das prerrogativas legalmente estabelecidas em prol dos
servidores, em fungdo do cargo, incluidas as indenizag¢des, as gratificagcdes
e os adicionais a que fazem jus. Abrange documentos necessarios ao
processamento da folha de pagamento de proventos e beneficios efetuados
pelo Tribunal, além de registros dos vencimentos dos servidores,
magistrados e demais colaboradores, langados na folha.

1-2-6-1 Pagamento

Incluem-se documentos de carater administrativo, elaborados nos
expedientes necessdarios ao processamento da folha de pagamento de
proventos e beneficios efetuados pelo Tribunal, além de registros dos
vencimentos dos servidores, magistrados e demais colaboradores, lancados
na folha. Incluem-se célculos diversos, memdrias de célculo de pagamento,
informacgdes para elaboragdo da folha de pagamento, relatérios mensais de
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concessao de auxilios, relacdo de consignacdes efetuadas, relatério
comprovante de contribuicdes a recolher da previdéncia social, processos de
débito de exercicios anteriores relativos a pessoal e processos de noticia de
débito.

1-2-6-1-1 Folha de
pagamento

Incluem-se folhas de pagamento normal e suplementar para servidores
ativos, inativos, pensionistas, juizes, membros, promotores e requisitados.

1-2-6-1-2 Obrigacdes
trabalhistas e
tributarias

Incluem-se documentos de controle e de elaboracdo da RAIS e da DIRF,
relatorios mensais de folha de pagamento, inclusive relagbes bancérias e
demonstrativos de pagamento.

1-2-6-1-3 Acesso a
declaragao de rendas
e bens

Incluem-se autorizacdes para acesso a Declaracdo do Imposto de Renda
dos servidores.

1-2-6-2 Férias

Incluem-se documentos referentes ao descanso remunerado gozado por
servidores, magistrados e demais colaboradores do Tribunal, como avisos
de férias/recesso, escalas e cronogramas de férias/recesso, e formulario de
marcacao, alteragao ou interrupgao de férias/recesso.

1-2-6-3 Licencgas

Incluem-se documentos necessarios para requerimento e comprovagao de
licenca acidente em servigo, adotante, afastamento do
conjuge/companheiro,  atividade  politica, capacitacao  profissional,
desempenho de mandato classista, doenca em pessoa da familia, gestante,
paternidade, prémio por assiduidade, servico militar, tratamento de
interesses particulares e tratamento de saude.

1-2-6-4 Afastamentos

Incluem-se documentos necessarios para requerimento e comprovagao de
afastamentos.

1-2-6-5 Reembolso de
despesas

Incluem-se documentos de carater administrativo e financeiro referentes aos
reembolsos de despesas com mudanga de domicilio, locomogéo,
combustiveis e compras realizadas por servidores, magistrados e demais
colaboradores no cumprimento de suas atividades, devidamente
autorizadas, tais como procedimentos administrativos de restituicao.

1-2-6-6 Concessoes

Incluem-se documentos comprobatérios das auséncias legais ao servigo,
tais como alistamento eleitoral, casamento, doacdo de sangue, falecimento
de familiares, folga, greve, para servir como jurado, horario especial para
servidor estudante e para servidor portador de deficiéncia.

1-2-6-7 Auxilios

Incluem-se documentos referentes a concessao dos auxilios alimentacgéo,
creche, transporte, natalidade, funeral, recluséo e ajuda de custo, tais como
requerimentos, formularios de inclusdo, exclusdo, alteracdo ou
recadastramento e procedimentos administrativos de remogao.

1-2-6-8 Consignacao de
crédito

Incluem-se documentos referentes as consignagdes de crédito aos
servidores, tais como processos para crédito imobiliario.

1-2-7 APURAGAO DE }
RESPONSABILIDADE E AGAO
DISCIPLINAR

Este grupo compreende documentos gerados no decorrer da realizagéo de
investigagao administrativa e apuracdo de responsabilidades de servidores e
Juizes Eleitorais por infragdo praticada no exercicio de suas atribui¢cdes. Os
documentos mais comuns sdo sindicancias, processos administrativos
disciplinares, processos de acidentes de transito, denuncias, termos de
conciliagao e investigagcao preliminar.

1-2-7-1 Conciliagéo e
ajustamento de conduta

Incluem-se documentos gerados na conciliacdo e ajustamento de conduta
entre servidores, tais como procedimentos administrativos de apuragcéo de
responsabilidade e termos.

1-2-7-2 Sindicancia

Incluem-se processos de sindicancia investigatéria e punitiva de servidores e
Juizes Eleitorais.

1-2-7-3 Processo
Administrativo Disciplinar
(PAD)

Incluem-se processos administrativos disciplinares e processos disciplinares
de servidores.

1-2-8 CONCESSAODE
BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

Este grupo compreende documentos referentes a aposentadoria e pensao e
aos planos privados de concessao de peculios ou de rendas, de beneficios
complementares ou assemelhados aos da previdéncia social.

1-2-8-1
Aposentadoria/pensao

Incluem-se processos de aposentadoria e penséo.
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1-2-8-2 Previdéncia privada
complementar

Incluem-se documentos referentes aos planos privados de concessao de
peculios ou de rendas, de beneficios complementares ou assemelhados aos
da previdéncia social.

1-2-9 ASSISTENCIA A SAUDE

Este grupo compreende documentos referentes aos servicos médicos e
odontoldgicos prestados pelo Tribunal aos seus servidores, magistrados e
demais colaboradores, dependentes, aposentados e pensionistas.

1-2-9-1 Prontuario
médico/odontolégico do
servidor

Incluem-se os prontuarios meédicos/odontologicos dos servidores e
documentos como fichas clinicas dos servidores, colaboradores e
dependentes.

1-2-9-2 Programa
Complementar de
Assisténcia a Saude (PCAS)

Incluem-se documentos referentes & assisténcia médica indireta, tais como
extratos do plano de saude por servidor, relatérios analiticos do plano,
relatérios de exames periddicos e despesas em acidente de servico para
ressarcimento integral e relatérios mensais do PCAS compostos por glosas,
inconsisténcias, devolugdes, solicitagbes de rateio, ressarcimento de
despesas particulares com saude, extratos de planos de saude e
informagdes de margem consignavel.

1-2-9-2-1 Pagamento
das operadoras

Incluem-se avisos de crédito e faturas dos planos de saude.

1-2-9-2-2
Ressarcimento de
despesas com saude

Incluem-se formularios de ressarcimento de despesas particulares com
saude.

1-2-9-2-3 Controle de
beneficiarios

Incluem-se formularios de inclusdo e exclusao de beneficiarios, formularios
de movimentacdo cadastral no PCAS, controle de beneficiarios do PCAS
(SGRH), relacao de beneficiarios do PCAS e comprovantes de dependéncia
econdmica judicial.

1-2-9-3 Reembolso e rateio

Incluem-se requerimentos e procedimentos administrativos de reembolso ou
rateio de despesas com saude.

1-2-10 CONTROLE DE
FREQUENCIA

Este grupo compreende documentos referentes aos registros de frequéncia
de servidores, magistrados e demais colaboradores que cumprem
expediente no Tribunal, além do registro do servigo extraordinario.

1-2-10-1 Frequéncia

Incluem-se fichas individuais de frequéncia de funcionarios, controles de
frequéncia mensal, relatérios de frequéncia, atestados/certidoes de
frequéncia, auséncia de marcagao de ponto e planilhas de controle de banco
de horas.

1-2-10-2 Servigo extra

Incluem-se formulérios de solicitagdo para prestacdo de servico extra na
capital e no interior, processos de autorizacao de hora extra e documentos
de autorizacdo de pagamento de horas extras a servidores e colaboradores.

1-2-10-3 Banco de horas

Incluem-se documentos referentes aos bancos de horas.

1-2-11 ADMINISTRAGAO DAS
VIAGENS A SERVICO

Este grupo compreende documentos referentes a solicitacéo e prestacéo de
contas proveniente de deslocamento, diarias e passagens gerados pela
necessidade de deslocamento de servidores, magistrados e demais
colaboradores, custeadas pelo Tribunal no cumprimento de atividades
especificas.

1-2-11-1 Viagem com 6nus

Incluem-se processos de concessao e pagamento de diarias, ordens de
servigo, autorizagdes de viagem, passagens (inclusive devolucéo), cartdes
de embarque, presta¢des de contas e relatérios de viagem.

1-2-11-2 Viagem sem 6nus

Incluem-se ordens de servigo, portarias de autorizacdo de viagem e
relatérios de viagem.

1-3 ADM[NISTRAQAO DE
PATRIMONIO, MATERIAL E SERVICOS

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos referentes a administracdo dos
bens patrimoniais iméveis, dos veiculos, dos materiais permanentes e de
consumo e servigos do Tribunal, necessarios ao desenvolvimento de suas
atividades, incluindo as formas de aquisi¢éo e alienacgéo, controle de uso e
0s servicos basicos, de manutencéo e de recuperacgao.

1-3-0-1 Seguros

Incluem-se documentos relativos a contratacdo de seguro predial, de
veiculos e de urnas eletrénicas, tais como procedimentos administrativos de
contratacéo e de pagamento.

1-3-1 COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de
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informacgdes institucionais com o publico interno e externo referentes a
administracédo de patriménio, material e servicos. Os documentos mais
comuns sao as correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados,
memorandos, oficios, pedidos e informagdes diversas. Entretanto, os
documentos s6 poderdo ser aqui classificados apds a verificagdo da nao
existéncia de outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo
modo, os documentos s6 poderdo ser aqui classificados se tramitarem
independentes de um processo ou dossié, sendo, receberdo a mesma
classificagdo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a funcédo e
atividade que os gerou.

1-3-2 ADMINISTRAGAO DE BENS
IMOVEIS

Este grupo compreende documentos de carater técnico-administrativo,
referentes a aquisicao, alienacéo, uso, registro e controle dos bens iméveis
do Tribunal.

1-3-2-1 Sinistro

Incluem-se documentos referentes as vistorias e pericias técnicas relativas a
arrombamento, desaparecimento, extravio, incéndio e roubo.

1-3-2-2 Uso de
dependéncias

Incluem-se documentos referentes a utilizacdao de auditério e demais
dependéncias do imovel, pelo érgao ou por terceiros.

1-3-2-3 Aquisicdo

Incluem-se documentos referentes a todas as formas de aquisicdo de
imoveis pelo Tribunal.

1-3-2-3-1 Compra

Incluem-se procedimentos administrativos de aquisicao de
imoveis e de pagamento.

1-3-2-3-2 Cesséo,
doacao, permuta

Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cesséo, doacado e
permuta de iméveis adquiridos pelo Tribunal.

1-3-2-3-3 Locacéo,
arrendamento,
comodato

Incluem-se procedimentos administrativos de pagamento e de locacao,
arrendamento e comodato de iméveis utilizados pelo Tribunal.

1-3-2-4 Alienacédo

Incluem-se documentos referentes a todas as formas de desfazimento de
imoéveis pelo Tribunal.

1-3-2-4-1 Venda

Incluem-se procedimentos administrativos de alienagao de imdveis.

1-3-2-4-2 Cessao,
doacao, permuta

Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cessao, doacéo e
permuta de imoveis.

1-3-2-5 Inventario

Incluem-se procedimentos administrativos de inventario de bens
imoveis.

1-3-2-6 Obras (reforma,
recuperacao, restauracao,
construgao)

Incluem-se documentos relativos a reformas, a recuperacéo, a restauracao e
a construgdes, tais como procedimentos administrativos de obra e de
pagamento, projetos, escrituras e plantas.

1-3-2-7 Condominio

Incluem-se procedimentos administrativos de pagamento.

1-3-2-8 Segurancga

Incluem-se documentos de controle de portaria e monitoramento de imoével
com o objetivo de garantir protegdo patrimonial ao Tribunal, tais como
procedimentos administrativos de contratagdo e pagamento de servigcos de
vigilancia.

1-3-2-8-1 Portaria

Incluem-se controles de chaves, visitas, crachas, extintores e materiais.

1-3-2-8-2 Ocorréncias

Incluem-se livros de registro de ocorréncias.

1-3-2-9 Prevencéo de
incéndio

Incluem-se documentos referentes ao treinamento de pessoal, instalacéo e
manutencao de extintores e inspe¢des periodicas.

1-3-2-9-1
Planejamento

Incluem-se documentos referentes a constituicdo de brigadas de incéndio,
planos, projetos e relatérios.

1-3-3 ADMINISTRAGAO DE
VEICULOS

Este grupo compreende documentos referentes a aquisi¢éo, alienagao, uso,
registro e controle dos veiculos do Tribunal.

1-3-3-1 Aquisicao

Incluem-se documentos referentes a todas as formas de aquisicdo de
veiculos oficiais pelo Tribunal.

1-3-3-1-1 Compra,
locagéo

Incluem-se procedimentos administrativos de aquisicdo e de locacdo de
veiculos, bem como de pagamento.

1-3-3-1-2 Cessao,
doacao, permuta,
transferéncia

Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cessdo, doacéao,
permuta e transferéncia de veiculos adquiridos pelo Tribunal.
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1-3-3-2 Alienacéo

Incluem-se documentos referentes a todas as formas de desfazimento de
veiculos oficiais pelo Tribunal.

1-3-3-2-1 Venda

Incluem-se procedimentos administrativos de alienacao.

1-3-3-2-2 Cessao,
doacao, permuta,
transferéncia

Incluem-se procedimentos administrativos de alienagéao e termos de cessao,
doacao e permuta de veiculos.

1-3-3-3 Abastecimento e
manutencao

Incluem-se relatérios mensais do consumo de combustivel e manutencao
por veiculo e cupons fiscais.

1-3-3-4 Uso de veiculos

Incluem-se requisi¢des de veiculos.

1-3-3-5 Cadastro,
licenciamento,
emplacamento, tombamento

Incluem-se documentos relativos ao cadastro, licenciamento, emplacamento
e tombamento de veiculos, tais como procedimentos administrativos de
pagamento.

1-3-4 ADMINISTRAGCAO DE
MATERIAL PERMANENTE E DE
CONSUMO

Este grupo compreende documentos referentes a aquisicdo, a alienagéo, ao
uso, ao registro e ao controle dos materiais permanentes e de consumo do
Tribunal.

1-3-4-1 Aquisicao

Incluem-se documentos referentes a todas as formas de aquisicdo de
material permanente e de consumo pelo Tribunal.

1-3-4-1-1 Compra

Incluem-se procedimentos administrativos de aquisicdo e de pagamento de
material permanente e de consumo.

1-3-4-1-2 Aluguel,
comodato, leasing

Incluem-se procedimentos administrativos de locacdo de equipamentos e
procedimentos administrativos de pagamento.

1-3-4-1-3
Empréstimo, cessao,
doacao, permuta

Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cesséo, doacado e
permuta de materiais permanentes e de consumo adquiridos pelo Tribunal,
bem como termos de transferéncia interna, de autorizacéo de saida e de
empréstimo de material permanente.

1-3-4-2 Alienacéao

Incluem-se documentos referentes a todas as formas de desfazimento de
materiais pelo Tribunal.

1-3-4-2-1 Venda

Incluem-se procedimentos administrativos e termos de baixa.

1-3-4-2-2 Emprés-
timo,Cessao, doagao,
permuta

Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cessao, doagéo e
permuta.

1-3-4-3 Movimentagao

Incluem-se documentos referentes ao controle da movimentacao e estoque
de materiais permanentes e de consumo, tais como relatérios de entrada de
material e recibos de entrega de material, relatérios complementares da
movimentacao de bens méveis - controle simplificado, relatérios contabeis
de movimentagdo de bens, relatérios de movimentagdo mensal do
almoxarifado, termos de transferéncia interna, termos de responsabilidade,
guias de remessa de material, notas de recebimento, requisicbes de material
permanente e de consumo (ASI) e ordem de atendimento (ASI).

1-3-4-3-1 Extravio,
roubo,
desaparecimento

Incluem-se procedimentos administrativos de ressarcimento de valores ou
de bens e termos de baixa.

1-3-4-3-2 Inventario

Incluem-se procedimentos administrativos de inventario de material
permanente, inclusive termos de responsabilidade, e inventario anual do
almoxarifado.

1-3-5 CONTRATAGAO E
EXECUCAO DE SERVICOS

Este grupo compreende documentos referentes a requisi¢éo, a contratacao,
a execugao, ao fornecimento e a manutengao de servigos do Tribunal.

1-3-5-1 Servigos basicos e
de apoio

Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de servigos basicos de
agua, luz e gas, servicos de manutencao de elevadores, condicionadores de
ar e geradores, servicos de manutengao predial e servicos de apoio como
limpeza e imunizagao, copeiragem, jardinagem, recepcionistas, telefonistas,
motoristas, operadores de maquinas reprograficas, confeccdo de impressos
e de transporte de materiais e equipamentos.

1-3-5-1-1 Contratacao

Incluem-se procedimentos administrativos de contratacdo e pagamento,
bem como guias de expedigcéo de transportadoras.

1-3-5-1-2

Incluem-se requisicdes de servico.
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Manutencao

1-3-5-2 Servigos de
comunicagao corporativa

Incluem-se documentos referentes a manutengdo e uso dos canais de
comunicacao utilizados pelo Tribunal, inclusive transmissdo de dados, voz e
imagem, telefonia e servigo postal.

1-3-5-2-1 Contratacao

Incluem-se procedimentos administrativos de contratacdo e pagamento e
listas de postagem dos Cartorios.

1-3-5-2-2
Manutencao

Incluem-se solicitagbes de acesso a rede, guias de transferéncia
interna/externa de telefones, relatérios de ligagdes, relatérios de
manutencao e termos de responsabilidade (telefonia fixa e movel),
requisicbes de assisténcia técnica, controles de ligacbes pessoais e
solicitagcdes de servico.

1-4 GESTAO ORCAMENTARIA E
FINANCEIRA

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos referentes as atividades de
planejamento, organizacao, execugao e controle dos recursos orcamentarios
e financeiros do Tribunal.

1-4-0-1 Tributos

Incluem-se processos de pagamento de impostos e taxas sobre bens
patrimoniais e servicos de saneamento basico, tais como IPTU, IPVA, de
recolhimento de lixo e de iluminagéo publica.

1-4-1 COMUNICAGAOQ OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de
informagdes institucionais com o publico interno e externo referentes a
gestao orcamentaria e financeira. Os documentos mais comuns sao as
correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados, memorandos,
oficios, pedidos e informacdes diversas. Entretanto, os documentos s6
poderéo ser aqui classificados apds a verificagdo da nao existéncia de
outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, os
documentos s6 poderao ser aqui classificados se tramitarem independentes
de um processo ou dossié, sendo, receberdao a mesma classificacdo do
conjunto ao qual pertencem, de acordo com a funcao e atividade que os
gerou.

1-4-2 PROGRAMACAO E
EXECUGAO ORGAMENTARIA

Este grupo compreende documentos gerados na atividade de programacao
orcamentaria dos recursos consignados a manutencdo do Tribunal,
englobando a elaboracdo de propostas orcamentarias anuais, planos
plurianuais, créditos adicionais, previsdo e acompanhamento dos gastos
realizados.

1-4-2-1 Proposta
orcamentaria

Incluem-se propostas orgcamentarias de verba ordinaria e de eleicdes em
sistema especifico.

1-4-2-2 Detalhamento das
receitas e despesas

Incluem-se quadros de detalhamento das receitas e despesas (Sistema
Integrado de Administracao Financeira — SIAF]I).

1-4-2-3 Crédito adicional

Incluem-se documentos referentes aos créditos suplementar, especial e
extraordinario (Sistema Integrado de Administragao Financeira — SIAFI e em
sistema especifico).

1-4-2-4 Descentralizagao
orcamentaria

Incluem-se documentos referentes as transferéncias e provisédo, tais como
notas de crédito.

1-4-2-5 Acompanhamento de
despesa mensal

Incluem-se relatérios de acompanhamento mensal das despesas gerais do
Tribunal (intranet e rede).

1-4-2-6 Movimentacao
orcamentaria

Incluem-se notas de empenho.

1-4-3 PROGRAMAGAO E
EXECUGAO FINANCEIRA

Este grupo compreende documentos referentes a programagéo e execucao
financeira dos recursos concedidos ao Tribunal, englobando o controle da
movimentagcdo bancaria nas contas do Tribunal e a comprovacdo de
despesas liquidadas e despesas de exercicios anteriores. Incluem-se, ainda,
documentos referentes a restituicdo de valores recebidos indevidamente por
servidores, magistrados e demais colaboradores, bem como documentos
relativos a suprimento de fundos.

1-4-3-1 Programacéao
financeira de desembolso

Incluem-se planilhas setoriais de previséo de gastos e de acompanhamento
mensal dos recursos financeiros (rede).

1-4-3-2 Movimentagao
bancaria

Incluem-se relagcbes de ordens bancarias externas (RE), relatérios de
transferéncia (RT) e ordens bancarias (OB).
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1-4-3-3 Liquidacao de
despesas

Incluem-se documentos referentes ao pagamento de despesas correntes e
de capital, bem como documentos de registro dos pagamentos realizados no
Sistema Integrado de Administracdo Financeira — SIAFI. Entretanto, os
documentos s6 poderdo ser aqui classificados apds a verificagdo da nao
existéncia de outros grupos nos quais possam ser inseridos, de acordo com
a fungéo e atividade que os gerou.

1-4-3-4 Restituicao ao erario

Incluem-se documentos referentes a restituicio de valores recebidos
indevidamente por servidores, magistrados e demais colaboradores do
Tribunal, tais como procedimentos administrativos de devolugao ao erario.

1-4-3-5 Indenizagéo de
transporte de oficiais de
justica

Incluem-se processos de indenizacao de transporte de oficiais de justica.

1-4-4 REGISTROS CONTABEIS

Este grupo compreende documentos gerados na atividade de controle dos
registros contabeis, tais como relatérios contébeis e relatérios de gestao
fiscal.

1-4-4-1 Demonstrativos

Incluem-se balancos e balancetes (Sistema Integrado de Administracao
Financeira — SIAFI).

1-4-5 SUPRIMENTO DE FUNDOS

Este grupo compreende processos de concessao e comprovacao de
suprimento de fundos.

1-5 GESTAO DA INFORMAGCAO

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos referentes ao gerenciamento das
informacgdes e a gestdo documental do Tribunal, abrangendo os meios de
acesso, seguranga, preservacao e disponibilizacdo das informagdes
produzidas e recebidas pelo Tribunal no decurso de suas atividades.

1-5-1 COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de
informagdes institucionais com o publico interno e externo referentes a
atividade de gestdo da informagao. Os documentos mais comuns sao as
correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados, memorandos,
oficios, pedidos e informacdes diversas. Entretanto, os documentos s6
poderdo ser aqui classificados apds a verificagdo da nao existéncia de
outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, os
documentos s6 poderéo ser aqui classificados se tramitarem independentes
de um processo ou dossié, sendo, receberao a mesma classificacdo do
conjunto ao qual pertencem, de acordo com a fungéo e atividade que os
gerou.

1-5-2 GESTAO DE
DOCUMENTOS

Este grupo compreende documentos referentes a gestdo da documentacao
do Tribunal, visando ao controle, ao tratamento e ao acesso de documentos
produzidos e recebidos.

1-5-2-1 Producéo de
documentos

Incluem-se diagnosticos da situacao atual e formuldrios padrao de
documentos.

1-5-2-1-1 Controle

Incluem-se documentos de controle da numeracédo e publicacdo de atos
normativos, inclusive controles de numeragao de acérdaos e resolugoes.

1-5-2-2 Movimentagao

Incluem-se documentos referentes a tramitacao de documentos no Tribunal,
tais como listas de postagem diaria, listas diarias de documentos recebidos,
livros de protocolo, avisos de recebimento (AR) e recibos de
entrega/recebimento de documentos e certificados digitais. Listas de
postagem dos Cartérios devem ser classificadas em 1-3-5-2-1.

1-5-2-3 Instrumentos de
gestao

Incluem-se Plano de Classificagéo e Tabela de Temporalidade Documental.

1-5-2-4 Acesso

Incluem-se solicitagdes de consulta, empréstimo e desarquivamento de
documentos.

1-5-2-5 Destinagéao

Incluem-se relagbes de transferéncia/recolhimento (de documentos e
processos) e procedimentos administrativos de eliminacdo e doacao de
documentos, bem como termos de doag¢édo de documentos.

1-5-3 GERENCIAMENTO DO
ACERVO BIBLIOGRAFICO

Este grupo reune documentos referentes a documentacdo bibliografica,
incluindo as formas de aquisicao e o controle de uso.

1-5-3-1 Aquisicao

Incluem-se documentos relativos a entrada de livros, periédicos e outros
tipos de publicacdes na Biblioteca.

10




Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte

1-5-3-1-1 Compra

Incluem-se procedimentos administrativos de aquisi¢c@o, de contratacéo e de
pagamento, inclusive de periddicos e de jornais de circulagao diaria.

1-5-3-1-2 Doagao,

Incluem-se documentos de doacao e de permuta, tais como procedimentos

permuta administrativos.

1-5-3-2 Controle bibliografico |Incluem-se documentos relativos ao controle e uso do acervo bibliografico.
1-5-3-2-1 Incluem-se livros de tombo e inventarios (sistemas ALEPH e ASI).
Tombamento e
inventario

1-5-3-2-2 Empréstimo

Incluem-se recibos de empréstimo e devolucao de livros (ALEPH), relatérios
(ALEPH), levantamentos bibliograficos e reservas de livros (WEB).

1-5-3-3 Catalogacao,
classificacao e indexacao

Incluem-se listas de planilhas (ALEPH).

1-5-4 DOCUMENTAGAO
MUSEOLOGICA

Este grupo reune documentos referentes a documentacdo museoldgica,
incluindo as formas de aquisi¢ao, controle de uso, preservagao e segurancga.

1-5-4-1 Normas e manuais.
Estatutos

Incluem-se documentos relativos ao funcionamento do Museu.

1-5-4-1-1 Orientagoes
Técnicas

Incluem-se procedimentos administrativos/legais oriundos dos ¢rgaos de
fiscalizagdo museolégico-

1-5-4-1-2 Orientagoes
Prestadas a outros
6rgaos

Incluem-se formularios de solicitagdo e resposta de pesquisas a outros
6rgaos.

1-5-4-1-3 Solicitagcao
de Pesquisas

Incluem-se formularios de solicitagéo e resposta de pesquisas.

1-5-4-1-4 Estatisticas

Incluem-se livros e tabelas de visitagéo e uso do acervo para pesquisas.

1-5-4-2—Registro

Incluem-se procedimentos administrativos relativos & entrada/saida de pecas
histéricas no Museu.

1-5-4-2-1 Aquisicao:
Compra/contratagao

Incluem-se procedimentos administrativos de aquisicao e pagamento.

1-5-4-2-2 Aquisicao:
Doagao/Transferéncia

Incluem-se procedimentos administrativos, termos de doagdo e de

transferéncia.

1-5-4-2-3 Aquisicao:
Permuta

Incluem-se procedimentos relativos a aquisicdo por permuta de pecgas
histéricas no museu (duplicatas por pecas que nao existiam no acervo)

1-5-4-2-4 Termo de
Conferéncia do
acervo doado

Incluem-se listas de pecas e relatérios, tombamento e inventario.

1-5-4-2-5
Conservagao
Preventiva

Incluem-se formularios de avaliagdo do documento/peca, fotografias antes e
apds os trabalhos de higienizacao, desinfec¢é@o e desinfestacao e o relatério
do procedimento em relacdo ao tratamento que foi necessario nas
pecas/documentos.

1-5-4-3 Processamento
Técnico do acervo

Incluem-se procedimentos administrativos que irao embasar as atividades de
catalogacdo, classificagcdo, indexagdo, arranjo e o0s instrumentos de
pesquisa.

1-5-4-4 Reserva técnica

Incluem-se fichas de documentos que compdem a reserva técnica, a ficha-
fora.

1-5-4-5 Restauragao do
Acervo

Incluem-se documentos gerados na atividade de avaliagdo do estado dos
documentos e pecas que compdem todo o acervo.

11




Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte

1-5-4-5-1
Encadernacéo

Incluem-se formularios de avaliacdo do documento/pega, fotografias antes
de sair e apds voltar e o relatério do procedimento em relagéo ao tratamento
que foi necessario nas pegas/documentos.

1-5-4-6 Exposicéao

Incluem-se documentos gerados na atividade de concepgao e planejamento
do que ira compor as exposigcbes de longa, média e curta duragdo, bem
como as exposigoes itinerantes.

1-5-4-6-1 Exposicao
Longa Duragao

Incluem-se concepcdo e expografia, documentos que contextualizam as
pesquisas e locais das fontes, bem como avaliacdo do curador e da
instituicao visitante.

1-5-4-6-2 Exposicao
ltinerante

Incluem-se documentos da concepgao e expografia, bem como da avaliagcao
do curador e da instituicao visitante.

1-5-4-6-3 Promocao
de Eventos
Educativos

Incluem-se concepgao, planejamento, contatos com instituicdes, bem como
avaliacéo do curador e da instituicao visitante.

1-5-4-7 Memodria Institucional

Incluem-se relatos, pecas histéricas, documentos que contextualizam as
pecas do acervo e a data tematica a que se referem, tais como cartilhas,
folders e livros.

1-5-4-8 Colecao Especial

Incluem-se documentos gerados na atividade de concepgéo e planejamento
do que ird compor as colecdes especiais, tais como colegdo especial Dr.
Ivoncisio, colecao especial Alzira Soriano, documentacéo iconografica,
hemeroteca e audiovisuais.

1-5-4-9 Seguranca do Acervo

Incluem-se documentos gerados na atividade de controle da seguranca do
acervo.

1-5-4-9-1 Seguro do acervo

Incluem-se concepgédo, planejamento,
embasaram a escolha e a avaliagao.

bem como documentos que

1-5-4-9-2 Planejamento de

Incluem-se concepgdo, planejamento, bem como documentos que

emergéncia embasaram a escolha e a avaliagao.
1-5-5 PRODUGAO EDITORIALE |Este grupo compreende documentos referentes a produgdo editorial e
PUBLICACAO edicdo de publicagdes oficiais, abrangendo a produgdo de livros, periddicos

e demais pecas publicitarias, contendo informagdes técnico-administrativas
publicadas pelo Tribunal no decurso de suas atividades, bem como
referentes ao recebimento, editoracdo e publicacdo na imprensa oficial dos
atos administrativos e de matéria jurisdicional.

1-5-5-1 Publica¢des oficiais

Incluem-se edigbes do Diario da Justica Eleitoral do Rio Grande do Norte
(rede), bem como editais originais desvinculados de processos.

1-5-5-2 Publicagdes técnico-
cientificas

Incluem-se manuais, apostilas e livros produzidos e publicados no ambito
das atividades do Tribunal, inclusive a Revista Eleitoral.

1-5-5-3 Legislagéo e
jurisprudéncia

Incluem-se documentos resultantes da atividade de pesquisa de legislagao e
jurisprudéncia relativas a area de atuagéo do Tribunal.

1-5-6 PRESERVACAO
DOCUMENTAL

Este grupo compreende documentos referentes a politica de preservacéo
documental adotada no Tribunal. Incluem-se planos e programas.

1-5-6-1 Conservagéao e
restauragéo

Incluem-se documentos relativos a operacionalizagdo dos planos e
programas para desinfestacéo, higienizacao e restauracao de documentos,
tais como procedimentos administrativos de contratacéo e de pagamento.

1-5-6-2 Substituicao de
suporte e migracao de dados

Incluem-se documentos relativos a substituicao do suporte documental e
conversdo, tratamento e transformacao de dados informatizados, tais como
certificados de garantia de microfilme, dossiés de migracdo de dados e
procedimentos administrativos de contratacdo e de pagamento.

1-5-7 GESTAO DE TECNOLOGIA
DA INFORMAGAO

Este grupo reune documentos relacionados ao desenvolvimento,
implantacédo, funcionamento e manutencdo dos sistemas informatizados e
dos equipamentos eletrdnicos utilizados no Tribunal.

1-5-7-1 Governanga de Tl

Incluem-se documentos correlatos as diretrizes e normas de governanca de
tecnologia da informagéo e seus instrumentos de controle.

1-5-7-1-1 Processos,
Politicas e Diretrizes

Incluem-se planos, processos, politicas e diretrizes relativas a governanca
de Tecnologia da Informagéo, tais como diretrizes para processos de
software, diretrizes de backup, planejamentos estratégicos de TI, planos
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diretores de Tl e processos de geréncia de portfélio.

1-5-7-1-2 Controles e
Métricas

Incluem-se documentos relativos aos controles de governanca de tecnologia
da informagao, tais como memérias de reunido, relatérios de gestao de TI,
revisdes de eficacia e adequacdo dos projetos, medicoes, checklists e
relatorios de auditoria.

1-5-7-2 Solugdes
corporativas

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento de programas e
sistemas, a analise de viabilidade e portfélio de demandas, bem como
pareceres técnicos.

1-5-7-2-1 Projetos de
Solugdes
Corporativas

Incluem-se documentos relativos & execugcdo dos projetos e os artefatos
gerados durante o seu desenvolvimento, tais como termos de abertura,
especificagbes de requisitos, codigos fonte, diagramas e projetos de
software. E processos de cessao de uso de sistemas.

1-5-7-2-2 Controles e
Métricas

Incluem-se andlises de viabilidade, checklist de auditoria da qualidade,
checklist de auditoria de configuragé@o, checklist de usabilidade e medigoes
do projeto.

1-5-7-3 Suporte e
infraestrutura tecnoldgica

Incluem-se documentos referentes a assisténcia técnica prestada aos
usuarios para solugéo de problemas relativos ao uso dos equipamentos de
informatica e dos sistemas corporativos, tais como checklist de
substituicdo/atualizacdo de computadores na Sede, roteiros de uso e
configuracao de equipamentos e solicita¢cdes de servigos.

1-5-7-3-1 Licencas de
software

Incluem-se licencgas de uso de software.

1-5-7-3-2
Requerimento de
rede sem fio

Incluem-se requerimentos de rede sem fio.

1-5-7-4 Gestao do
armazenamento,
manutencao e distribuicao
de urnas eletronicas e
suprimentos

Inclui-se gestdo do armazenamento, manutencdo e distribuicdo de urnas
eletrénicas e suprimentos.

1-5-7-4-1 Aceite de
urnas eletrénicas

Inclui-se aceite de urnas eletronicas, fichas de romaneio e relatérios do
sistema de aceite de urnas.

1-5-7-4-2 Manutengéao
preventiva e corretiva
de urnas eletronicas e
suprimentos

Inclui-se manutengdo preventiva e corretiva de urnas eletronicas e
suprimentos, abrangendo formulérios de registro de ocorréncias do run in,
relatérios do STE emitido pelas urnas, relatérios do sistema de controle da
SUE, arquivos contendo os resultados dos testes executados, copias de
ordem de servigo, relatérios do STE emitido pelas urnas, formularios de urna
para manutencao, armazenamento de suprimentos e formularios de controle
de estoque.

2 DECISAO E JULGAMENTO

Agrupam-se, nesta classe, documentos referentes as atividades do Tribunal
necessarias para a tomada de decisdes judiciais ou para dar suporte as
decisbes em processos judiciais proferidas monocraticamente por juiz
eleitoral, por magistrado da Corte, ou proferidas pelo préprio Tribunal, a fim
de solucionar conflitos de interesse eleitoral, bem como as atividades de
controle jurisdicional.

2-1 CONTROLE JURISDICIONAL

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos produzidos em razado das
atividades de registro e controle das sessdes plenarias e feitos do Tribunal.

2-1-1 COMUNICACAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de
informacdes institucionais com o publico interno e externo referentes a
atividade de controle jurisdicional. Os documentos mais comuns sdo as
correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados, memorandos,
oficios, pedidos e informacdes diversas. Entretanto, os documentos s6
poderdo ser aqui classificados apds a verificagdo da nao-existéncia de
outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, o0s
documentos s6 poderao ser aqui classificados se tramitarem independentes
de um processo ou dossié, sendo, receberdo a mesma classificacdo do
conjunto ao qual pertencem, de acordo com a fungéo e atividade que os
gerou.

2-1-2 ACOMPANHAMENTO DE
FEITOS JUDICIAIS

Este grupo reine documentos relativos ao registro e acompanhamento das
atividades judiciarias do Tribunal, inclusive estatisticas dos feitos distribuidos
e julgados na Justica Eleitoral e indicadores da justica em nimeros do CNJ.
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2-1-2-1 Registro

Incluem-se documentos de registro dos processos judiciais, tais como livros
de autuagao de processos, livros de acérdaos, livros de registros de multas e
de sentengas, cépias de sentencas que receberam numero de registro,
termos de adesdo ao mural eletrbnico e procedimentos administrativos de
parcelamento de multa.

2-1-2-2 Controle

Incluem-se documentos de controle dos processos judiciais, tais como livros
de protocolo e de carga de processos, autoriza¢des de carga de processos e
recibos de retirada de autos.

2-1-3 PREPARACAO, REGISTRO
E ACOMPANHAMENTO DE
SESSAO PLENARIA

Este grupo compreende documentos criados para viabilizar a realizagéo das
sessoOes plenarias do Tribunal, e possibilitar o seu relato.

2-1-3-1 Preparacao

Incluem-se documentos com informacdes sobre publicacdo de pauta,
relagbes de documentos distribuidos aos juizes, cronogramas de envio de
processos e as pautas das sessoes plenarias.

2-1-3-2 Registro

Incluem-se atas e gravagdes das sessoes plenarias.

2-1-3-3 Acompanhamento

Incluem-se controles de comparecimento dos juizes as sessdes plenarias e
pedidos de copias das gravacgdes e de transcricdo de audio.

2-1-4 REGISTRO DE AUDIENCIA

Este grupo compreende livros de registros, atas e termos de audiéncias e
gravagoes (DVD).

2-2 ATIVIDADES JUDICIARIAS

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos e processos produzidos e
acumulados no decurso das atividades judiciarias do Tribunal, refletindo
suas decisdes na solugcao dos conflitos, tanto na area eleitoral e decisdes
judiciais, quanto na area administrativa.

2-2-1 COMUNICACAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de
informagdes institucionais com o publico interno e externo referentes as
atividades  judiciarias. Os documentos mais comuns sé&o as
correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados, memorandos,
oficios, pedidos, informagdes diversas e instrumentos de procuragéo
genéricos arquivados em cartorio. Entretanto, os documentos sé poderao
ser aqui classificados apos a verificagdo da nao existéncia de outros grupos
nos quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos so
poderao ser aqui classificados se tramitarem independentes de um processo
ou dossié, sendo, receberdao a mesma classificacdo do conjunto ao qual
pertencem, de acordo com a funcéo e atividade que os gerou.

2-2-2 JULGAMENTOS

Este grupo compreende processos judiciais apreciados pelos Juizes do
Tribunal e Juizes Eleitorais.

2-2-2-1 Acao cautelar

Incluem-se processos judiciais de natureza cautelar.

2-2-2-2 Acao de impugnagao
de mandato eletivo

Incluem-se processos judiciais de a¢des de impugnacao de mandato eletivo
dos diplomados nas eleicdes com fundamento no § 10 do art. 14 da
Constituicao Federal.

2-2-2-3 Acao de investigacao
judicial eleitoral

Incluem-se processos judiciais referentes aos pedidos previstos no art. 22 da
Lei Complementar n. 64, de 18/05/1990.

2-2-2-4 Acéo penal

Incluem-se processos judiciais de julgamento de crimes eleitorais.

2-2-2-5 Acao rescisoria

Incluem-se processos judiciais referentes a acao resciséria em matéria nao
eleitoral com aplicagdo da legislacao processual civil.

2-2-2-6 Apuracao de eleicao

Incluem-se processos judiciais referentes a apuracdo de eleicdes e
respectivos recursos, bem como os processos de recursos de decisdes das
Juntas Eleitorais. Entre as pecas que compde o processo estdo: zerésima
do sistema de gerenciamento, relagédo de candidatos com indicacdo dos
eleitos, atas das Juntas Eleitorais e atas gerais de elei¢ao.

2-2-2-7 Conflito de
competéncia

Incluem-se processos judiciais referentes a todos os conflitos que ao
Tribunal cabe julgar.

2-2-2-8 Consulta

Incluem-se processos judiciais que compreendem as consultas sobre
matérias eleitorais formuladas, em tese, por autoridade publica ou partido
politico, bem como processos de consultas eleitorais.

2-2-2-9 Correigé@o

Incluem-se processos judiciais que compreendem as hipéteses previstas no
art. 71, § 4°, do Caodigo Eleitoral.
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2-2-2-10 Criagao de Zona
Eleitoral ou remanejamento

Incluem-se processos judiciais referentes a criacdo de zonas eleitorais e
quaisquer outras alteragcdes em sua organizacao.

2-2-2-11 Embargos a
execucao

Incluem-se processos judiciais referentes as irresignagdes do devedor aos
executivos fiscais relativos a matéria eleitoral.

2-2-2-12 Excecao

Incluem-se processos judiciais que compreendem as arguicdes de
impedimento, suspeicao e incompeténcia.

2-2-2-13 Execugao fiscal

Incluem-se processos judiciais referentes as cobrancas de débitos inscritos
na divida ativa da Unido, decorrentes de matéria eleitoral.

2-2-2-14 Habeas corpus

Incluem-se processos judiciais que compreendem a concessao de habeas
corpus ao cidadao que sofrer ou se achar ameacgado de sofrer violéncia ou
coagao em sua liberdade de locomocgao.

2-2-2-15 Habeas data

Incluem-se processos judiciais que visam assegurar o acesso a informagao
relativa a pessoa fisica ou juridica, constantes de registros, ou bancos de
dados de entidades governamentais, ou de carater publico, ou para retifica-
los, quando incorretos.

2-2-2-16 Inquérito

Incluem-se procedimentos preparatérios destinados a reunir os elementos
necessarios a apuragao da pratica de infragao penal e de sua autoria.

2-2-2-17 Instrucao

Incluem-se processos judiciais que compreendem a regulamentacéo da
legislagéo eleitoral e partidaria, as instrugoes relativas a consulta popular,
realizacéo de plebiscito ou referendo e publicacdo de cédula (Lei n. 9.709,
de 18/11/1998, art. 8°), bem como projetos de resolu¢cdao administrativa.

2-2-2-18 Mandado de
injuncao

Incluem-se processos judiciais que visam suprir a falta de norma
regulamentadora sempre que a auséncia desta torne inviavel o exercicio dos
direitos e liberdades constitucionais e das prerrogativas inerentes a
nacionalidade, a soberania e a cidadania e abrange também mandados de
injungéo coletivos.

2-2-2-19 Mandado de
seguranga

Incluem-se processos judiciais que visam a protecao de direito liquido e
certo e abrange também mandados de seguranga coletivos.

2-2-2-20 Pedido de
desaforamento

Incluem-se processos judiciais que compreendem o pedido de deslocamento
da competéncia para julgamento de uma instancia inferior para a instancia
superior.

2-2-2-21 Peticao

Incluem-se processos judiciais que compreendem os expedientes que nao
tenham classificacédo nem sejam acessorios ou incidentes.

2-2-2-22 Prestacao de
contas

Incluem-se processos judiciais referentes as contas de campanha eleitoral e
a prestacao anual de contas dos partidos politicos.

2-2-2-23 Processo
administrativo

Incluem-se os procedimentos que versam sobre requisicbes de servidores,
pedidos de créditos e outras matérias administrativas que devem ser
apreciadas por juiz ou tribunal.

2-2-2-24 Propaganda
partidaria

Incluem-se processos judiciais referentes aos pedidos de veiculagcdo de
propaganda partidaria gratuita, na programacao das emissoras de radio e
televisdo, bem como processos de insercbes de programas politico-
partidarios.

2-2-2-25 Reclamacéao

Incluem-se processos judiciais referentes a preservagéo da competéncia do
Tribunal ou garantir a autoridade das suas decisoes.

2-2-2-26 Recurso contra
expedicao de diploma

Incluem-se processos judiciais que compreendem 0S recursos contra
expedicao de diploma.

2-2-2-27 Recurso eleitoral

Incluem-se processos judiciais que compreendem 0s recursos interpostos
contra sentencas ou decisoes interlocutérias proferidas em agdes eleitorais
de natureza civel e administrativa, bem como recursos de decisdes de
Juizes Eleitorais e recursos de cancelamento de inscricdes e de exclusdes
de eleitores.

2-2-2-28 Recurso criminal

Incluem-se processos judiciais que compreendem 0s recursos interpostos
contra sentencas proferidas em processos eleitorais de natureza criminal.

2-2-2-29 Recurso em
Habeas Corpus

Incluem-se processos judiciais que compreendem os recursos referentes a
concessao ou negativa de habeas corpus individual ou coletivo.

2-2-2-30 Recurso em
Habeas Data

Incluem-se processos judiciais que compreendem os recursos referentes a
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concessao ou negativa de habeas data individual ou coletivo.

2-2-2-31 Recurso em
mandado de injung¢éo

Incluem-se processos judiciais que compreendem os recursos referentes a
concessao ou negativa de mandado de injuncao individual ou coletivo.

2-2-2-32 Recurso em
Mandado de seguranca

Incluem-se processos judiciais que compreendem os recursos referentes a
concessao ou negativa de mandado de seguranga individual ou coletivo.

2-2-2-33 Registro de
candidatura

Incluem-se processos judiciais que compreendem o pedido de registro de
candidatura para habilitagdo de partido, coligacdo e candidato para as
eleicdes, bem como processos de impugnagao e recurso de candidato.

2-2-2-34 Registro de comité
financeiro

Incluem-se processos judiciais que compreendem o pedido de registro de
comité financeiro de partido politico perante a justica eleitoral.

2-2-2-35 Registro de érgao
de partido politico em
formacao

Incluem-se processos judiciais que compreendem requerimento de registro
dirigido ao Tribunal realizado por presidente regional de partido politico em
formagao.

2-2-2-36 Representacao

Incluem-se processos judiciais que compreendem a representacdo por
infracdo de normas eleitorais.

2-2-2-37 Revisao criminal

Incluem-se processos judiciais que compreendem os pedidos dirigidos ao
Tribunal para o reexame da sentenca criminal transitada em julgado.

2-2-2-38 Revisao do
Eleitorado

Incluem-se processos judiciais referentes as hipdteses de fraude em
propor¢cdo comprometedora no alistamento eleitoral.

2-2-2-39 Suspensao de
segurancga/liminar

Incluem-se processos judiciais que compreendem pedido formulado para
suspender liminar ou sentenca judicial, nas acdes movidas em face do
Poder Publico ou de seus agentes.

2-2-2-40 Cancelamento de
inscricao eleitoral

Processo exclusivo de zona eleitoral. Incluem-se procedimentos que versam
sobre cancelamento de inscricdo de eleitor que necessite de sentenga de
autoridade judiciaria.

2-2-2-41 Composicao de
mesa receptora

Processo exclusivo de zona eleitoral. Incluem-se procedimentos que versam
sobre convocacdo de mesérios, mesario faltoso, abandono de funcéo e
demais procedimentos relativos a convocagao aos trabalhos eleitorais.

2-2-2-42 Descarte de
material

Processo exclusivo de zona eleitoral. Incluem-se procedimentos que versam
sobre descarte de material.

2-2-2-43 Direitos politicos

Processo exclusivo de zona eleitoral. Incluem-se os procedimentos que
versam sobre atualizagdo do cadastro, reconhecimento de alteragdo na
situagao do eleitor, no que diz respeito aos direitos politicos.

2-2-2-44
Duplicidade/pluralidade de
inscrigao (coincidéncias)

Processo exclusivo de zona eleitoral. Incluem-se os procedimentos que
versam sobre duplicidade ou pluralidade de inscricdo eleitoral e que
necessitam de decisdo da autoridade judiciaria competente.

2-2-2-45 Filiagao partidaria

Processo exclusivo de zona eleitoral. Incluem-se os procedimentos que
versam sobre filiacao partidaria, pedido de inclusdo em lista especial, filiacao
partidaria sub judice e demais acdes que relacionam-se a filiacao partidaria.

2-2-2-46 Impugnacao a
composi¢do da Junta
Eleitoral

Processo exclusivo de zona eleitoral. Incluem-se os procedimentos que
versam sobre impugnacdo as nomeacgdes realizadas para composicdo da
Junta Eleitoral.

2-2-2-47 Inspegao

Processo exclusivo de zona eleitoral. Incluem-se os procedimentos que
versam sobre inspecdo, exame ou vistoria em unidade especifica.

2-2-2-48
Recurso/impugnacao de
alistamento eleitoral

Processo exclusivo de zona eleitoral. Incluem-se os procedimentos que
versam sobre recurso de eleitor que teve sua operagédo de alistamento,
transferéncia ou revisao indeferida, bem como, procedimentos que versam
sobre impugnagdes de terceiros as mesmas operagoes.
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2-2-2-49 Registro de comité
financeiro

Processo exclusivo de zona eleitoral. Incluem-se os procedimentos que
versam sobre registro de comité financeiro de campanha.

2-2-2-50 Registro de debates

Processo exclusivo de zona eleitoral. Incluem-se os procedimentos que
versam sobre registro de debates nas campanhas eleitorais.

2-2-2-51 Regularizagao de
situagcéo do eleitor

Processo exclusivo de zona eleitoral. Incluem-se os procedimentos que
versam sobre regularizagdo de situagdo de eleitor que esteja com sua
inscri¢cao eleitoral com registro equivocado ou desatualizado.

2-2-3 ANALISE TECNICA DE
CONTAS ELEITORAIS E
PARTIDARIAS

Incluem-se documentos relativos ao exame das contas eleitorais e
partidarias, tais como os papéis de trabalho, certiddes, formularios de
auditoria das contas de campanha e anuais de partidos, dentre outros.

3 ADMINISTRAGAO E DISCIPLINAMENTO
DE ELEICOES

Agrupam-se, nesta classe, documentos resultantes das atividades de
planejamento, execugcdo, acompanhamento e avaliagdo das elei¢cdes, bem
como relativos as atividades correicionais, desempenhadas pelo Tribunal a
fim de garantir a legitimidade do processo eleitoral.

3-0-1 COMUNICACAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de
informagdes institucionais com o publico interno e externo referentes a
administracao e disciplinamento de eleicdes. Os documentos mais comuns
sdo as correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados,
memorandos, oficios, pedidos e informagdes diversas. Entretanto, os
documentos s6 poderdo ser aqui classificados apds a verificagdo da nao
existéncia de outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo
modo, os documentos sO poderao ser aqui classificados se tramitarem
independentes de um processo ou dossié, sendo, receberdo a mesma
classificacdo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a funcédo e
atividade que os gerou.

3-0-2 REGULAMENTAGAO
CORRECIONAL

Este grupo compreende documentos normativos relacionados a atividade
correcional. Visa a administracdo e o disciplinamento dos servigos
cartorarios, do cadastro eleitoral, da filiacao partidaria e da fiscalizagéo das
eleicoes.

3-0-3 PROJETO DAS ELEICOES

Este grupo compreende documentos referentes ao planejamento,
acompanhamento e avaliagdo das eleicdes, tais como planos de
gerenciamento, relatérios de avaliagdo, plano integrado das elei¢des, plano
de logistica das elei¢cdes, ficha de avaliacdo de eleicdes e relatorios
eleitorais.

3-0-4 ELEICOES COMUNITARIAS

Este grupo compreende documentos que registram o0 uso de recursos
humanos e materiais da Justica Eleitoral em colaboracdo a eleigao
parametrizada, cuja realizagdo ndo &€ de competéncia legal do Tribunal
(organizagbes nao governamentais, conselhos profissionais, sindicatos,
etc.).

3-0-4-1 Documentos
relativos ao empréstimo de
urnas eletrénicas

Incluem-se documentos relativos ao empréstimo de urnas eletrénicas.

3-0-4-2 Midia contendo
resultado das eleicbes
parametrizadas

Incluem-se midias contendo resultado das eleicdes parametrizadas.

3-0-5 REGISTRO DE PESQUISAS
ELEITORAIS

Este grupo compreende registros de pesquisas eleitorais.

3-1 PREPARACAO, .
ACOMPANHAMENTO E LOGISTICA DO
PROCESSO ELEITORAL

Esta subclasse reune documentos referentes as atividades administrativas
diretamente ligadas a eleicdo, imprescindiveis a sua realizagdo plena,
durante o curso integral de seu processo.

3-1-1 COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de
informacgdes institucionais com o publico interno e externo referentes as
atividades de preparacdo, acompanhamento e logistica do processo
eleitoral. Os documentos mais comuns sdo as correspondéncias, incluindo
avisos, circulares, comunicados, memorandos, oficios, pedidos e
informagdes diversas. Abrangem também relatérios dos sistemas eleitorais
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(relatorios emitidos pelos sistemas eleitorais, tais como preparagéo,
gerenciamento, GEDAI e transportador), comunicados/orientagdes (informes
e alertas oficiais publicados) e solicitacdo de resultado das elei¢des.
Entretanto, os documentos s6 poderdo ser aqui classificados apos a
verificagdo da nao existéncia de outros grupos nos quais possam ser
inseridos. Do mesmo modo, os documentos sé poderdao ser aqui
classificados se tramitarem independentes de um processo ou dossié,
senao, receberdo a mesma classificagao do conjunto ao qual pertencem, de
acordo com a fungéo e atividade que os gerou.

3-1-2 ADMINISTRAGAO E
CONTROLE DA PROPAGANDA
ELEITORAL

Este grupo compreende documentos decorrentes da verificagdo em campo,
por autoridade judiciaria, da correta observancia, pelos candidatos e partidos
politicos, das normas vigentes sobre propaganda eleitoral. Incluem-se
planos de midia.

3-1-2-1 Fiscalizagao

Incluem-se termos de constatagéo de denuncia de propaganda irregular.

3-1-3 AUDITORIA DE
FUNCIONAMENTO DAS URNAS
ELETRONICAS

Este grupo compreende documentos relativos a auditoria das eleigoes.
Incluem-se boletins de urna e espelho, cédulas utilizadas para auditoria e
espelho, relatérios do sistema de auditoria da votagéo paralela (SAVP),
relatérios Zerésima e gravacoes do processo de auditoria.

3-1-3-1 Audiéncia Publica e
Resultado

Incluem-se atas de audiéncias publicas da votagdo paralela, atas de
encerramento de auditoria das eleigdes e relatérios de auditoria externa.

3-1-4 PREPARACAO E

Este grupo compreende documentos relacionados aos preparativos para a

LOGISTICA eleicao, tais como atas das reunides preparatérias, termos de transferéncia
interna de urnas eletrénicas e recibos de entrega/devolucéo de materiais.
3-1-5 ELEICAO Este grupo compreende documentos e informagdes administrativas relativas

ao registro de votacao dos candidatos e ao resultado final da votacéo.

3-1-5-1 Votagao manual

Incluem-se cédulas eleitorais preenchidas, utilizadas na votagdo manual, e
cadernos de votagao.

3-1-5-2 Votacao eletrénica

Incluem-se cadernos e folhas de votacao.

3-1-5-3 Apuracao

Incluem-se documentos e informagbes administrativas relativas aos
resultados da votacao, tais como zerésima da urna eletrénica, uma via do
boletim de urna, boletim para processamento e atas da mesa receptora de
votos e da mesa receptora de justificativas (MRV e MRJ). As atas da mesa
receptora de votos e da mesa receptora de justificativas (MRV e MRJ)
devem compor o processo de apuracgao de eleigdo, codigo de classificagao
2-2-2-6.

3-1-5-4 Treinamentos

Inclui-se Manual de instru¢@o de acdes técnico-operacionais e tutoriais.

3-1-6 ELEICAO SUPLEMENTAR

Este grupo compreende documentos referentes as eleicbes suplementares.

3-1-7 DIPLOMAGCAO DE ELEITOS

Este grupo compreende documentos criados para diplomar o candidato
eleito para o cargo a que concorreu (vereador, prefeito, deputado estadual e
federal, senador e governador), bem como os documentos de registro e
controle de diplomagéo, tais como procedimentos administrativos de
eleicao/diplomacao, cépia dos comprovantes de quitagdo militar, diplomas
de eleitos e suplentes e comprovantes de entrega de diplomas.

3-1-8 EVENTO SIMULADO

Este grupo compreende relativos aos eventos simulados.

3-1-9 SERVICO DISQUE-ELEITOR

Este grupo compreende documentos referentes ao servico disque-eleitor.

3-2 CONTROLE ADMINISTRATIVO

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos produzidos em razdo das
atividades voltadas a verificagdo da correta gestdao administrativa no que
tange ao funcionamento dos Cartdrios Eleitorais e a realizacao das eleicoes.

3-2-1 COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de
informagdes institucionais com o publico interno e externo referentes as
atividades correicionais, de alistamento eleitoral e de assentamento de ato
partidario. Os documentos mais comuns sé@o as correspondéncias, incluindo
avisos, circulares, comunicados, memorandos, oficios, pedidos e
informacgdes diversas e requerimentos de partidos politicos em formacao
relacionados a listas de apoiamento de eleitores. Entretanto, os documentos
s6 poderado ser aqui classificados apds a verificagdo da nao existéncia de
outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, o0s
documentos s6 poderao ser aqui classificados se tramitarem independentes
de um processo ou dossié, sendo, receberdo a mesma classificacdo do
conjunto ao qual pertencem, de acordo com a fungcédo e atividade que os
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gerou. Inclui também correspondéncias relativas a langamentos ASE que
nao modificam a situacéo do eleitor.

3-2-2 CORREICAQO Este grupo compreende documentos relativos as atividades de inspecao e
correicado, desenvolvidas no ambito institucional interno, pela Corregedoria
ou Juiz Eleitoral, para verificar a regularizacdo do funcionamento dos
servicos prestados pelos Cartérios Eleitorais e pela fiscalizacdo das
eleicdes. Incluem-se atas de correicdo/inspegdo, cronogramas de
correigao/inspecgao, controles estatisticos, relatérios de correicao/inspegao e
estudos administrativos.

3-2-2-1 Funcionamento dos |Incluem-se processos administrativos de correicdo, de apuracdo de
Cartorios Eleitorais irregularidades nas Zonas Eleitorais, de solicitagdo de providéncias relativas
a Juiz ou Zona Eleitoral e de acompanhamento de atividades cartorarias.

3-2-2-2 Legitimidade do Incluem-se procedimentos administrativos de consulta, estudos, pedidos de
cadastro eleitoral e das revisdo do eleitorado e peticoes.
eleicoes

3-2-3 CADASTRO ELEITORAL Este grupo compreende documentos relativos & manutencdo constante do
cadastro de eleitores, registro na Base de Perda e Suspensao de Direitos
Politicos e assegura, inclusive, uma auditoria que aponte eventuais
irregularidades nas inscricbes para que se promova sua regulariza¢ao.

3-2-3-1 Situacédo do eleitor  [Incluem-se documentos que geram modificages na situacao do eleitor.

3-2-3-1-1 Incluem-se comunicacdes e/ou procedimentos administrativos de cessagao
RestabeI~eC|men.to € |de impedimento/restabelecimento de inscricdo suspensa e comunicacdes de
suspens&o de direitos | condenagdes, extingdes penais, improbidade administrativa e condenago

politicos eleitoral.

3-2-3-1-2 Incluem-se comunicagbes de inelegibilidade e requerimentos de
Inelegibilidade restabelecimento da elegibilidade.

3-2-3-1-3 Incluem-se  procedimentos  administrativos de cancelamento e
Cancelamento e restabelecimento de inscrigdes eleitorais.

restabelecimento de
inscri¢cao eleitoral

3-2-3-1-4 Interdigbes |Incluem-se comunicagdes e/ou procedimentos administrativos de
interdicbes, inclusive civilmente incapazes e requerimentos de
restabelecimento de inscrigao.

3-2-3-1-5 Conscritos  |Incluem-se comunicagbes de conscritos e comunicagdes de término de
servico militar obrigatério e requerimentos de restabelecimento de
inscricao.

3-2-3-1-6 Atualizac@o |Incluem-se procedimentos administrativos para regularizagéo de codigo ASE
de situagéo no cadastro eleitoral, relativos a atualizacdo da situacao do eleitor, bem
como certiddes de quitacdo eleitoral permanentes ou por tempo
indeterminado, excetuados os procedimentos administrativos classificados
nas demais divisbes do subgrupo 3-2-3-1. Quando se tratar apenas de
lancamento no ASE, que nao modifica nenhuma situacgao, classificar em 3-2-
1.

3-2-3-1-7 Quitagao Incluem-se documentos referentes a quitacao eleitoral, tais como guias de

eleitoral multas eleitorais pagas, justificativas de auséncia as urnas e dispensa de
pagamento de multas. Inclui justificativas do eleitor entregues no dia da
eleicao.

3-2-3-2 Registro na BPSDP  |Incluem-se procedimentos administrativos para registro na Base de Perda e
Suspensdo de Direitos Politicos de situagbes como condenagdes,
interdicdes, improbidades, conscritos, etc., relativo a pessoas sem inscrigao

eleitoral.
3-2-3-3 Alistamento e Incluem-se documentos produzidos durante os procedimentos de
recadastramento eleitoral alistamento, transferéncia, revisdo e emissao de titulos eleitorais, tais como

requerimentos de alistamento, controles de entrega de titulos, titulos nao
procurados/retirados, listas de eleitores, planilhas estatisticas, cadernos de
revisdo do eleitorado, relagdes da divisdo da circunscricdo de Zonas
Eleitorais (distritos/bairros/linhas).

3-2-3-3-1 Auditoria e |Incluem-se documentos produzidos nos procedimentos de auditoria do
processamento do cadastro de eleitores com vista a identificar possiveis pluralidades de
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cadastro eleitoral

inscricbes  eleitorais, tais como procedimentos administrativos de
averiguacao de pluralidade/duplicidade de inscricao eleitoral, batimentos e
processos de transferéncia equivocada. Em se tratando de processo,
enquadrar no item 2-2-2-44.

3-2-3-3-2 Locais de
votacao

formularios de
formularios de

Incluem-se relatérios relativos a locais de votagao,
movimentacdo de segdes eleitorais (DE-PARA) e
alteracao/criacao de local de votagéao.

3-2-3-3-3 Justica
ltinerante

Incluem-se documentos relativos a solicitagdo, autorizagédo, configuracdo e
controle de eventos que utilizem a Justica ltinerante.

3-2-3-4 Estatisticas do
eleitorado

Incluem-se relatérios de estatistica do eleitorado.

3-2-3-5 Registro de eleitores

Incluem-se ficharios, manuais e livros de registro de eleitores, bem como
titulos eleitorais e folhas de votacdo anteriores a 1986.

3-2-3-6 Relatorios de
controle do cadastro eleitoral

Incluem-se relatérios de controle do cadastro eleitoral.

3-2-4 ASSENTAMENTO DE ATO
PARTIDARIO

Este grupo compreende documentos referentes a anotacdo de érgdo de
direcdo partidaria, bem como de credenciamento e descredenciamento de
delegado e, ainda, ao registro e acompanhamento de filiacdes partidarias e
demais atos praticados e informados ao Tribunal por 6rgdos politico-
partidarios, inclusive os referentes ao nome das pessoas responsaveis pela
apresentacao das listas ou dos formulérios de assinaturas de apoiamento a
partido em formacéo.

3-2-4-1 Filiagao partidaria

Incluem-se documentos necessarios para acompanhamento, pela Justica
Eleitoral, das filiagdes dos eleitores junto aos partidos politicos, tais como
relacdes de filiados (Sistema de Filiagao Partidaria — Filiaweb).

3-2-4-1-1 Cadastro de
usuario

Inclui-se cadastro de usuarios do Sistema de Filiacao Partidaria (Filiaweb).

3-2-4-1-2 Desfiliagao

Incluem-se comunicagdes de desfiliagao partidaria.

3-2-4-2 Anotacgéao de 6rgao
partidario e credenciamento
de delegado

Incluem-se anotacdes de 6rgdo de direcdo partidaria nas abrangéncias
regional e municipal, bem como anotacbes de credenciamento e
descredenciamento de delegado de partido politico.

3-2-5 CONVOCAGAO DE
MESARIO

Este grupo compreende documentos criados para a convocacdo e
capacitacdo dos mesarios que atuardo nas mesas receptoras das secoes
eleitorais durante a votacéo, tais como recibos de entrega de convocacgéo de
mesarios e listas de presenca em reunido de mesarios/delegados de
prédio/auxiliares e listas de convocados.

3-2-5-1 Beneficio

Incluem-se recibos de entrega de beneficio-alimentagao.

3-2-5-2 Justificativa

Incluem-se documentos de justificativa de mesarios para o ndo atendimento
da convocacgéao da Justica Eleitoral, tais como laudos médicos, processos de
composicdo de mesa receptora e demais documentos de dispensa.

3-2-5-3 Solicitacao de
certificados

Incluem-se solicitagdes de certificados.
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ANEXO I

Tabela de Temporalidade Documental

CLASSES, SUBCLASSES,

PRAZOS DE GUARDA

contas especial

contas

do julgamento das
contas

GRUPOS, SUBGRUPOS E DESTINACAO OBSERVACAO
DIVISOES Fase Fase_, ) FINAL
Corrente Intermediaria
1 ADMINISTRACAO GERAL
1-0-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Guarda
Permanente
1-0-2 DESENVOLVIMENTO 2 anos 5 anos Guarda
INSTITUCIONAL Permanente
1-0-3 ACOMPANHAMENTO DE 2 anos 5 anos Guarda
ATIVIDADES Permanente
1-0-4 FORMALIZAQAO DE Até julgamento | 12 anos a contar Guarda Quando os documentos nao
ACORDOS BILATERAIS das contas do ju|gament0 das Permanente envolverem pagamentos,
contas devem permanecer 12 anos no
arquivo intermediario. Se o
Tribunal ndo houver sido
relacionado para prestar
contas do exercicio ao TCU, os
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentacao do relatério de
gestao.
1-0-5 AUDITORIA E
CONTROLE
1-0-5-1 Auditoria interna Até elaboragdo |8 anos a contar do Eliminacéo Se o Tribunal ndo houver sido
de Relatério de | julgamento das relacionado para prestar
Auditoria em contas contas do exercicio ao TCU, os
Relatério de documentos devem ser
Gestao, com mantidos no arquivo
julgamento das intermediario por 5 anos a
contas contar da data de
apresentacdo do relatério de
gestao.
1-0-5-1-1 Execugédo Ate elaboragéo |8 anos a contar do Eliminag&o Se o Tribunal ndo houver sido
de Relatério de | julgamento das relacionado  para  prestar
Auditoria em contas contas do exercicio ao TCU, os
Re'aEO”O de documentos devem ser
. Gestao, com mantidos no arquivo
julgamento das . [
contas intermediario por 5 anos a
contar da data de
apresentacdo do relatério de
gestao.
1-0-5-2 Auditoria externa Até elaboragdo |8 anos a contar do Eliminacéo Se o Tribunal ndo houver sido
de Relatdrio de | julgamento das relacionado para prestar
Auditoria em contas contas do exercicio ao TCU, os
Relatério de documentos devem ser
Gestéo, com mantidos no arquivo
julgamento das intermediario por 5_anos a
contas contar da data de
apresentacdo do relatério de
gestao.
1-0-5-2-1 Prestacao de Até julgamento | 12 anos a contar Guarda
contas anual e tomada de |das Tomadas de Permanente
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1-0-5-2-2 Acé@o Até elaboragdo | 12 anos a contar Eliminacéo Se o Tribunal n&o houver sido
coordenada do CNJ de Relatério de | do julgamento das relacionado  para  prestar
Auditoria em contas contas do exercicio ao TCU, os
Relatdrio de documentos devem ser
Gestao, com mantidos no arquivo
julgamento das intermediario por 12 anos a
contas contar da data de
apresentacdo do relatério de
gestéao.
1-0-5-2-3 Questionario Até julgamento |8 anos a contar do|  Eliminacdo  |Se o Tribunal nao houver sido
CNJ das contas julgamento das relacionado para prestar
contas contas do exercicio ao TCU, os
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 5 anos a
contar da data de
apresentacao do relatério de
gestao.
1-0-5-2-4 Questionario Até julgamento |8 anos a contardo|  Eliminacédo  |Se o Tribunal ndo houver sido
TCU das contas julgamento das relacionado para prestar
contas contas do exercicio ao TCU, os
documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 5 anos a
contar da data de
apresentacao do relatério de
gestao.
1-1 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
1-1-1 COMUNICAGAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminacao
1-1-2 REGULAMENTACAO 1 ano - Guarda
ADMINISTRATIVA Permanente
1-1-3 ATOS 2 anos - Eliminagéao
ADMINISTRATIVOS
1-1-4 HABILITACAO JURIDICA Enquanto 2 anos Eliminagéo
E REGULARIZACAO FISCAL vigente
1-1-5 REGISTRODE 2 anos 4 anos Guarda
AUDIENCIAS E REUNIOES Permanente
1-1-6 COMUNICAQAO E
REPRESENTACAO SOCIAL
1-1-6-1 Cerimonial e eventos
1-1-6-1-1 Eventos 3 anos 3 anos Guarda
promovidos Permanente
1-1-6-1-2 Eventos externos 3 anos 3 anos Guarda
Permanente
1-1-6-2 Comunicagao
1-1-6-2-1 Interna 2 anos - Guarda
Permanente
1-1-6-2-2 Externa 2 anos - Guarda
Permanente
1-1-6-3 Campanha
institucional
1-1-6-3-1 Educativa 2 anos - Guarda Documentos como
Permanente formuléarios de avaliagédo e
0s objetos avaliados podem
ser eliminados apos 2 anos.
1-1-6-3-2 Atencao a saude 2 anos - Guarda
Permanente
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1-1-6-3-3 Publicidade 2 anos - Guarda
Permanente
1-1-6-4 Relagbes com a 2 anos 4 anos Eliminagéao
sociedade
1-1-6-4-1 Acesso a 2 anos - Eliminagdo
informagao
1-1-7 ACOMPANHAMENTO E 3 anos 3 anos Guarda
INSTRUCAO DE ACAO Permanente
JUDICIAL
1-2 GESTAO DE PESSOAS
1-2-0-1 Incentivo funcional 5 anos 95 anos Eliminagcéo
1-2-0-2 Reestruturagéo e 5 anos 47 anos Guarda
remuneracao de cargos e Permanente
fungdes
1-2-0-2-1 Avaliagédo de Enquanto 47 anos Eliminacao
desempenho vigente
1-2-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminagéo
1-2-2 ADMINISTRACAO DA
VIDA FUNCIONAL
1-2-2-1 Assentamento Enquanto 95 anos Eliminacéao
funcional de servidor vigente
1-2-3 SELECAO, INGRESSO E Enquanto 10 anos Eliminacéo Havendo ac&o judicial,
DESLIGAMENTO DE vigente aguardar o transito em
SERVIDORES julgado antes de transferir os
documentos ao arquivo
intermediario.
1-2-3-1 Concurso Publico 2 anos 4 anos Guarda
Permanente
1-2-3-2 Admissao Enquanto 47 anos Eliminagao
vigente
1-2-3-2-1 Atos de Enquanto 95 anos Guarda
provimento vigente Permanente
1-2-3-3 Desligamento 5 anos 47 anos Eliminacéao
1-2-4 CAPACITACAO E
APERFEICOAMENTO
1-2-4-1 Cursos 5 anos 10 anos Eliminagéo
1-2-4-1-1 Interos 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
1-2-4-1-2 Externos 5 anos 10 anos Eliminacao
1-2-4-2 Estagios Até julgamento | 12 anos a contar Eliminacéo Se o Tribunal ndo houver sido
das contas do julgamento relacionado para prestar
das contas contas do exercicio ao TCU,
o0s documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentacao do relatério de
gestao.
1-2-5 MOVIMENTACAO DE
PESSOAL
1-2-5-1 Designacéo e 5 anos 95 anos Eliminagéo
substituicdo de servidor
1-2-5-2 Designagao de Enquanto - Guarda
Magistrado e de Promotor vigente Permanente
Eleitoral
1-2-5-2-1 Regulamentacao 5 anos 95 anos Eliminagéo
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de Magistrados e
Promotores Eleitorais

1-2-5-3 Indicagéo e dispensa 5 anos 95 anos Eliminagéao
de requisitados
1-2-5-4 Concurso de 5 anos 95 anos Eliminacao
Remocgéao
1-2-6 CONCESSAQ DE
DIREITOS, OBRIGACOES E
VANTAGENS
1-2-6-1 Pagamento 5 anos 95 anos Eliminagéo
1-2-6-1-1 Folha de 5 anos 95 anos Eliminagéo
pagamento
1-2-6-1-2 Obrigggéels_ Até julgamento | 12 anos a contar Eliminagao Se o Tribunal ndo houver sido
trabalhistas e tributarias das contas do julgamento relacionado para prestar
das contas contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentagao do relatério de
gestao.
1-2-6-1-3 Acesso & Enquanto o 1 ano Eliminagao
declaracao de rendas e servidor estiver
bens ativo
1-2-6-2 Férias Enquanto 47 anos Eliminacao
vigente
1-2-6-3 Licencas Enquanto 47 anos Eliminacao
vigente
1-2-6-4 Afastamentos Enquanto 47 anos Eliminacao
vigente
1-2-6-5 Reembolso de Até julgamento | 12 anos a contar Eliminagéo Se o Tribunal ndo houver sido
despesas das contas do julgamento relacionado para prestar
das contas contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentacao do relatério de
gestao.
1-2-6-6 Concessodes Enquanto 47 anos Eliminagao
vigente
1-2-6-7 Auxilios Enquanto 47 anos Eliminacao
vigente
1-2-6-8 Consignacéo de Enquanto 47 anos Eliminacéo
crédito vigente
1-2-7 APURACAO DE ~
RESPONSABILIDADE E ACAO
DISCIPLINAR
1-2-7-1 Conciliagéo e 2 anos 5 anos Guarda permanente
ajustamento de conduta
1-2-7-2 Sindicancia 2 anos 5 anos Guarda
Permanente
1-2-7-3 Processo 2 anos 5 anos Guarda
Administrativo Disciplinar Permanente

(PAD)

1-2-8 CONCESSAO DE
BENEFICIOS |
PREVIDENCIARIOS
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do julgamento
das contas

1-2-8-1 Enquanto 95 anos Eliminacao
Aposentadoria/pensao vigente
1-2-8-2 Previdéncia privada Enquanto 47 anos Eliminacéao
complementar vigente
1-2-9 ASSISTENCIA A SAUDE
1-2-9-1 Prontuario Enquanto 95 anos Eliminagcéo
médico/odontologico do vigente
servidor
1-2-9-2 Programa de 5 anos 10 anos Eliminacao
Assisténcia a Saude (PCAS)
1-2-9-2-1 Pagamento das 5 anos 10 anos Eliminacao
operadoras
1-2-9-2-2 Ressarcimento 5 anos 10 anos Eliminacéao
de despesas com saude
1-2-9-2-3 Controle de Enquanto 47 anos Eliminacéo
beneficiarios vigente
1-2-9-3 Reembolso e rateio 5 anos 10 anos Eliminacéao
1-2-10 CONTROLE DE
FREQUENCIA
1-2-10-1 Frequéncia Enquanto 95 anos Eliminacao
vigente
1-2-10-2 Servigo extra Enquanto 47 anos Eliminagao
vigente
1-2-10-3 Banco de horas Enquanto 47 anos Eliminacao
vigente
1-2-11 ADMINISTRACAO DAS
VIAGENS A SERVICO
1-2-11-1 Viagem com énus Até julgamento | 12 anos a contar Eliminagéo Se o Tribunal ndo houver sido
das contas do julgamento relacionado para prestar
das contas contas do exercicio ao TCU,
o0s documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentacao do relatério de
gestao.
1-2-11-2 Viagem sem 6nus 7 anos - Eliminacao
1-3 ADMINISTRACAO DE PATRIMONIO, MATERIAL E SERVICO
1-3-0-1 Seguros Até julgamento | 12 anos a contar Eliminagéo Se o Tribunal ndo houver sido
das contas do julgamento relacionado para prestar
das contas contas do exercicio ao TCU,
o0s documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentagao do relatério de
gestao.
1-3-1 COMUNICAGAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminacéao
1-3-2 ADMINISTRA(;AO DE
BENS IMOVEIS
1-3-2-1 Sinistro 2 anos 5 anos Eliminagéo
1-3-2-2 Uso de dependéncias 2 anos - Eliminagéo
1-3-2-3 Aquisicao
1-3-2-3-1 Compra Até julgamento | 12 anos a contar Guarda Se o Tribunal nao houver sido
das contas Permanente

relacionado para prestar
contas do exercicio ao TCU,
0s documentos devem ser
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mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentagao do relatorio de
gestao.

1-3-2-3-2 Cesséo, doagao,
permuta

4 anos

5 anos

Guarda
Permanente

1-3-2-3-3 Locacéo,
arrendamento, comodato

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminagéao

Se o Tribunal ndo houver sido
relacionado para prestar
contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentacao do relatério de
gestéao.

1-3-2-4 Alienacéo

1-3-2-4-1 Venda

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Guarda
Permanente

Se o Tribunal ndo houver sido
relacionado para prestar
contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentagao do relatério de
gestao.

1-3-2-4-2 Cessao, doacao,
permuta

4 anos

5 anos

Guarda
Permanente

1-3-2-5 Inventario

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Guarda
Permanente

Se o Tribunal ndo houver sido
relacionado para prestar
contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentacao do relatério de
gestao.

1-3-2-6 Obras (reforma,
recuperagao, restauracao,
construcéo)

Enquanto
vigente

10 anos

Guarda
Permanente

1-3-2-7 Condominio

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéao

Se o Tribunal ndo houver sido
relacionado para prestar
contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentagao do relatério de
gestao.

1-3-2-8 Seguranca

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminagéo

Se o Tribunal nao houver sido
relacionado para prestar
contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentacao do relatério de
gestao.

1-3-2-8-1 Portaria

2 anos

Eliminacéao

1-3-2-8-2 Ocorréncias

5 anos

5 anos

Eliminacéao
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1-3-2-9 Prevencao de 2 anos - Eliminacéo Documentos que envolvem
incéndio pagamentos devem ser
preservados no arquivo
corrente até o julgamento das
contas e mais 12 anos no
arquivo intermediario a contar
do julgamento das contas
antes de serem eliminados.
1-3-2-9-1 Planejamento 3 anos 3 anos Guarda
Permanente
1-3-3 ADMINISTRACAO DE
VEICULOS
1-3-3-1 Aquisicao
1-3-3-1-1 Compra, locagé@o | Até julgamento | 12 anos a contar Eliminacéo Se o Tribunal ndo houver sido
das contas do julgamento relacionado para prestar
das contas contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentacao do relatério de
gestao.
1-3-3-1-2 Cesséo, doagao, 4 anos 5 anos Eliminagéo
permuta, transferéncia
1-3-3-2 Alienacéo
1-3-3-2-1 Venda Até julgamento | 12 anos a contar Eliminagéo Se o Tribunal ndo houver sido
das contas do julgamento relacionado para prestar
das contas contas do exercicio ao TCU,
o0s documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentagao do relatério de
gestao.
1-3-3-2-2 Cesséo, doagao, 4 anos 5 anos Eliminacao
permuta, transferéncia
1-3-3-3 Abastecimento e Até julgamento | 12 anos a contar Eliminagéo Se o Tribunal ndo houver sido
manutenc¢ao das contas do julgamento relacionado para prestar
das contas contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentagao do relatério de
gestao.
1-3-3-4 Uso de veiculos 2 anos - Eliminacéao
1-3-3-5 Cadastro, Enquanto 5 anos Eliminacéao
licenciamento, vigente
emplacamento, tombamento
1-3-4 ADMINISTRACAO DE
MATERIAL PERMANENTE E
DE CONSUMO
1-3-4-1 Aquisicao
1-3-4-1-1 Compra Até julgamento | 12 anos a contar Eliminagéo Se o Tribunal ndo houver sido

das contas

do julgamento
das contas

relacionado para prestar
contas do exercicio ao TCU,
o0s documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
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contar da data de
apresentacao do relatério de
gestéao.

1-3-4-1-2 Aluguel,
comodato, leasing

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéao

Se o Tribunal ndo houver sido
relacionado para prestar
contas do exercicio ao TCU,
o0s documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentagao do relatorio de
gestao.

1-3-4-1-3 Empréstimo,
cessdo, doacao, permuta

4 anos

5 anos

Eliminacao

1-3-4-2 Alienagao

1-3-4-2-1 Venda

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminagéao

Se o Tribunal nao houver sido
relacionado para prestar
contas do exercicio ao TCU,
o0s documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentagao do relatério de
gestao.

1-3-4-2-2 Empréstimo,
Cessao, doagao, permuta

4 anos

5 anos

Eliminacéao

1-3-4-3 Movimentagao

2 anos

4 anos

Eliminagéo

1-3-4-3-1 Extravio, roubo,
desaparecimento

2 anos

5 anos

Eliminagéo

1-3-4-3-2 Inventario

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacao

Se o Tribunal ndao houver sido
relacionado para prestar
contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentagao do relatério de
gestao. A cada 12 anos deve
ser selecionada amostragem
relevante para guarda
permanente, cujo original
deve ser digitalizado e
microfilmado.

1-3-5 CONTRATAGAO E
EXECUGAO DE SERVIGOS

1-3-5-1 Servicos bésicos e de
apoio

1-3-5-1-1 Contratacao

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéao

Se o Tribunal ndo houver sido
relacionado para prestar
contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentacao do relatério de
gestao.

1-3-5-1-2 Manutengéo

2 anos

5 anos

Eliminagéo

1-3-5-2 Servicos de
comunicagao corporativa
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1-3-5-2-1 Contratagéo Até julgamento | 12 anos a contar Eliminagéo Se o Tribunal ndo houver sido
das contas do julgamento relacionado para prestar
das contas contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentagao do relatoério de
gestéao.
1-3-5-2-2 Manutencgao 2 anos 5 anos Eliminagao
1-4 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
1-4-0-1 Tributos Até julgamento | 12 anos a contar Eliminagéo Se o Tribunal ndo houver sido
das contas do julgamento relacionado para prestar
das contas contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentacao do relatério de
gestao.
1-4-1 COMUNICAGAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminagao
1-4-2 PROGRAMACAO E |
EXECUCAO ORCAMENTARIA
1-4-2-1 Proposta 5 anos 5 anos Guarda
orgamentaria Permanente
1-4-2-2 Detalhamento das 2 anos - Eliminacéao
receitas e despesas
1-4-2-3 Crédito adicional 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
1-4-2-4 Descentralizagdo Até julgamento | 12 anos a contar Eliminagao Se o Tribunal ndo houver sido
orcamentaria das contas do julgamento relacionado para prestar
das contas contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentacao do relatério de
gestao.
1-4-2-5 Acompanhamento de | Até julgamento | 12 anos a contar Eliminacéao Se o Tribunal ndo houver sido
despesa mensal das contas do julgamento relacionado para prestar
das contas contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentagao do relatério de
gestao.
1-4-2-6 Movimentagao Até julgamento | 12 anos a contar Eliminacéo Se o Tribunal ndo houver sido
orcamentaria das contas do julgamento relacionado para prestar
das contas contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentacao do relatério de
gestao.
1-4-3 PROGRAMAGAO E
EXECUCAO FINANCEIRA
1-4-3-1 Programagao Até julgamento | 12 anos a contar Eliminacéo Se o Tribunal ndo houver sido
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financeira de desembolso

das contas

do julgamento
das contas

relacionado para prestar
contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentagao do relatorio de
gestao.

1-4-3-2 Movimentacao
bancaria

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminagéao

Se o Tribunal ndo houver sido
relacionado para prestar
contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentacao do relatério de
gestéao.

1-4-3-3 Liquidacao de
despesas

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéao

Se o Tribunal nao houver sido
relacionado para prestar
contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentagao do relatério de
gestao.

1-4-3-4 Restituicdo ao erario

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminagéo

Se o Tribunal ndo houver sido
relacionado para prestar
contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentacao do relatério de
gestao.

1-4-3-5 Indenizacao de
transporte de oficiais de
justica

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminagéo

Se o Tribunal ndo houver sido
relacionado para prestar
contas do exercicio ao TCU,
o0s documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentagao do relatério de
gestao.

1-4-4 REGISTROS CONTABEIS

2 anos

2 anos

Eliminacéao

1-4-4-1 Demonstrativos

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

1-4-5 SUPRIMENTO DE
FUNDOS

Até julgamento
das contas

16 anos a contar
do julgamento das
contas

Eliminacéao

Se o Tribunal ndo houver sido
relacionado para prestar
contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentacao do relatério de
gestao.

1-5 GESTAO DA INFORMAGAO

1-5-1 COMUNICAGAO OFICIAL

2 anos

4 anos

Eliminacéao

1-5-2 GESTAO DE
DOCUMENTOS
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1-5-2-1 Produgéao de 5 anos 5 anos Guarda
documentos Permanente
1-5-2-1-1 Controle 2 anos - Eliminagéao
1-5-2-2 Movimentagéao 2 anos 4 anos Eliminagéo
1-5-2-3 Instrumentos de Enquanto 10 anos Guarda
gestéao vigente Permanente
1-5-2-4 Acesso 2 anos - Eliminagéao
1-5-2-5 Destinacao 5 anos - Guarda
Permanente
1-5-3 GERENCIAMENTO DO
ACERVO BIBLIOGRAFICO
1-5-3-1 Aquisicao
1-5-3-1-1 Compra Até julgamento | 12 anos a contar Eliminagcao Se o Tribunal ndo houver sido
das contas do julgamento relacionado para prestar
das contas contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentacao do relatério de
gestao.
1-5-3-1-2 Doacdo, permuta 4 anos 5 anos Eliminacéao
1-5-3-2 Controle bibliografico
1-5-3-2-1 Tombamento e 5 anos 5 anos Guarda
inventario Permanente
1-5-3-2-2 Empréstimo 2 anos - Eliminacéao
1-5-3-3 Catalogacao, 2 anos - Eliminacao
classificacao e indexacao
1-5-4 DOQUMENTAQAO
MUSEOLOGICA
1-5-4-1 Normas e manuais. Enquanto - Guarda O Centro de Memoria
Estatutos vigente Permanente também sera responsavel
pela guarda permanente do
seu material
1-,5-4.-1-1 Orientacoes Enquanto - Guarda O Centro de Memoria
Técnicas vigente Permanente também ser4 responsavel
pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-1-2 Orientacgoes Enquanto - Guarda O Centro de Memoria
Prestadas a outros 6rgaos vigente Permanente também sera responsavel
pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-1-3.Solicitacao de Enquanto - Guarda O Centro de Memdria
Pesquisas vigente Permanente também sera responsavel
pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-1-4 Estatisticas Enquanto - Guarda O Centro de Memoria
vigente Permanente também sera responsavel
pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-2 Registro 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
1-5-4-2-1 Aquisicao: Até julgamento | 12 anos a contar Guarda O Centro de Memoria
Compra/contratacao das contas do julgamento Permanente também sera responsavel

das contas

pela guarda permanente do
seu material. Se o Tribunal
nao houver sido relacionado
para prestar contas do
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exercicio ao TCU,
documentos
mantidos no arqui
intermediario por 12 anos

0s

devem ser

VO
a

contar da data de
apresentacéo do relatério de

gestéao.
1-5-4-2-2 Aquisicao: 4 anos Guarda O Centro de Memoria
Doacéao/Transferéncia Permanente também sera responsavel
pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-2-3 Aquisicao: 4 anos Guarda O Centro de Memoria
Permuta Permanente também sera responsavel
pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-2-4 Termo de Enquanto durar Guarda O Centro de Memoria
Conferéncia do acervo Permanente também sera responsavel
doado pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-2-5 Conservacao Enquanto Guarda O Centro de Memoria
Preventiva vigente Permanente também sera responsavel
pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-3 Processamento 2 anos Guarda O Centro de Memoria
Técnico do acervo Permanente (com |também sera responsavel
Mudanga de Midia) |pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-4 Reserva Técnica O tempo que Guarda O Centro de Memoria
durar a Permanente (com |também sera responsavel

permanéncia
fora da reserva

Mudanca de Midia)

pela guarda permanente do
seu material

técnica
1-5-4-5 Restauracgao do 2 anos Guarda
Acervo Permanente
1-5-4-5-1 Encadernacao Enquanto Guarda O Centro de Memoria
vigente Permanente também sera responsavel
pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-6 Exposicao
1-5-4-6-1 Exposicao O tempo que Guarda permanente |O Centro de Memoéria
Longa Duragao durar a (com mudanga de |também sera responsavel
exposicao Midia) pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-6-2 Exposicao O tempo que Guarda permanente |O Centro de Memoéria
Itinerante durar a (com mudanga de |também sera responsavel
exposicao Midia) pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-6-3 Promocgao de Enquanto Guarda O Centro de Memoria
Eventos Educativos vigente Permanente (com |também sera responsavel
Mudanca de Midia) |pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-7 Memoria Institucional 2 anos Guarda O Centro de Memoria
Permanente também sera responsavel
pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-8 Colegéo Especial 2 anos Guarda O Centro de Memoria

Permanente (com
Mudanga de Midia)

também sera responsavel
pela guarda permanente do
seu material

1-5-4-9 Seguranga do Acervo
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1-5-4-9-1 Seguro do Enquanto - Guarda O Centro de Memoria
acervo vigente Permanente (com |também sera responsavel
Mudanga de Midia) |pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-9-2 Planejamento Enquanto - Guarda O Centro de Memoria
de emergéncia vigente Permanente (com |também sera responsavel
Mudanga de Midia) |pela guarda permanente do
seu material
1-5-5 PRODUQ/?\O EDITORIAL
E PUBLICACAO
1-5-5-1 Publicagdes oficiais 2 anos 4 anos Guarda
Permanente
1-5-5-2 Publicagdes técnico- 2 anos - Guarda
cientificas Permanente
1-5-5-3 Legislagéo e 5 anos - Eliminagéo
jurisprudéncia
1-5-6 PRESERVACAO 5 anos 5 anos Guarda
DOCUMENTAL Permanente
1-5-6-1 Conservacgéao e Até julgamento | 12 anos a contar Eliminagao Documentos que néo
restauragéo das contas do julgamento envolvem pagamentos podem
das contas ser eliminados apoés 12 anos
no arquivo intermediario. Se o
Tribunal ndo houver sido
relacionado para prestar
contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentagao do relatério de
gestao.
1-5-6-2 Substituicao de 2 anos 10 anos Guarda Documentos que envolvem
suporte e migragao de dados Permanente pagamentos devem ser
mantidos no arquivo corrente
até o julgamento das contas e
no arquivo intermediario por
mais 12 anos a contar do
julgamento das contas,
podendo ser eliminados apés
esse prazo.
1-5-7 GESTAO DE
TECNOLOGIA DA
INFORMAGCAO
1-5-7-1 Governanca de Tl
1-5-7-1-1 Processos, 5 anos - Guarda
Politicas e Diretrizes Permanente
1-5-7-1-2 Controles e 5 anos 5 anos Eliminagéo
Métricas
1-5-7-2 Solugdes corporativas
1-5-7-2-1 Projetos de 5 anos - Guarda
Solugdes Corporativas Permanente
1-5-7-2-2 Controles e 5 anos 5 anos Eliminagéo
Métricas
1-5-7-3 Suporte e 5 anos 10 anos Eliminacéao
infraestrutura tecnologica
1-5-7-3-1 Licencas de Enquanto 5 anos Eliminagao
software vigente
1-5-7-3-2 Requerimento de Enquanto 5 anos Eliminacéao
rede sem fio vigente
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1-5-7-4 Gestao do -
armazenamento, manutengao
e distribuicéo de urnas
eletrbnicas e suprimentos

1-5-7-4-1 Aceite de urnas 5 anos 5 anos Guarda
eletrbnicas Permanente
1-5-7-4-2 Manutengéo 5 anos Eliminacao

preventiva e corretiva de
urnas eletronicas e
suprimentos

2 DECISAO E JULGAMENTO

2-1 CONTROLE JURISDICIONAL

2-1-1 COMUNICAGAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminagéao

2-1-2 ACOMPANHAMENTO DE 2 anos 4 anos Guarda

FEITOS JUDICIAIS Permanente
2-1-2-1 Registro Enquanto 2 anos Guarda

vigente Permanente

2-1-2-2 Controle 2 anos - Eliminagéo

2-1-3 PREPARACAO,

REGISTRO E

ACOMPANHAMENTO DE
SESSAO PLENARIA

2-1-3-1 Preparacao 1 ano - Eliminagéo

2-1-3-2 Registro 1 ano - Guarda
Permanente

2-1-3-3 Acompanhamento 1 ano - Guarda
Permanente

2-1-4 REGISTRO DE 2 anos 4 anos Guarda
AUDIENCIA Permanente

2-2 ATIVIDADES JUDICIARIAS

2-2-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminagéo

2-2-2 JULGAMENTOS 1 ano 2 anos Guarda
Permanente

2-2-2-1 Agdo Cautelar 1ano 2 anos Guarda
Permanente

2-2-2-2 Acao de Impugnacao 1 ano 2 anos Guarda
de Mandato Eletivo Permanente

2-2-2-3 Acao de Investigacao 1 ano 2 anos Guarda
Judicial Eleitoral Permanente

2-2-2-4 Acgao Penal 1 ano 2 anos Guarda
Permanente

2-2-2-5 Acéo Rescisoria 1ano 2 anos Guarda
Permanente

2-2-2-6 Apuragéo de Eleicao 1 ano 2 anos Guarda
Permanente

2-2-2-7 Conflito de 1 ano 2 anos Guarda
Competéncia Permanente

2-2-2-8 Consulta 1 ano 2 anos Guarda
Permanente

2-2-2-9 Correicao 1 ano 2 anos Guarda
Permanente

2-2-2-10 Criagao de Zona 1 ano 2 anos Guarda
Eleitoral ou Remanejamento Permanente

2-2-2-11 Embargos a 1 ano 2 anos Guarda

Execucéo Permanente
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2-2-2-12 Excecao 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-13 Execucéao Fiscal 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-14 Habeas Corpus 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-15 Habeas Data 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-16 Inquérito 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-17 Instrugéao 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-18 Mandado de 1 ano 2 anos Guarda
Injuncao Permanente
2-2-2-19 Mandado de 1 ano 2 anos Guarda
Seguranca Permanente
2-2-2-20 Pedido de 1 ano 2 anos Guarda
Desaforamento Permanente
2-2-2-21 Peticéo 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-22 Prestacao de Contas 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-23 Processo 1 ano 2 anos Guarda
Administrativo Permanente
2-2-2-24 Propaganda 1 ano 2 anos Guarda
Partidaria Permanente
2-2-2-25 Reclamacao 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-26 Recurso contra 1 ano 2 anos Guarda
Expedigcao de Diploma Permanente
2-2-2-27 Recurso Eleitoral 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-28 Recurso Criminal 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-29 Recurso em Habeas 1 ano 2 anos Guarda
Corpus Permanente
2-2-2-30 Recurso em Habeas 1 ano 2 anos Guarda
Data Permanente
2-2-2-31 Recurso em 1 ano 2 anos Guarda
Mandado de Injuncao Permanente
2-2-2-32 Recurso em 1 ano 2 anos Guarda
Mandado de Seguranca Permanente
2-2-2-33 Registro de 1 ano 2 anos Guarda
Candidatura Permanente
2-2-2-34 Registro de Comité 1 ano 2 anos Guarda
Financeiro Permanente
2-2-2-35 Registro de Orgao 1 ano 2 anos Guarda
de Partido Politico em Permanente
Formacao
2-2-2-36 Representacao 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-37 Revisao Criminal 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
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2-2-2-38 Revisao do 1 ano 2 anos Guarda
Eleitorado Permanente
2-2-2-39 Suspenséo de 1 ano 2 anos Guarda
Seguranca/Liminar Permanente
2-2-2-40 Cancelamento de 1 ano 2 anos Guarda
inscri¢ao eleitoral Permanente
2-2-2-41 Composicao de 1 ano 2 anos Guarda
mesa receptora Permanente
2-2-2-42 Descarte de material 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-43 Direitos politicos 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-44 1 ano 2 anos Guarda
Duplicidade/pluralidade de Permanente
inscri¢ao (coincidéncias)
2-2-2-45 Filiagao partidaria 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-46 Impugnacao a 1 ano 2 anos Guarda
composicao da Junta Eleitoral Permanente
2-2-2-47 Inspegao 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-48 1 ano 2 anos Guarda
Recurso/impugnacéo de Permanente
alistamento eleitoral
2-2-2-49 Registro de comité 1 ano 2 anos Guarda
financeiro Permanente
2-2-2-50 Registro de debates 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-51 Regularizagéo de 1 ano 2 anos Guarda
situagao do eleitor Permanente
2-2-3 ANALISE TECNICA DE 1 ano 8 anos Eliminag&o
CONTAS ELEITORAIS E
PARTIDARIAS
3 ADMINISTRACAO E DISCIPLINAMENTO DE ELEICOES
3-0-1 COMUNICAGAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminacao
3-0-2 REGULAMENTACAO Enquanto 5 anos Guarda
CORRECIONAL vigente Permanente
3-0-3 PROJETO DAS 4 anos 5 anos Guarda
ELEICOES Permanente
3-0-4 ELEI(;OES 5 anos 5 anos Guarda permanente
COMUNITARIAS
3-0-4-1 Documentos relativos 5 anos - Eliminacéao
ao empréstimo de urnas
eletrénicas
3-0-4-2 Midia contendo 30 dias - Eliminacéao
resultado das eleicoes
parametrizadas
3-0-5 REGISTRO DE 4 anos 4 anos Eliminagéo

PESQUISAS ELEITORAIS

3-1 PREPARAGAO, ACOMPANHAMENTO E LOGISTICA DO PROCESSO ELEITORAL

3-1-1 COMUNICAGAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminacéao
3-1-2 ADMINISTRAGAO E 4 anos - Guarda
CONTROLE DA PROPAGANDA Permanente
ELEITORAL

3-1-2-1 Fiscalizagao 2 anos - Eliminacéao
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3-1-3 AUDITORIA DE 1 ano 1 ano Eliminagéao
FUNCIONAMENTO DAS
URNAS ELETRONICAS
3-1-3-1 Audiéncia Publica e 2 anos - Guarda
Resultado Permanente
3-1-4 PREPARACAOQ E 5 anos - Eliminagédo
LOGISTICA
3-1-5 ELEICAO
3-1-5-1 Votagdo manual Até o transito em 1ano Eliminagao
julgado da
diplomacéo de
eleitos
3-1-5-2 Votacao eletronica 8 anos - Eliminacao
3-1-5-3 Apuragao 2 anos 3 anos Eliminacao
3-1-5-4 Treinamentos 4 anos - Eliminacao
3-1-6 ELEICAO SUPLEMENTAR 4 anos Guarda
Permanente
3-1-7 DIPLOMACAO DE 4 anos 5 anos Eliminacéo
ELEITOS
3-1-8 EVENTO SIMULADO 2 anos Eliminacao
3-1-9 SERVICO DISQUE- 2 anos Eliminagéo
ELEITOR
3-2 CONTROLE ADMINISTRATIVO
3-2-1 COMUNICAGCAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminacao
3-2-2 CORREICAO 2 anos - Eliminagao
3-2-2-1 Funcionamento dos 4 anos 4 anos Eliminagéo
Cartorios Eleitorais
3-2-2-2 Legitimidade do 4 anos 4 anos Eliminacao
cadastro eleitoral e das
eleicoes
3-2-3 CADASTRO ELEITORAL
3-2-3-1 Situacgéo do eleitor
3-2-3-1-1 5 anos 12 anos Eliminacao
Restabelecimento e
suspensao de direitos
politicos
3-2-3-1-2 Inelegibilidade 8 anos 4 anos Eliminacéao
3-2-3-1-3 Cancelamento e 2 anos 4 anos Eliminacéao
restabelecimento de
inscri¢ao eleitoral
3-2-3-1-4 Interdicdes 2 anos 4 anos Eliminacéao
3-2-3-1-5 Conscritos Enquanto ativo 5 anos Eliminacéao
3-2-3-1-6 Atualizagao de Enquanto ativo 5 anos Eliminacéao
situacéo
3-2-3-1-7 Quitacao eleitoral 2 anos 5 anos Eliminagéo
3-2-3-2 Registro na BPSDP 5 anos 12 anos Eliminacéao
3-2-3-3 Alistamento e 5 anos - Eliminacéao
recadastramento eleitoral
3-2-3-3-1 Auditoria e 2 anos 4 anos Eliminagéo
processamento do
cadastro eleitoral
3-2-3-3-2 Locais de 8 anos - Eliminacéao
votacao
3-2-3-3-8 Justica Itinerante 2 anos - Eliminagéo
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3-2-3-4 Estatisticas do Enquanto - Eliminagéao
eleitorado vigente
3-2-3-5 Registro de eleitores 5 anos 35 anos Eliminagao
3-2-3-6 Relatérios de controle Enquanto - Eliminacéao
do Cadastro Eleitoral vigente
3-2-4 ASSENTAMENTO DE
ATO PARTIDARIO
3-2-4-1 Filiagao partidaria 2 anos 8 anos Eliminacao
3-2-4-1-1 Cadastro de 2 anos 5 anos Eliminacao
usuario
3-2-4-1-2 Desfiliacao 2 anos 5 anos Eliminagéo
3-2-4-2 Anotacgao de érgao 1 ano - Guarda
partidario e credenciamento Permanente
de delegado
3-2-5/CONVOCACAO DE 4 anos - Eliminagéo
MESARIO
3-2-5-1 Beneficio Até julgamento | 12 anos a contar Eliminacéao Se o Tribunal ndo houver sido
das contas do julgamento relacionado para prestar
das contas contas do exercicio ao TCU,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentagao do relatério de
gestao.
3-2-5-2 Justificativa 4 anos - Eliminagéo Processos com multas
pendentes somente poderao
ser arquivados
definitivamente apos quitacao
da multa.
3-2-5-3 Solicitag@o de 4 anos - Eliminacao
certificados
Obs.: "-" inexisténcia de prazo de guarda.
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ACERVO

ACESSO

ACONDICIONAMENTO

ACUMULACAO

ADMINISTRACAO DE ARQUIVOS

ADMINISTRACAO DE
DOCUMENTOS

AMOSTRAGEM

ANEXAGCAO

ANEXO

APENSACAO

APENSO

ARMAZENAMENTO

ARQUIVAMENTO

ARQUIVISTICA INTEGRADA

ARQUIVO

ARQUIVO ADMINISTRATIVO

ANEXO Ill

Glossario

Conjunto de documentos que integram o arquivo ou o patrimdnio
arquivistico de uma instituicao.

1. Possibilidade de consulta a documentos.
2. Funcdo arquivistica destinada a tornar acessiveis os documentos e a
promover sua utilizacdo mediante a preparacdo e a publicacdo de
instrumentos de pesquisa e a organizacdo de servico educativo, de
referéncia e divulgacao.

Ato ou efeito de embalar ou guardar documentos de forma apropriada a sua
preservagao e manuseio.

Reunido de documentos produzidos e/ou recebidos no curso das atividades
de uma instituicéo ou pessoa.

Direcéo, supervisao e coordenagao das atividades de arquivo.

Ver GESTAO DE DOCUMENTOS.

Técnica de selecao de documentos representativos de um conjunto.

Juntada, em carater definitivo, na qual prevalece, para referéncia, 0 numero
do processo mais antigo.

Documento juntado a outro ou a um processo por afinidade de conteudo,
em carater definitivo.

Juntada, em carater temporario, feita com o objetivo de elucidar ou
subsidiar a matéria tratada, conservando cada processo a sua identidade e
independéncia.

Documento ou processo juntado a processo, sem contudo passar a integra-
lo.

Ato ou efeito de guardar documentos em éareas utilizadas para este fim. Ver
ACONDICIONAMENTO.

1. Sequéncia de operagdes que visam a guarda ordenada de documentos.
2. Agéo pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento
quando cessada a sua tramitacdo. Ver ARRANJO, METODO DE
ARQUIVAMENTO.

Corrente da arquivistica, de origem quebequense, preocupada com o
tratamento informacional e documental integrado as trés idades. A
arquivistica integrada reune as principais qualidades da arquivistica
tradicional e dos Records Managements, agregando a eles o produto de
diversas pesquisas e aplicagbes praticas com énfase na informacao
organica e nos principios fundamentais da arquivistica.

1. Conjunto de documentos, independente da natureza dos suportes,
acumulados por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, no
desempenho de suas atividades. 2. Instituicdo ou servico que tem por
finalidade a custddia, o processamento técnico, a conservacao e utilizacao
de arquivos.

Arquivo com predominancia de documentos decorrentes do exercicio das
atividades-meio de uma instituicdo; expressao usada em oposicao a arquivo
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33.
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ARQUIVO CENTRAL

ARQUIVO CORRENTE

ARQUIVO ESTADUAL
ARQUIVO HISTORICO

ARQUIVO INTERMEDIARIO

ARQUIVO “MORTO”

ARQUIVO MUNICIPAL
ARQUIVO NACIONAL
ARQUIVO PARTICULAR

ARQUIVO PERMANENTE

ARQUIVO PRIVADO

ARQUIVO PUBLICO

ARQUIVO REGIONAL
ARQUIVO SETORIAL

ARQUIVO TECNICO

ARRANJO

ATIVIDADE-FIM

técnico.

Unidade responsavel pela normalizagdo dos procedimentos técnicos
aplicados aos arquivos de uma administracao, podendo ou ndo assumir a
centralizagdo do armazenamento. Também chamado arquivo geral. Ver
ARQUIVO SETORIAL.

Arquivo de gestdo, de suporte imediato as atividades administrativas ou
técnicas. Sao os conjuntos documentais, com valor primario e uso
frequente, montados nos setores de trabalho, em decorréncia das fungdes e
atividades exercidas e da necessidade de manté-los no local por razdes
técnicas e administrativas. S@o também denominados arquivos de
documentos ativos ou arquivos setoriais.

Arquivo publico mantido pela administracdo estadual.
Ver ARQUIVO PERMANENTE.

S&@o os conjuntos documentais de valor administrativo, que devem ser
conservados por razées administrativas, legais, financeiras ou probatodrias,
mas que nao sao utilizados com frequéncia para apoiar ou manter as
atividades cotidianas da administragdo pessoal ou institucional. Os
conjuntos documentais que compdem o arquivo intermediario continuam a
responder ao objeto da sua criagdo, mas a sua baixa frequéncia de
utilizagéo néo justifica a sua permanéncia junto ao utilizador.

Designacédo inadequada e vulgar, utilizada para identificar as massas
documentais acumuladas. Ver MASSAS DOCUMENTAIS ACUMULADAS.

Arquivo publico mantido pela administragdo municipal.
Arquivo publico mantido pela administragdo central ou federal de um pais.
Ver ARQUIVO PRIVADO.

Sao os conjuntos documentais destituidos de valor administrativo, pelo
menos de modo previsivel, e que sao conservados de forma permanente
porque possuem valor secundario de testemunho ou de informagao geral,
ou ainda porque podem servir a pesquisa. Também chamado de arquivo
histérico ou arquivo inativo.

Arquivo produzido por pessoa fisica ou juridica de direito privado.

1. Arquivo produzido por instituicdo publica no exercicio de suas fungdes,
independente de seu ambito de acdo e do sistema de governo do pais. 2.
Arquivo integrante da administragao publica.

Arquivo encarregado de arquivos de uma determinada regiao.
Ver ARQUIVO CORRENTE.

Arquivo com predominéncia de documentos decorrentes do exercicio das
atividades-fim de uma instituicao; expressao usada em oposicdo a arquivo
administrativo.

Sequéncia de operagdes que, de acordo com um plano ou quadro
previamente estabelecido, visa a organizacdo dos documentos de um
arquivo ou colegado, utilizando-se diferentes métodos. Ver QUADRO DE
ARRANJO.

Expressao que designa as atividades desenvolvidas em decorréncia da
finalidade de uma instituicdo. Ver ATIVIDADE-MEIO.
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ATIVIDADE-MEIO

AVALIACAO

CAIXA-ARQUIVO

CAMISA

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

CLASSE

CLASSIFICACAO

CLASSIFICACAO DECIMAL

CcODIGO

CODIGO DE CLASSIFICAGAO

COMISSAO DE AVALIACAO

CONSERVACAO
CONSULTA

COPIA AUTENTICADA

DADO

DATA DE ACESSO

DATA DE ACUMULACAO

DATA DE PRODUGCAO

Expressao que designa as atividades que dao suporte a consecugao das
atividades-fim de uma instituicdo. Ver ATIVIDADE-FIM.

Fungéao arquivistica que consiste na andlise e determinagéo dos prazos de
guarda dos documentos de arquivo e a sua destinacao final com base no
uso administrativo, legal e fiscal; nos seus valores probatério e
informacional; na sua classificacdo e na sua relagdo organica com os
demais documentos.

Unidade de arquivamento (embalagem) normalmente utilizada em arquivos
intermediarios e inativos, para a guarda de documentos em suporte papel.
Também pode-se encontrar em arquivos correntes ou para guarda de
documentos em outros suportes. Sao caixas fabricadas em materiais
diversos (madeira, aluminio, ago, acrilico, papeléo ou polipropileno, também
conhecido por poliondas) destinadas a guarda de documentos de arquivo.
Os materiais mais utilizados ultimamente s@o o papeléo e o polipropileno.

Ver “MACO".

Sucessivas fases por que passam os documentos de um arquivo, da sua
producéo até sua eliminagdo ou guarda permanente. Ver TEORIA DAS
TRES IDADES.

Cada divisdo que compde um sistema de classificagao.

1. Organizagao dos documentos de um arquivo ou colegao, de acordo com
um plano de classificagdo ou quadro de arranjo. 2. Ato ou efeito de analisar
e identificar o conteudo de documentos, selecionar a categoria de assunto
sob a qual devem ser basicamente recuperados, podendo-se atribuir um
cédigo. 3. Ato pelo qual se atribui a documentos ou as informagdes neles
contidas, graus de sigilo conforme legislagéo especifica. Também chamada
classificagao de seguranca.

Ver METODO DECIMAL.

Conjunto de simbolos, normalmente letras e/ou numeros, que, mediante
uma convengao, representam dados. Ver NOTACAO.

Sistema de cddigos derivado de um plano de classificagéo. Ver PLANO DE
CLASSIFICAGAO.

Grupo multidisciplinar encarregado da avaliagdo de documentos de um
arquivo.

Ato ou efeito de promover a preservacao e a restauracdo de documentos.
Busca direta ou indireta de informagdes.

Forma sob a qual um documento reproduzido a partir do original recebe
sinal de validacao.

Representacdo minima de todo e qualquer elemento de carater cognitivo,
passivel de ser transferida, processada e interpretada de forma manual ou
automatica.

Data em que finda a restricao de acesso a um documento.

Periodo durante o qual foram reunidos, pelo produtor, os documentos da
unidade de descricao.

Data em que foram produzidos os documentos de uma unidade de
descrigao.
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52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

DATAS-LIMITE

DESAPENSACAO

DESARQUIVAMENTO

DESCARTE

DESCRICAO

DESCRIGAO ARQUIVISTICA

DESTINACAO

DIGITALIZACAO

DOCUMENTAGCAO

DOCUMENTO

DOCUMENTO DE ARQUIVO

DOCUMENTO ICONOGRAFICO

DOCUMENTO OFICIAL

DOCUMENTO OSTENSIVO

DOCUMENTO PUBLICO

DOSSIES
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Elemento de identificagdo cronoldgica em que sdo mencionados o inicio e
término do periodo abrangido por um conjunto de documentos.

Separagao de um ou mais processos juntados por apensagao.

Retorno do documento arquivado, nos arquivos corrente ou intermediario,
ao tramite documental para fins administrativos, legais ou probatodrios.
Diferente do empréstimo e por estar essencialmente relacionada a vigéncia
do valor primario, esta necessidade de retorno ao tramite s6 podera ocorrer
nas fases corrente e intermediaria.

Ver ELIMINACAO.

Conjunto de procedimentos que, levando em conta os elementos formais e
de conteudo das unidades de arquivamento, representam-nas nos
instrumentos de pesquisa.

Elaboracéao de uma representacao cuidadosa de uma unidade de descri¢cao
e de suas partes componentes, caso existam, por meio da extragao, analise
e organizagao de qualquer informagao, que sirva para identificar o acervo
arquivistico e explicar o seu contexto, bem como o sistema de arquivo que
o produziu.

Decisao, a partir da avaliagdo, quanto ao encaminhamento dos documentos
para guarda permanente, descarte ou eliminacao.
Ver também TABELA DE TEMPORALIDADE.

Tornar a imagem ou o som registrado em meio analégico (papel, fita
magnética, vinil, etc.) em arquivos digitais (binario).

1. Conjunto de documentos. 2. Ato ou servico de coleta, processamento
técnico e disseminacéo de informacdes e documentos.

Segundo o dicionario do Conselho Internacional de Arquivos (1989), é o
conjunto constituido pelo suporte e pela informacdo que ele contém,
utilizavel para fins de consulta ou como prova.

Documento de carater probatério produzido ou acumulado naturalmente e
de modo nao seletivo por uma instituicéo, para fins juridicos, funcionais e
administrativos, no curso de uma atividade por ela desenvolvida. Ex.:
processos judiciais, processos administrativos e relatérios técnicos.

E o documento cujo signo utilizado para registro de informagdes sao
imagens fixas, icones. Ex.: mapas, fotografias, gravuras, diagramas, etc.

Documento emanado do poder publico ou de instituicdes de direito privado
que produz efeitos de ordem juridica na comprovagao de um fato.

Documento sem qualquer restricao de acesso.

1. Do ponto de vista da acumulagédo, documento de arquivo publico. 2. Do
ponto de vista da propriedade, documento de propriedade do poder publico.
3. Do ponto de vista da producéo, documento emanado do poder publico.

Unidade de arquivamento constituida de documentos relacionados entre si
por assunto.
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ELIMINACAO

EMPRESTIMO

ESPECIE DOCUMENTAL

ESPELHO

FICHARIO

FORMATO

FUNCAO

FUNCAO DO DOCUMENTO

FUNDO

FUNDO ABERTO

FUNDO FECHADO

GENERO DOCUMENTAL

GESTAO DE DOCUMENTOS

GRAU DE SIGILO

GUIA

Destruicdo de documentos que, na avaliagdo, foram considerados sem
valor para a guarda permanente. Acdo que tem como resultado o
desaparecimento fisico dos documentos por apagamento, reciclagem, etc.
A incineracdo nao deve ser utilizada para a eliminagcdo de documentos por
motivos ambientais e técnicos.

Retirada de documento do arquivo, exclusivamente para fins de consulta ou
reproducdo. No empréstimo, diferente do desarquivamento, é vedado ao
solicitante qualquer alteragdo no conteudo ou forma do documento. O
empréstimo sera sempre temporario, devendo o servico de arquivo ou
responsavel, estipular o prazo de devolugéo.

Divisao de género documental, que reune tipos documentais por suas
caracteristicas comuns de estruturagcdo da informagdo, como ata, carta,
decreto, disco, filme, fita, fotografia, memorando, oficio, plantas, relatério.

Etiqueta identificadora, colada na face da caixa-arquivo, com o objetivo de
informar o produtor a série, a subsérie, os documentos, a data-limite, a
temporalidade, etc. dos documentos acondicionados na unidade de
arquivamento.

1. Conjunto de fichas ordenadas, segundo critérios pré-estabelecidos,
utilizado para fins de controle e recuperacao de documentos e informagoes.
2. Movel utilizado para guarda de fichas.

Configuracéo basica de um suporte, de acordo com a sua natureza e o
modo como foi confeccionado. Ex.: caderno, cartdo, cartaz, fita, folha,
folheto, livro, mapa, microficha, planta, rolo.

Conjunto de atividades que o 6rgao exerce para a consecucao de seus
objetivos.

Finalidade para a qual o documento foi criado.

Conjunto de documentos, independente de sua forma ou suporte,
organicamente produzido e/ou acumulado e utilizado por um individuo,
familia ou entidade coletiva no decurso das suas atividades e fungdes.

Conjunto ao qual podem ser acrescentados novos documentos, em funcao
do gerador do arquivo continuar em atividade. Também referido como
nucleo aberto.

Fundo que, em funcéo do fato do gerador do arquivo néo se encontrar mais
em atividade, ndo recebera acréscimos de documentos de data posterior a
sua existéncia. Também referido como nucleo fechado.

Reunido de espécies documentais que se assemelham por seus caracteres
essenciais, particularmente o suporte e a forma de registro da informacao,
como documentacao audiovisual, documentacdo  cartogréfica,
documentag@o iconografica, documentagdo informatica, documentacao
micrografica, documentacéo textual.

Administragcdo da producéo, tramitagdo, organizagdo, uso e avaliagdo de
documentos, mediante técnicas e praticas arquivisticas, visando a
racionalizacdo e eficiéncia dos arquivos. Também referida como
administragdo de documentos.

Gradacao atribuida a classificagdo de um documento sigiloso, de acordo
com a natureza de seu conteudo e tendo em vista a conveniéncia de limitar
sua divulgagdo as pessoas que tém necessidade de conhecé-lo. Ver
CLASSIFICAGAO.

Instrumento de pesquisa que oferece uma visdo geral do conjunto de
fundos e colegcdes de um ou mais arquivos, geralmente organizados por
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GUIA-FORA

GUIA DE RECOLHIMENTO

GUIA DE TRANSFERENCIA

HISTORIA ORAL

IDENTIFICACAO

INDEXACAO

INFORMACAO

INSTRUMENTOS DE PESQUISA

INTERCALADORA

INVENTARIO

ITEM DOCUMENTAL

JUNTADA

LISTA DE ELIMINAGAO

LISTA DE RECOLHIMENTO
LISTA DE TRANSFERENCIA
LISTAGEM DE ELIMINAGAO

MASSA DOCUMENTAL
ACUMULADA

MACO

MDA

fundos ou séries e contendo histérico e/ou biografia das instituicdes e/ou
pessoas produtoras dos mesmos, datas-limite, e a lista dos demais
instrumentos de pesquisa disponiveis.

Indicador colocado no lugar de uma unidade de arquivamento (pasta ou
caixa-arquivo) ou pega documental para assinalar sua remogao temporaria.

Ver RELAGAO DE RECOLHIMENTO.

Instrumento de controle de entrada de documentos em arquivos
intermediarios.

Técnica de pesquisa que reune conjuntos de testemunhos orais,
provocados ou espontaneos, registrados em discos ou fitas magnéticas e
transcritos para pesquisa.

Processo de reconhecimento, sistematizacéo e registro de informagdes
sobre arquivos com vistas ao seu controle fisico e/ou intelectual.

Processo pelo qual se relacionam, de forma sintética, descritores ou
palavras-chave que permitem a recuperagao posterior do conteido de
documentos e informagdes.

Todo e qualquer elemento referencial contido num documento.

O termo mais amplo que abarca qualquer descricdo ou meio de referéncia
elaborado ou recebido por um servico de arquivo, com vistas ao controle
administrativo ou intelectual do acervo arquivistico.

Ver CAMISA.

Instrumento de pesquisa que fornece uma enumeracgao descritiva dos itens
documentais ou dossiés que compdem um ou mais fundos ou séries.
Normalmente inclui um histdrico da instituicdo produtora dos documentos,
uma breve explicagéo dos critérios utilizados em seu arranjo e um indice.
De acordo com o nivel de detalhamento da descricao dada, o inventario
pode ser sumario ou analitico.

Unidade documental fisicamente indivisivel. Também referido como pega.

Ato ou efeito de apensacao ou anexagdo de um processo a outro. Termo
também aplicado a juncao de documentos a um processo.

Relacdo de documentos cuja eliminagéo foi autorizada. Também referida
como listagem de eliminagéao.

Ver RELACAO DE RECOLHIMENTO.
Ver GUIA DE TRANSFERENCIA.
Ver LISTA DE ELIMINAGAO.

E o conjunto documental resultante da acumulacdo sem critérios técnicos
arquivisticos. Conhecida de maneira inadequada e vulgar por arquivo
morto.

Conjunto de documentos reunidos num mesmo involucro, formando uma
unidade de arquivamento. Também chamado de camisa ou intercaladora de
documentos. Ver CAMISA.

Sigla para designar "Massa Documental Acumulada".
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METODO DE ARQUIVAMENTO

METODO DECIMAL

MICROFILMAGEM

MICROFILMAGEM DE
PRESERVACAO

MICROFILMAGEM DE
SEGURANCA

MIGRAGCAO
MIGRACAO ALTERNATIVA DE
SUPORTE

MOVIMENTACAO

NOTACAO

NUCLEO

OBRA

ORDENACAO

ORIGINAL

PASTA-ARQUIVO

PECA

PERIODO DE RETENGAO

PLANO DE CLASSIFICACAO

Sequéncia de operagdes que determina a disposicdo dos documentos de
um arquivo ou colecdo, uns em relacao aos outros, e a identificacdo de
cada unidade.

Método de ordenagao que tem por eixo um plano prévio de distribuicao dos
documentos em dez grandes classes, cada uma podendo ser subdividida
em dez subclasses e assim por diante.

Produgéo de imagens fotograficas de documentos em tamanho altamente
reduzido, utilizados em diversos arquivos por motivos de seguranca,
acessibilidade ou economia de espaco.

Microfilmagem para consulta de informagdes em documentos permanentes
cujo original ndo esta disponivel para consulta, ou visando a preservagao
das informagdes contidas em documentos de valor permanente que se
encontrem danificados ou sejam objeto de constante manuseio.

Microfilmagem para obtencao de cdpias de seguranca, para casos de
sinistros. Nesta opgdo, o documento no suporte original é preservado; o
microfilme serve a critérios de seguranga e, normalmente, € mantido em
depdsito distinto do original.

Passagem das informagdes registradas de um suporte (midias) para outro.
Ex.: Papel para microfilme; microfilme para disco éptico.

Opcao na Tabela de Temporalidade de Documentos para a utilizagao de
variados tipos de suportes para registro da informagao.

Ver TRAMITE.

Cédigo de identificacdo das unidades de arquivamento que permite sua
ordenacao ou localizagdo. Também chamado cédigo ou cota.

Ver FUNDO.

Toda construgdo, reforma, fabricagéo, recuperagdo ou ampliagéo, realizada
por execucao direta ou indireta.

Disposicdo dos documentos de uma série, a partir do elemento
convencionado para sua recuperagao.

Forma sob a qual o documento, feito por vontade expressa de seu autor, é
conservado no suporte e formato em que foi emitido, com os devidos sinais
de validagao.

Unidade de arquivamento normalmente utilizada em arquivos correntes
para guarda vertical de documentos em suporte papel. Também pode-se
encontrar em arquivos intermediarios e permanentes ou para guarda de
documentos em outros suportes. Sao pastas fabricadas em materiais
diversos (plastico, acrilico ou cartolina) destinadas & guarda de documentos
de arquivo. O material mais utilizado é a cartolina.

Menor unidade arquivistica indivisivel. Pode conter mais de uma folha ou
varios documentos. Ver ITEM DOCUMENTAL.

Periodo de tempo, baseado em estimativas de uso, em que os documentos
devem ser mantidos nos arquivos correntes, antes de serem transferidos
para um arquivo intermediario, ou em um arquivo intermediario, antes de
serem recolhidos ao arquivo permanente.

E o instrumento de gestdo arquivistica em que as informagcdes e os
documentos produzidos e/ou recebidos sdo organizados conforme os
critérios definidos pelo tipo de classificacdo adotada e expostos de forma
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PLANO DE DESTINAGCAO

PRAZO DE ELIMINACAO

PRAZO DE GUARDA

PRAZO DE RETENGCAO

PRESCRICAO

PRESERVACAO

PRIMEIRA VIA

PRINCIPIO DA PROVENIENCIA

PRINCIPIO DE RESPEITO AOS
FUNDOS

PROJECAO

PROJETO BASICO

PROTOCOLO

PROVENIENCIA

QUADRO DE ARRANJO

QUADRO DE CLASSIFICACAO

RECOLHIMENTO

RECUPERAGCAO DA
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hierarquica por meio das classes documentais. Ver CODIGO DE
CLASSIFICACAO.

Esquema no qual se fixa a destinagdo dos documentos.

Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os documentos nao
considerados de valor permanente deverao ser eliminados.

Prazo definido na tabela de temporalidade, baseado em estimativa de uso,
em que os documentos devem ser mantidos no arquivo corrente ou no
arquivo intermediario, ao fim do qual a destinagado é efetivada. Também
referido como prazo de retengéo.

Ver PRAZO DE GUARDA.

Extingdo de prazos para a aquisicdo ou perda de direitos contidos nos
documentos.

Prevencéo da deterioragcdo e danos em documentos, por meio de adequado
controle ambiental e/ou tratamento.

Ver VIA NUMERADA.

E o principio fundamental segundo o qual os conjuntos documentais
(arquivos) de uma mesma proveniéncia (fundo, série, organismo,
instituicao, etc.) ndo devem ser misturados com os de outra proveniéncia e
devem ser mantidos segundo a sua ordem primitiva, caso exista.

Ver PRINCIPIO DA PROVENIENCIA.

Saliéncia colocada ou existente na parte superior das fichas, guias ou
pastas suspensas destinada ao registro de informagoes, permitindo rapida
visualizagao.

E o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisao
adequado, parra caracterizar a obra ou servi¢co, ou complexo de obras e
servicos objetos da licitagdo, elaborado com base nas indicagdes dos
estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o
adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que
possibilite a avaliagdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do
prazo de execucgao.

Servico encarregado do recebimento, registro, autuagao, classificacao,
distribuic@o, controle da tramitacado e expedicdo de documentos. Também
referido como unidade protocolizadora. Ver ARQUIVO CORRENTE,
UNIDADE PROTOCOLIZADORA.

A instituicdo ou pessoa que reproduziu, acumulou e/ou manteve e utilizou
documentos no decurso de suas atividades publicas ou privadas.

Esquema estabelecido para arranjo de documentos de um arquivo, a partir
do estudo das estruturas, funcdes ou atividades do gerador e da analise do
acervo. Expressao adotada em arquivos permanentes.

Ver PLANO DE CLASSIFICACAO.

Operacao compulséria de passagem de um conjunto de documentos do
deposito de arquivamento intermediario, visando a sua concentragdo no
arquivo permanente, que sera acompanhada de termo de recolhimento.

Ato ou efeito de identificar ou localizar a informacao desejada.
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151.

INFORMACAO

RELACAO DE RECOLHIMENTO

RELACAO DE TRANSFERENCIA
SEGUNDA VIA

SELECAO

SERIE

SERIE DOCUMENTAL

SERVICO

SINAL DE VALIDAGAO

SISTEMA DE ARQUIVAMENTO

SISTEMA DE ARQUIVOS

SUBSERIE

SUPORTE

TABELA DE TEMPORALIDADE
DOCUMENTAL

TEORIA DAS TRES IDADES

TERMO DE ELIMINAGAO

TIPO DOCUMENTAL
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Instrumento de controle de entrada de documentos nos arquivos
permanentes.

Ver GUIA DE TRANSFERENCIA.
Ver VIA NUMERADA.

Eleicdo, durante a avaliagdo de um arquivo, dos documentos de valor
permanente e dos passiveis de eliminacdo, mediante critérios e técnicas
previamente estabelecidos.

Divisdo de pecas ou unidades arquivisticas que cobrem os aspectos de
uma mesma fungéo, atividade ou assunto, no interior de um dado fundo e
definida por um plano de classificagdo. A série é uma unidade de
classificacdo (classe documental) e pode subdividir-se, conforme as
necessidades, em subséries. Também designada por se¢éo ou subfundo.

Sequéncia de unidades de um mesmo tipo documental. Ex.: Atas finais de
apuracao de Elei¢ao, Certiddes de Regularidade de Registro Partidario.

E toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
administracédo, tais como: demolicdo, conserto, instalacdo, montagem,
operagao, conservagao, reparacdo, adaptacdo, manutencao, transporte,
locagao de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais.

Marca de autenticidade de um documento. Ex.: assinatura, carimbo, selo,
chancela mecanica.

Conjunto de rotinas, procedimentos e métodos de arquivamento
compativeis entre si, tendo em vista a organizacao e preservacao de
documentos ou arquivos, bem como acesso as informagdes neles contidas.

Conjunto de arquivos que, independentemente da posicdo que ocupam nas
respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e
articulado na persecucao de objetivos comuns.

Unidade de classificagdo (classe documental) que corresponde a
subdivisdo de uma série na hierarquia do plano de classificagao.

Elemento material no qual a informacao esté registrada. Ex.: papel, vidro,
metal, fita magnética etc.

E o instrumento arquivistico aprovado pela autoridade competente, que
determina o prazo em que os documentos devem ser mantidos no arquivo
corrente, transferidos ao arquivo intermediario, além de estabelecer critérios
para a microfiimagem, eliminagé@o ou recolhimento ao arquivo permanente.

Teoria baseada no ciclo vital dos documentos, segundo a qual os
documentais organicos podem ser correntes, intermediarios e permanentes.

Instrumento que reune informagbes sucintas sobre os documentos que,
apos terem cumprido o prazo de guarda estabelecido na tabela de
temporalidade, foram eliminados. Ver LISTA DE ELIMINACAO.

Divisdo de espécie documental que reune documentos por suas
caracteristicas comuns em termos de formula diplomatica, natureza de
conteudo ou técnica do registro, tais como cartas precatdrias, cartas régias,
cartas patentes, decretos-leis, decretos sem numero, decretos legislativos,
fotografias, litogravuras, serigrafias, xilogravuras.
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TIPOLOGIA

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

TRAMITACAO

TRANSFERENCIA

TRIAGEM
TTD

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

UNIDADE PROTOCOLIZADORA

VALOR ADMINISTRATIVO

VALOR FISCAL

VALOR HISTORICO
VALOR IMEDIATO

VALOR INFORMATIVO

VALOR LEGAL

VALOR MEDIATO

VALOR PERMANENTE

VALOR PRIMARIO

VALOR PROBATORIO

VALOR SECUNDARIO

E o resultado do somatério entre a espécie documental e a fungdo do
documento, independente do suporte. Nao confundir com espécie
documental. Ex.: correspondéncias prestando e/ou solicitando informagdes
denominado oficio, registro juridico-administrativo denominado contrato.

Ver TIPO DOCUMENTAL.

Curso do documento, desde a sua produgdo ou recepcdo, até o
cumprimento de sua fungdo administrativa. Também referido como
movimentagao.

E a passagem de documentos de um arquivo corrente para o arquivo
intermediario, onde aguardarao sua destinacéo final.

Ver SELECAO.
Sigla utilizada para designar "Tabela de Temporalidade Documental".

Documento ou conjunto de documentos que se toma por base para fins de
classificagao, armazenamento, arranjo e notagao.

Setor (ou unidade administrativa) que, além de realizar as atividades de
protocolo, tem a incumbéncia de autuar processos, independentemente de
sua denominacéo e posicionamento hierarquico na estrutura organizacional.
V.tb. PROTOCOLO.

Ver VALOR PRIMARIO.

Valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovag¢ao de operacoes
financeiras ou fiscais.

Ver VALOR PERMANENTE.
Ver VALOR PRIMARIO.

Valor que um documento possui pelas informacdes nele contidas,
independente de seu valor probatério.

Valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou
constituir um direito. Ver VALOR PROBATORIO.

Ver VALOR SECUNDARIO.

Valor probatério ou valor informativo que justifica a guarda permanente de
um documento em um arquivo. Também referido como valor historico. V.tb.
VALOR SECUNDARIO.

Qualidade que possui os documentos produzidos e recebidos por pessoas
fisicas ou juridicas no exercicio de suas atividades e funcdes, para fins
administrativos, legais, financeiros ou probatdrios, a fim de decidir, agir ou
controlar as agdes empreendidas. O Valor primario dos documentos esta
estreitamente ligado com as razdes que justificam a sua criagao, existéncia
e utilizagdo. No ambito institucional é também chamado, em algumas
situacdes, de valor administrativo.

Valor intrinseco de um documento de arquivo que lhe permite servir de
prova legal.

Qualidade informativa ou caracteristicas fisicas que um documento pode
possuir depois de esgotado seu valor primario e que justifique a sua guarda
permanente para a pesquisa institucional e/ou social.
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171.  VIANUMERADA Forma que assume cada uma das atividades de um documento original.
Ex.: primeira via, segunda via.

172. VIA UNICA Forma que assume um documento original quando criado em uma unica
unidade.
173. VIGENCIA Periodo no qual permanecem efetivos e validos os encargos e disposi¢cdes

contidos nos documentos.

174. VISOR Lamina identificadora colocada na pasta suspensa (unidade de
arquivamento) para informar a classificacdo, data, conteudo etc. dos
documentos acondicionados por ela.

Fonte: Glossarios do Conarq e do TSE.
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ANEXO IV

LISTA DE DOCUMENTOS VITAIS - LDV

| - decisdes, regras e normas expedidas (acérdaos, resolugdes, portarias, instrucoes,
regimentos, regulamentos e outros);

Il - registro de fatos ou ocorréncias importantes para a historia desta instituicéo, tais com o
atas de sessao e de reunido, relatérios de gestao e outros;

lll - publicac¢des editadas sob a chancela do Tribunal (livros, revistas e outros);

IV - documentos relativos as solenidades e eventos realizados pelo Tribunal, constantes de
registros fotograficos, CDs, DVDs, fitas VHS e outras midias.
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ANEXO V

Modelo de Edital de Ciéncia de Eliminacao de Documentos

Edital de Ciéncia de Eliminacao de Documentos

N. /

O Presidente da Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos, designado
pela Portaria n. , de /___/___, publicada no [indicar o periddico oficial], de

__ /[, de acordo com [indicar o numero da Listagem de Eliminagédo de Documentos],
aprovada pela Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos e pelo Diretor-Geral do
Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte — TRE-RN, por intermédio do
Procedimento Administrativo Eletrénico [indicar o numero], faz saber a quem possa
interessar que, transcorridos quarenta e cinco dias da data de publicacdo deste Edital no
[indicar o periddico oficial], se nao houver oposicao, o TRE-RN eliminara os documentos
relativos a [indicar os conjuntos documentais a serem eliminados], do periodo de [indicar

as datas-limite], das unidades administrativas da Sede do Tribunal.

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer, as suas expensas, O
desentranhamento ou cépias de folhas de um processo, bem como a retirada ou cdépia de
documentos, avulsos ou processos, mediante peticdo, com a respectiva qualificacao e
demonstracdo de legitimidade do pedido, dirigida a(ao) Comissdao Permanente de
Avaliacao de Documentos do TRE-RN.

[Local e data]

[Nome e assinatura do Presidente da Comisséo Permanente de Avaliagcao de
Documentos]
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ANEXO VI

Modelo de Termo de Eliminacao de Documentos

Termo de Eliminacao de Documentos

Nodia ___ domésde de , 0 Tribunal Regional Eleitoral do Rio
Grande do Norte — TRE-RN, de acordo com o que estabelece a Tabela de Temporalidade
Documental em vigor e consta da [indicar o numero da Listagem de Eliminacao de
Documentos e do respectivo Edital de Ciéncia de Eliminacdao de Documentos], aprovada
pela Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos e pelo Diretor-Geral, e
publicada(o) no [indicar o periddico oficial], de [indicar a data de publicacao do edital],
procedeu a eliminacao de [indicar a quantificacao, mensuragao], de documentos relativos a
[referéncia aos conjuntos documentais eliminados], integrantes do acervo das unidades
administrativas da Sede do Tribunal, do periodo de [indicar as datas-limite dos documentos

eliminados].
[Local e data]

[Nome, assinatura e cargo do responsavel designado para supervisionar e
acompanhar a eliminacao]
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ANEXO VI

Modelo de Listagem de Eliminacao de Documentos

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Ne /
FOLHA Ne: 01
de 01
UNIDADE: SEDE DO TRIBUNAL
Caodigo Classe/ Assunto Documentos Datas- Unidade de Observacgoes/
classificacao limite Arquivamento Justificativas
Especific | Quantid
acao ade
MENSURACAO : .
TOTAL: METROS LINEARES CAIXAS-ARQUIVO: ENVELOPES:
AUTORIZACAO
Local/data: /__, /|

Presidente da Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos -
CPAD/TRE-RN
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ANEXO VI

Solicitacao de Alienacdo de Documentos

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL PROTOCOLO:
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS

SOLICITACAO DE ALIENACAO DE DOCUMENTOS
1: DADOS DO SOLICITANTE
Nome: Identidade n%: CPF / CNPJ:
Endereco: Telefone /Ramal:

2: DESCRICAO DE DOCUMENTOS

Documento N2 doc. | Datadoc. | protocol | folhas

N® [ N2das | o giioo de

o * Classificacao

N¢ edital

* Indicar o(s) numero(s) da(s) folha(s) desejada(s).

3: JUSTIFICATIVA

Comprometo-me a usar o(s) documento(s)
sem causar danos a honra e a imagem das
pessoas ou da Justica Eleitoral.

Em:

Assinatura do solicitante
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ANEXO IX
indice

indice - Plano de Classificacdo de Documentos

O indice é um instrumento auxiliar a classificacdo. Sua utilizacdo deve ser seguida da consulta
ao Plano de Classificacdo de Documentos, visto que este possui informagdes complementares
capazes de confirmar, esclarecer e mostrar procedimentos a serem adotados quando da
classificacdo e do arquivamento de documentos. Assinale-se que o Indice foi elaborado por
assunto, o qual deve ser levado em conta para efetuar a busca do cddigo de classificagcao do

tipo documental.

A

ABASTECIMENTO E MANUTENGCAO, de VeiCUIOS ..........cccueveveeeeeeeeceereeeeeeeeeeeeene. 1-3-3-3
ACAO JUDICIAL, acompanhamento € iNStrUGEO..............ccovueveueereerereceeeeeeeeeereneeeeenen. 1-1-7
ACAO, processo judicial

CAULEIAN = AC. ..t 2-2-2-1

de impugnacgéo de mandato eletivo - AIME............ccooviiiiiiiiii e 2-2-2-2

de investigagao judicial eleitoral - AIJE ...........ccooiiiiiiii e 2-2-2-3

PENAL = AP e a e e 2-2-2-4

FESCISOMA = AR L. 2-2-2-5
ACESSO

= W01 (0] g F= To= Lo TR TSRS 1-1-6-4-1

A0S JOCUMENTOS. ...t ittt ettt et e et e s e nenneee s 1-5-2-4
ACIDENTE EM SERVICO ... ..o eee ettt e e e e 1-2-6-3
ACOMPANHAMENTO

de AtIVIAAAES ..o 1-0-3

(o Lot =T o TSRS 1-2-4-2

de feItOS JUAICIAIS........uviieiieei e 2-1-2

(o L T T Lol o1 1= o - T - VSRS 2-1-3
ACORDO, fOrMaliZAGA0. ....eeeeiiueiieeiiiiieeeeiieee ettt e e ettt e e ettt e e e ente e e e esateeeessneeeeesaneeeeeaans 1-0-4
ADICIONAL DE QUALIFICAGAOD ...t 1-2-0-1
Y 1010710 SO 1-2-6-3
AFASTAMENTOS ...ttt e s et e e e teenteesreesreesneennneenes 1-2-6-4
AJUSTAMENTO DE CONDUTA ...ttt ettt e e snee e 1-2-7-1
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0L S 1 S 1-0-4
ALIENACAO, de iméveis
(o1 To e [o = Tor= To T o 1=Tq 1 01U = FON SRR 1-3-2-4-2
(=] 0L PRSP PPPUPPPP 1-3-2-4-1
ALIENACAO, de material permanente e de consumo
(oT=TSTSF= ToJe (o= o= Lo T =Y 1 4 [V = WU 1-3-4-2-2
A=Y T - R 1-3-4-2-1
ALIENACAO, de veiculos
cessao, doagao, permuta, transfer€nCia..........oocveveeviiiieeeenciiee e 1-3-3-2-2
1= o = SO 1-3-3-2-1
ALISTAMENTO ELEITORAL.....coiietieieete ettt ettt 3-2-3-3
ALUGUEL
de material permanente € de CONSUMO.........eeeiiiiiiiieiiiiieee e 1-3-4-1-2
APOSENTADORIA. ...ttt ettt ettt sae e st esbesssesbe s sresbeesreeneesreas 1-2-8-1
APOSTILAMENTO.....ctiitie ettt ettt ettt st ese et e se b e saestesreesbesneeene e 1-0-4
APURAGAQ DE ELEICAO.........ooiceeeceeeeeeeee et es s nanas 2-2-2-6
documentos administrativos...........cocueviiiiiiiiee e 3-1-5-3
ProcesSO JUAICIAl (AE).....ciiuuiiiiiiiiiiee et 2-2-2-6
AQUISICAOQ, de iméveis
(o1=TSTSF= To e [o = Tox= Lo TN o =Y g o 01U - S 1-3-2-3-2
(oT0] 1 0] o] - AU 1-3-2-3-1
locacdo, arrendamento, COMOAATO .........ueiiiieiiiiiiiiiieie e 1-3-2-3-3
AQUISICAO, de material bibliografico
(o70] 01 o] = TR, 1-5-3-1-1
(o oT= Tor= To I o =T ¢ 1 10 | = SRR 1-5-3-1-2
AQUISICAOQ, de material permanente e de consumo
aluguel, comodato, 1€aSING ........ueiieiiee e 1-3-4-1-2
(o70] 1 0] o] - AU 1-3-4-1-1
empréstimo, cessdo, doagao, PEIMULA.........eurieeeiiiciiieiee e e e e 1-3-4-1-3
AQUISICAO, de pecas museoldgicas
(oT0] 1 0] o] - AN 1-5-4-2-1
(o oT: Tor- To M 1 =1 a 1S (=Y =1 o Vo = VSRS 1-5-4-2-2
PEIMIULAL. ... s 1-5-4-2-3

AQUISICAO, de veiculos
CESSA0, AOACAOD, PEIMULA. ....ei i ieeiieeee ettt e e e e e 1-3-3-1-2

(oTo]00] o] =W [0 o= To- To T TSP PR 1-3-3-1-1
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ARRENDAMENTO
Lo L= 0o V7= SRR 1-3-2-3-3
ASCENSAO FUNCIONAL ...ttt 1-2-0-2
ASSENTAMENTO FUNCIONAL, de SErvidor.......ccccceieriireieenieenee e 1-2-2-1
ASSISTENCIA A SAUDE, PrOGramMa.......c.cvcueurerieieieeeseeeeesseseseesesesesessesesesesessesenenes 1-2-9-2
ASSISTENCIA TECNICA, A€ Tlueuiuieieieiireieieiseieeieeseesesseesssessse et 1-5-7-3
AUDIENCIA PUBLICA, d€ €lEICHOD...........cueveueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 3-1-3-1
AUDITORIA
AS BlEICOES. ...t 3-1-3
de contas eleitorais e partidarias........ccccccueeeriiiiiiir e 1-0-5-3
do cadastro eleitoral...... ..o 3-2-3-3-1
Lo (o TN 0\ X SRS 1-0-5-2-2
EXEBIMA. ... e 1-0-5-2
Q1 (T o o= VOO T PP PSPPI 1-0-5-1
AUXILIOS, A PESSOAL.......eeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et ee et ee et et en e e 1-2-6-7
AVALIACAO
0 ALIVIAAAES. ... 1-0-3
A€ dESEMPENNO.....ciiiiiii e 1-2-0-2-1
B
BALANCOS E BALANCETES
(oo g1 7= o= 1= 1-4-4-1
de PartidOPOIITICO. ...cciiiiiiie e 1-0-5-2-1
C
CADASTRO ELEITORAL. ...ttt te e e e e 3-2-3
auditoria € ProCeSSAMENTO. .......eiiiiiiiiee ittt 3-2-3-3-1
[egitimidade/COrTEIGAD. ... ..cuuie ittt 3-2-2-2
CAMPANHA INSTITUCIONAL
de atenNCA0 @ SAUTE........oueiiie e 1-1-6-3
de PUDICIAAAE. ... e 1-1-6-3-3
EUAUCATIVA. ... vttt ettt r e nne e 1-1-6-3-1
CANCELAMENTO DE INSCRICAQ ELEITORAL.......cocveveveieeeeeeeeceeecieieiee e 3-2-3-1-3
CONSERVACAO, de dOCUMENOS............vveeeeeeeecececeeieeeieeeeeeesensenee et eseneenas 1-5-6-1
CARTORIOS ELEITORAIS
fUNCIONAMENTO/COMTEIGAD. ....eevii et 3-2-2-1
regulamentacao administrativa............ooceiiiieii 1-1-2
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(070 1Y 1 = N I TSP 1-2-6-6
CATALOGACAO
o] o] oo 7=\ 1 o= TR PR 1-5-3-3
0 TUET=To] (oo [fo- USRS SRTPRRP 1-5-4-3
CESSAO
AE IMOVEIS.....cceeeeeeeeeeeeet et e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaeeeeeaens 1-3-2-3-2,
1-3-2-4-2
de material permanente € de CONSUMO.......ccoiiuiiiiiiiiiieiee e 1-3-4-1-3,
1-3-4-2-2
(o [TV (T U] [0 1= 1-3-3-1-2,
1-3-3-2-2
CLASSIFICAGAO E INDEXAGAO
DIDIIOGIATICA. ..ve et 1-5-3-3
0T 0TST=To] (oo o= TR PP 1-5-4-3
COMISSOES TECNICAS, FEUNIBES.........vrerereereeseereeeesesssssessssessessessessessessessessseseenes 1-1-5
COMITES TECNICOS, FUNIBES ......euvveencereeseseeseeseesessseesessesseesessassssssessasssssessesenes 1-1-5
COMODATO
0B IMOVEIS ...ttt ettt ae e et e e be e e sane e s nn e e snneean 1-3-2-3-3
de material permanente € de CONSUMO. .....ccoeieiiieieieieiecee e 1-3-4-1-2
COMPRA
0B IMOVEIS ...ttt ettt rb e s b e be e e san e e s nn e e naneean 1-3-2-3-1
de material BIDIOGIAfICO. ......eiiiiii i 1-5-3-1-1
de material permanente € de CONSUMO .......ccoiuiiiiiiiiiie e 1-3-4-1-1
de PECAS MUSEOIOGICAS ...cuveeeirierireeriieeetee et e sitee et e i e st et e snne e s anee e naneeans 1-5-4-2-1
Lo LC I oY (o] Lo LS 1-3-3-1-1
COMUNICACAO CORPORATIVA, SEIVICOS......c.cuvreeecrereeeeeeeeseeaeseeeseseseseseeesesennaeas 1-3-5-2
COMUNICACAO E REPRESENTACAO SOCIAL
BXEBINIA. . 1-1-6-2-2
1) 0= ¢ - VSRR 1-1-6-2-1
COMUNICACAO OFICIAL
da administraCao Geral........ccueiii i 1-0-1
de administracéo de patrimonio, material € Servigos..........ccecvveerieeinieeennnn 1-3-1
de administragdo e disciplinamento de eleigOes...........cvvvvurrrieiiciieeeciiineenn, 3-0-1
de atividades JUICIANIAS. .......cccouurieiiiee e 2-2-1
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de controle adminiSTratiVo..........cceeeiiiieiieiec e 3-2-1
de controle JuriSAiCIONAL..........occuuiiiiiieeee e 2-1-1
de gestao da iNfOrMAaGCA0. ... ...oiuuiiii e 1-5-1
e gESTAO dE PESSOAS. .. .ueiiiii ittt 1-2-1
de gestéo orcamentaria e finanCeira.........ccoooeeiiiiee e 1-4-1
de organizag&o e funcioNamento............oocuiiiiiiiiieiee e 1-1-1
de preparagcao, acompanhamento e logistica do processo eleitoral............. 3-1-1
CONCESSOES.....c.ocuiiiiieeeeeeeetesse ettt ss s 1-2-6-6
(010] 10111 -V 7@ TN 1-2-7-1
CONCURSO
(o L= (=T 0 g To o= Lo J PP PRSPPI 1-2-5-4
010 o] 11T TSP 1-2-3-1
CONDENACOES
(070 010 10> oo Lo RS RR 3-2-3-1-1
registro NA BPSDP......cooiii e s 3-2-3-2
(070] 016 1 1117 OSSPSR PPR 1-3-2-7
CONFLITO DE COMPETENCIA = CC..coooveeeeeeecee e, 2-2-2-7
CONSCRITOS
COMUNICAGOES. ...ttt ittt ettt et n e r e re e 3-2-3-1-5
registro NA BPSDP.......oo i 3-2-3-2
CONSELHOS, rBUNIDES. ......ceieeeeeeeeeeeeeee et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeesaasbe e anan 1-1-5
CONSIGNAGCAQ DE CREDITO.....co.oieeeeeeeceeeeeeeeeeeeseee e eenee e esasannen s 1-2-6-8
CONSULTA
0 AOCUMEBNTOS. ...ttt e e e eeennes 1-5-2-4
ProcessO JUAICIAl (C1a)...ueiiieiiiiiie e 2-2-2-8
CONTABILIDADE
DeMONSIIALIVOS .....eeeiiieeee e 1-4-4-1
FEOISTIOS .ttt e 1-4-4
CONTRATO
=T 011 0T £ € £= 1 1Y o TS 1-0-4
(o Lot =T o TSRS 1-2-4-2
CONTROLE
DIDHOGIATICO. .. 1-5-3-2
de DaNCO dE NOTAS .....eeiiiiiiiii e 1-2-10-3
de beneficiarios de planos de salde .........ceeeeeeeiiiiiiiiiiee e 1-2-9-2-3
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0 DENETICIOS. ..ei e 1-2-6-7
de diplomagao de ElEIt0S. .......ueiii i 3-1-7
de distribUICE0 de UMM@s.........cccviiiiiiiie e 3-1-4-3
A€ JOCUMEBNTOS. ...ttt ettt e e e e e a e e e e e e e e s 1-5-2-1-1
(o [ 1= To [U1=T g (o7 - TP TT TR 1-2-10-1
de governNanCa de Tl ... 1-5-7-1-2
(o [ oTo] ¢ c= 1= F PP PP PP PPPPRPPPPPPPIN 1-3-2-8-1
de ProCeSSOS JUAICIAUS. .....ce e ittt e e 2-1-2-2
€ SEIVIGO BXITA. . eiii i e 1-2-10-2
CONVENIO ...ttt 1-0-4
COOPERAGCAO, técnica e/0u adminiStrativa..............c.oeeveeereceeeeeseeeeseeeseeeeenes 1-0-4
CORREICAO
11T o= o= Lo OO U RO P PRSP RPROPRRPRPR 3-2-2
NOS CartOrios EIQItOrais..........couiiiiiiieiiee e 3-2-2-1
pProcesso judiCial (COR)......eiiiiiiiiie e 2-2-2-9
CRIACAO
dE CArgOS € TUNGOES .....ceiiieiie ittt 1-2-0-2
de zona eleitoral ou remanejamento - CZER (processo judicial).............c....... 2-2-2-10
CURSOS
BXIBINOS <. 1-2-4-1-2
1Y =Y Lo 1 O PPPRRPPPRN 1-2-4-1-1
levantamento de necessidades de capacitago ...........cccevevriieeeiiiieeeniiieeennns 1-2-4-1
D
DECLARAGCAO DE RENDAS E BENS, @CESSO0.........ooveueueuereeeeceeeeeeeeeesesseaeaesenanans 1-2-6-1-3
DENUNCIA ..ottt 1-1-6-4
DESARQUIVAMENTO, de dOCUMENTOS ......ccceeieeeeiieeeeeeeeeeeee e e e e e e e 1-5-2-4
DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL. ....ooiiiiie et ee e 1-0-2
DESIGNACAO
(o [ =To [T L] 7= Lo o1 PRSPPI 1-2-5-3
de Magistrado e Promotor Eleitoral ...........coociiiiiiiiiiiiee e 1-2-5-2
Lo Lot AV To o S PRSPPI 1-2-5-1
DESLIGAMENTO, d€ SEIVIAOI .....ccceeeieeeeeee et 1-2-3-3
DESTINACAQ, de dOCUMENOS ........veeeeeceereeeeeeeeececeeteiesessaese et es st ensaeaeeeeans 1-5-2-5
DIPLOMAGAQO DE ELEITOS ......oeeececeeeeeeeeeeeeeee s eees s eesenene e annanans 3-1-7
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[ 1o = I = 74 = e [ I OSSPSR 1-5-7-1-1
D 1 I K SRR 1-0-4
DOACAO
AE IMOVEIS.....ccceeeeeeeeeeeee et e e e e e e e e e e e e e e e e e e ee e e e eaeeeaeaens 1-3-2-3-2,
1-3-2-4-2
de material biblIOGrafiCO........cciiiiiiiii i 1-5-3-1-2
de material permanente € de CONSUMO........cccuurriiiiiiiiieeeee e 1-3-4-1-3,
1-3-4-2-2
de PECAS MUSEOIOGICAS. ..ecuveeeiieeeiiieeetee e ettt ettt sr e 1-5-4-2-2
08 SANQUE. .ttt et s 1-2-6-6
(o [TV (o1 U] [0 1= 1-3-3-1-2,
1-3-3-2-2
DOENGCA EM PESSOA DA FAMILIA .......oovoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 1-2-6-3
E
ELEICOES
=T 010 = o= o OO OO PR PSPPSR PROPRRPI 3-1-5-3
legitimidade/COrTEIGAO. ......uuie et 3-2-2-2
NA COMUNIAAAE. ....eeiii ittt e e e 3-0-4
Preparacao € l0giStiCa. .. .....cuuiiiriieiiiiere e 3-1-4
O] (0] 1] (o TP RSP 3-0-3
FEUNIOES PreParatOriaS. . .cueeiiiiieeeeeiiiiee e e et e e e st e e e e e e e sree e e e e enrees 3-1-4-1
ELIMINACAO, de dOCUMENTOS...........cueveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s ieeeseseeenenenneeeeeeeneeeens 1-5-2-5
110 [ SO 1-1-6-4
EMBARGOS A EXECUGAQ - EE......ououceeeeceeeeeeeeeeeee e 2-2-2-11
EMISSAQ DE TITULO ELEITORAL.......c.cuvceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeae e esae e senae s 3-2-3-3
EMPRESTIMO
e AOCUMEBNTOS. ...ttt e e e ee e e 1-5-2-4
de material biblIOGrafiCO.........coiiiiiiiiii i 1-5-3-2-2
de material permanente € de CONSUMO.........eeeiiiiiiiiiiiiiiiee e 1-3-4-1-3
ENQUADRAMENTO, d€ PESS0@L....ccciiiiieiiiiiiiiiiiiieeeee et 1-2-0-2
EQUIPARACAOQ, A€ PESSOAL......cucueereeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeees s s s eessnenenen e senees 1-2-0-2
ESTAGIO ...ttt 1-2-4-2
ESTATISTICAS DO ELEITORADO..........oeooeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 3-2-3-4
ESTUDOS ADMINISTRATIVOS. ...ttt 3-2-2
EVENTO
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BXEBINO. o 1-1-6-1-2
1 0] 10T0)Y/ T [ T PO TSP OURP PRSP 1-1-6-1-1
) (O] =10 Y@ T =3 TSR 2-2-2-12
EXECUQAO FISCAL - EF ...ttt ee e e e s 2-2-2-13
EXPOSICAO. ...ttt es e ea et en e s s e s eanaeaeeeens 1-1-6-1
0 TUET=Yo! (o o o7 VTSP USRS 1-5-4-5
EXTINCOES PENAIS, COMUNICAGBES. ......vcvveeeeeeereerereeeeeseseseesesenesesssseeasenenenenes 3-2-3-1-1
EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO......ccciiiiieiieiie e 1-3-4-3-1
F
FALECIMENTO
comunicacdes de Obitos de eleitores..........cooviviicieiieiie s 3-2-3-1-3
de familiares de SErvidOreS .........oiiiiiiiii e 1-2-6-6
FEITOS JUDICIAIS
ACOMPANNAMENTO. .. it a e e ee e 2-1-2
Lo70] 01101 T R 2-1-2-2
=70 1] 1 (o TP U RPR 2-1-2-1
FERIAS ..ottt 1-2-6-2
FILIACAO PARTIDARIA. .......ooeeeceeeceeteeeeeee e en s enase e ennnnanas 3-2-4-1
CAUASIIO B USUAIIO. ...ceiieiiiie ettt ettt e e e e e e e e e 3-2-4-1-1
desfiliaGa0, COMUNICAGOES. ....ccciiuiiiiiei ittt 3-2-4-1-2
FINANCAS
lIQUIdACAOD 0E UESPESAS ...eeiiiiiiiiiiiiiie ettt e e e e 1-4-3-3
MOVIMENtAGAO DANCANIA. .....eei ittt 1-4-3-2
programacao de deSembOISO. .........eeiiiiiiiiiiiie e 1-4-3-1
FESHUICA0 @0 EFANIO. ...eiiiiieiiiee et 1-4-3-4
FREQUENCIA
0 ESTAGIO. .neeeiie ettt 1-2-4-2
de servidores, magistrados e colaboradores ..........ccueeeeieiiiiiiiiiiii e, 1-2-10-1
L= oL U T €= 0T PR 1-2-4-1
G
GREVE ..ttt et b e a e a et ettt nr e e e nnne e 1-2-6-6
GRUPOS DE TRABALHO, MEUNIBES ... .eeiteeiieeiiereieeieenieesieesieesnee e eeeeseeeseeesneesneeenes 1-1-5
H
HABEAS CORPUS - HC. ...ttt st nne e 2-2-2-14

HABEAS DATA - HD. oo 2-2-2-15
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HABILITACAO JURIDICA ..ot ene e een s sseenesn s e enannanans 1-1-4
HOMENAGEM.....coiiii ettt e st te e e e e e e e st e e e e e e e esnnnraneeaeenean 1-1-6-1
HORARIO ESPECIAL. ... 1-2-6-6
|
IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA
COMUNICAGOES. ...ttt sttt e r e ne e n e 3-2-3-1-1
registro NA BPSDP......coiiiiii e 3-2-3-2
INCENTIVO FUNCIONAL......otieitiiitieiee ettt e 1-2-0-1
INELEGIBILIDADE, COMUNICACOES. .......ueiiieiiuiiiieeiaiiiieeeeeeiieeeaessnieeeeesasnseeeessnneeeeeeanns 3-2-3-1-2
INDENIZACAO, de transporte de oficiais de jUStica..........cceevevevevevevcercececrerereenans 1-4-3-5
INFORMACAO
oL 0T o PP 1-1-6-4-1
para pagamento da fOlNa........oouiiiiiiii e 1-2-6-1
INGRESSO, de pessoal
AAMISSAO. ...+ vee ittt 1-2-3-2
At0S dE PrOVIMENTO....cci ittt e e 1-2-3-2-1
INQUERITO ...ttt 2-2-2-16
INSCRICAQO SUSPENSA........ooueeeceeeeeeteeeeeeeeeeeeeeeseee e eseeennesnaee et enesnenannes 3-2-3-1-1
INSTRUGAO - INSt...eiviiiieeeecececeeee ettt ae et n e 2-2-2-17
INSTRUMENTOS DE GESTAO, de dOCUMENTOS. ... ..eveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeens 1-5-2-3
INTERDIGOES.......oveeeeeeeeeeeeeeceeeee et n s et en e annannaeen 3-2-3-1-4
registro NA BPSDP.......ooo e 3-2-3-2
INVENTARIO
DIDHOGIATICO. ..t 1-5-3-2-1
dE DENS IMOVEIS ...t 1-3-2-5
de material permanente € de CONSUMO. ......ccoiuiiiiiiiiiiiiiiieee e 1-3-4-3-2
[0TUTST=To] (oo o7 o TP PPPRRPPPRTN 1-5-4-2-4
J
JULGAMENTOS. ...ttt ettt et b et e st e s ebe e sbeeenneesnne s 2-2-2
JUNTAS, FEUNIDES. ...eeeieeeeeeee e e et e et e e e et e e e e e e eeaae e e e e eesnsaaeeeeeesnnen 1-1-5
JURADO. ...ttt bbbttt ettt ettt ne e be e beenee e 1-2-6-6
JUSTIFICATIVA
dE QUSENCIA AS UMMAS.....eiiiiiiiiiieie ittt e e 3-2-3-1-7
Lo 1= 0 0 T=T 7= T4 o TSRS 3-2-5-2
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L
LEASING
de material permanente € de CONSUMO. ......ccouuriiiiieiieiiie e 1-3-4-1-2
LEGISLAGAQ E JURISPRUDENCIA.........ccoruiuieiiieieireeiseie e 1-5-5-3
LICENCAS
8 PESSOAI ...t e e e e e 1-2-6-3
8 SOTIWAIE. ... e 1-5-7-3-1
LICENCIAMENTO, d€ VEICUIO. ...cveecuiiiieeiiitieiieiteetieie ettt ettt sne e naesnees 1-3-3-5
LOCACAO
(o 1= L0V 7=T £ SRR 1-3-2-3-3
A€ VEICUIOS ...ttt ettt e e e e et e e e e e e s ee e e e e e sannnaneeaeeeeaanns 1-3-3-1-1
LOCAL DE VOTAGAO ...t eveaee e eeeen st en et een e nananenens 3-2-3-3-2
LOGISTICA, A€ IICAO. ....ecveeeeeceeeeceeeeeeeeeeeee e enae s enneeenen 3-1-4
M
MANDADO DE INJUNGAO = M. ...coovieececeieeeeeeceete et en e 2-2-2-18
MANDADO DE SEGURANGA - MS.......oiiiiee it 2-2-2-19
MANUTENCAO
Lo LI oY (o] ][ LSRR 1-3-3-3
de servicos DASICOS € A @POI0. .....ccueieriiieiiie et 1-3-5-1-2
de servigos de ComuniCagao COrPOratiVA. ........everureeeriiiiee e 1-3-5-2-2
de UrNAs EletrONICAS. ....coiveiiiiiie ittt 1-5-7-4
MEMORIA INSTITUCIONAL. ..ot eees e en s en s aeeanas 1-5-4-7
MESARIO
07T a1 o o PR 3-2-5-1
CONVOCAGA0 € CAPACIHAGED. .. ..uveeieiiteeee et ettt 3-2-5
JUSTHIFICATIVAL . 3-2-5-2
METRICAS, 08 Tlhuieuiuriireeeiieieietee sttt 1-5-7-1-2;
1-5-7-2-2
MIGRAGAQ, A€ AAUOS .......voveveirieiiceeiieie ettt 1-5-6-2
MOVIMENTACAO
0 AOCUMENTOS ..ottt e ettt e ettt et e e e et e e e s nnneee s 1-5-2-2
de material permanente € de CONSUMO. ......ccoiiiiiiiiiiiieiiiiiee e 1-3-4-3
ol goz- 10 o =1 g1 v= 1 = VAR SRS 1-4-2-6
MULTAS, ElEIHOIAIS. .. uuvuverrrireriierererisirererersreseseraresererrrerererersrsarressrerersrerrsrrrrrrrrrrrarrare.e 3-2-3-1-7
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0
OBRAS, reforma, recuperagao, restauragao, CONSIIUGAO........ccocueerierrrieeriiieenieeeee 1-3-2-6
OBRIGACOES
trabalhistas € estatUtarias.........cocuei i 1-2-6-1-2
OCORRENCIAS. ...ttt 1-3-2-8-2
ORCAMENTO
acompanhamento de despesa MENSaAl..........cccuuiiiiiiiiiiiiiiieee e 1-4-2-5
Credito AdICIONAL.......oiiiiiiiiii e 1-4-2-3
(o LT Yoo o1 (=1 4= To= Lo J PSP 1-4-2-4
detalhamento das receitas € deSPesSas .......ooccuuuiiiiiiiii i 1-4-2-2
00103V aT=T o) =T Lo R OSSR 1-4-2-6
[T 0] 001 = PR 1-4-2-1
ORGANIZACAO E METODOS ......oooceeeeeeeeeceeeeeeeeeeee e eenean e, 1-0-2
ORGAO PARTIDARIO
apoiamento de EleIOreS ... . 3-2-4
E=TgTo] ¢= Toz= To N o [T RPN 3-2-4-2
P
PAGAMENTO
o = T o] 1 - S 1-2-6-1-1
0B IMOVEIS. ...ttt sttt e et n e anbe e 1-3-2-3
de material biblIOGrafiCO........cuuiiiiiiiiii e 1-5-3-1-1
de material permanente € de CONSUMO.........oiiiiiiiiiiiiiieiie e 1-3-4-1-1
de operadoras de SAUTE. ........coiuuiiieiiiiiee e etieeee e e e e et e e s erneee e e e sneeeee e 1-2-9-2-1
dE PECAS MUSEOIOGICAS. ...eiiueeieeriieiiii ettt ettt 1-5-4-2-1
de Servigos DASICOS € d€ APO0I0.......uiiiirieiieie ettt 1-3-5-1-1
de servigos de comuNICaGa0 COrPOratiVa. ......covevreeeeiririiiee e 1-3-5-2-1
de servigos de conNServagao € reStauraCan..........ccveveeriiireeeiriieeeeenaeneeeenans 1-5-6-1
de servigos de migrag@o de dadosS. .......cooueueeiiriiiie e 1-5-6-2
de servigos de substituiCa0 de SUPOME..........eeeiiiiiiieiiiiiiiee e 1-5-6-2
de Servigos de VIGIANCIA. .......ccoierieiii et 1-3-2-8
8 VEICUIOS. ...t 1-3-3-1-1
PEDIDO DE DESAFORAMENTO - PD....cutiiiiiiiieieeiee et e 2-2-2-20

PENSAO ..ottt e e et e e e e e ee et e e e e et et et et e e e e et ee e e e e e et e e 1-2-8-1
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PERMUTA
[0 TSI T0 010 1= 1 1-3-2-3-2,
1-3-2-4-2
de material biblIOGrafiCO........ccoiiiiiiii i 1-5-3-1-2
de material permanente € de€ CONSUMO.........ceuuiviriuiiiiiiieieeeieieeeeeeeeeeeeeeeeeeenens 1-3-4-1-3,
1-3-4-2-2
de PECAS MUSEOIOGICAS. ....eeieeiuiiiieeiitiieee et ee e ettt e st e e e e e e sneeeeeesnes 1-5-4-2-3
(o [TV (T U] o1 1-3-3-1-2,
1-3-3-2-2
PESQUISAS ELEITORAIS ..ottt e s enneee s 3-0-5
= 107X T = = OO 2-2-2-21
PLURALIDADE DE INSCRICAO ELEITORAL. .....c.ciieeeeeeeeeeeeeeeeeessee e 3-2-3-3-1
POLITICAS, 08 Tllivuiuieiiieieieieeiseie ettt 1-5-7-1-1
PREMIO POR ASSIDUIDADE ........ooieeeeeeeeeeeeeeeeseeeeetese e en e s eanans 1-2-6-3
PREPARACAO
[0 L= 1= Tor= Lo TSRS 3-1-4
(o Lo T Tl o] (=Y o F- U = USRS 2-1-3-1
PRESERVACAO DOCUMENTAL. .....ovivieceeeeeeeeeeeeeee e 1-5-6
PRESTACAO DE CONTAS
= o N X S 1-0-5-2-1
de campanha eleitoral e de partido politico (processo judicial) ...........ccccuuueee. 2-2-2-22
PREVIDENCIA PRIVADA COMPLEMENTAR. ....coovviiitieceeteeeeeeeeeseeeeeeeeenes e 1-2-8-2
PROCESSAMENTO DO CADASTRO ELEITORAL. ....cociiiiiieeiiiiee e 3-2-3-3-1
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR (PAD) ...ccviieeiiiiiieieeeee e 1-2-7-3
PROCESSO ADMINISTRATIVO - PA .ottt 2-2-2-23
PRODUGCAO DE DOCUMENTOS.......ooeeeceeeeeeeeeeeee e 1-5-2-1
PROGRAMA DE ASSISTENCIA A SAUDE ........ooiuieiereeieneinsesesessessessessesseseeeeeens 1-2-9-2
PROGRESSAO FUNCIONAL. ..ot eeeee e 1-2-0-2
PROMOGCAQ, A€ PESSO@L.......coveeeeeeeceeieeeeeeeeeeeseseeeseseeaeeseeees s s e eneeseneneeasananeanans 1-2-0-2
PRONTUARIO MEDICO/ODONTOLOGICO, do SErVIdor. ........c.ocerervrereeereereeeeen: 1-2-9-1
PROPAGANDA ELEITORAL
fISCAlIZAGAD. ...t 3-1-2-1
[o]E=TaTo X e [N ¢ YT [ = H PRSPPI 3-1-2
PROPAGANDA PARTIDARIA = PP ..ot 2-2-2-24
PUBLICACAO
OFICIAL et 1-5-5-1
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tECNICO-CIENTITICA. .veiiree i 1-5-5-2
Q
(@10 Yo7 YO X = = 0] =Y 3-2-3-1-7
R
REAJUSTE, SAlATIAl......cciiiieiiiieiiie et e e e e e e e e e e e e nennnnenneees 1-2-0-2
RECADASTRAMENTO ELEITORAL.......oiiiiiie ittt 3-2-3-3
RECLAMACAO
(o (o o1 o F=To [- Lo T OO PP UPPRPOPPPPRRN 1-1-6-4
ProcessO JUAICIAl (RCI)....ceeiiiiiiieeiiiiiiie e e 2-2-2-25
RECOLHIMENTO, de dOCUMENTOS. .....uuuuurereeieeeeeeeeeeeeeaeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeessessssnnnnnnnnnnas 1-5-2-5
RECURSO, processo judicial
contra expedicao de diploma - RCED.........ccooiiiiiiiiie e 2-2-2-26
CHMINAL = RC ...t snre e s 2-2-2-28
eleitoral - RE.......oi e 2-2-2-27
em Habeas Corpus - RHC...........ooiiiiiiiie e 2-2-2-29
em Habeas Data - RHD.........cooiiiiiiii e 2-2-2-30
em mandado de injunc80o - RMI..........coooiiiiiiiii e 2-2-2-31
em Mandado de seguranca - RMS..........ccooiiiiiiiiiiiie e 2-2-2-32
REEMBOLSO
de despesas COM SAUAE .......coiueiieiiiiiee et ee et e e e e ee e e eessnaeee s 1-2-9-3
de despesas realizadas no cumprimento das atividades ...........cccoccuveeiiiineenn. 1-2-6-5
REESTRUTURACAO
de CArgos € fUNGOES. .. .eiiiiiiiiie et 1-2-0-2
REFORMA ADMINISTRATIVA. ... ettt enee e 1-0-2
REGISTRO
oo o] =1 o | U 1-4-4
e AtIVIAAAES. ... 1-0-3
de audi@NCias JUAICIAIS. ........ueeeiiiiiiie et 2-1-4
de audiéncias e reunides administrativas...........ccccvivee i 1-1-5
de candidatura - Rcand (processo judicial)..........ccouuvvieiiiiiiiiiiiniiiee e, 2-2-2-33
de comite financeiro - RCF (processo judicial)..........ccceeviiiiiiieiiiiiieeeeeie, 2-2-2-34
(o L= o] U =0 1SR 1-2-4-1
0B EIEITOTES. .. 3-2-3-5
de feItOS JUICIAIS......cccc e 2-1-2-1
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08 MUIAS. ... e e e e e e e nnee 2-1-2-1

de 6rgéo de partido politico em formagéo - ROPPF(processo judicial)........ 2-2-2-35

(o [ (o = Lo TN o F= g 1o F= T T TSRS 3-2-4-2

de PesquiSas ElEITOTAIS. ........uii it 3-0-5

0 SENEENGAS. ....eeiiei ittt 2-1-2-1

€ SESSA0 PIENAKIA. ..ceiiiiuieiiie ittt e e e st e e s e e e s e eeeeane 2-1-3-2

de votagdo dos candidatos & €l iCA0.........cuueiiiiiiiiiee e 3-1-5-3

NA BPSDP...oeeeeiiee et e e 3-2-3-2

NOS Orga0S COMPETENTES. ....eiiiiiiiiii e 1-1-4
REGULAMENTACAO

AAMINISTIALIVA. ... 1-1-2

o] 1 =Yor (o o - SRR 3-0-2

de Magistrado e Promotores Eleitorais............coocuviieiiiiiiiiiiiieee e 1-2-5-2-1
REGULARIZAGAO FISCAL......eeeiuceeeceeee et eeeeeeeeeee e 1-1-4
RELACOES COM A SOCIEDADE............cooiieeececeeeeeeeeeeee et een e 1-1-5-4
REMUNERACAO DE CARGOS E FUNGCOES..........ccoiiceeeeeeee e 1-2-0-2
REPOSICAQ, SAIAMAL........cocveveeeeeeeceeeceeeeieieeee e eeeeeeeeeeecaeae et s s en s s seeseaeseeeseeas 1-2-0-2
REPRESENTAGAQD = RP......oeoeeeeeceeete ettt eeaeae et e en st en s 2-2-2-36
REQUISICAO, de iNfOrMACBES. .....c.cvveveeeeeeeeeeeeeececeeeeeteieeeeeeeeene e enannas 1-1-5-4-1
RESSARCIMENTO

de despesas COM SAUME........cocuiuriiiei it e e e e ee e snaeee s 1-2-9-2-2

de valores oU de DENS.........uiiii i 1-3-4-3-1
RESTABELECIMENTO

(o [N [T =T) Cors o o] 11 i{o7 o 3PP 3-2-3-1-1

de INSCHCA0 ElEIOrAL........oci i 3-2-3-1-3
RESTAURACAO, de dOCUMENIOS........c.cvveveeeeeeceeeceeacaeieieseeeeesses s aenenans 1-5-6-1
RESTITUICAO AO ERARIO.........oceieeeceeeeeeeeeeeeeee e 1-4-3-4
RESULTADO

0 ElEICAD. ....ee it 3-1-5

de auditoria de funcionamento das urnas eletrénicas...........cccocoeeevceeirieenns 3-1-3-1

de eleiCa0o Parametrizada..........oooveeieeiiieiiee e 3-0-4-2
REUNIAO PREPARATORIA, d€ I IGHO. ........vuerereceeereireireiseiseieesee e 3-1-4-1
REVISAO

criminal - RVC (processo JudiCial)..........ooiueeeeiiiiiiie e 2-2-2-37
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de tiHUIO ElEIOTAL......eeee e 3-2-3-3
do eleitorado - RVE (processo judiCial) .........occueviiiiiiiiiiiiiee e 2-2-2-38
S
SEGURANGA, d€ IMOVEIS ....eeeiiuiiiieiiiiiiee ettt esttiee ettt e et e e nntee e e snneeee e snneeeeens 1-3-2-8
SEGUROS ..ottt ettt ettt ettt ettt he e be e eae e ae e ene e reeteenree e 1-3-0-1
SELECAO, de pessoal
(oTo] o BTg=To} o1U] o] 1o SRR SS 1-2-3-1
2T =T 1o T PRSI 1-2-4-2
SERVICO EXTRA ..ottt ettt e e e ae et et e sneesnaeenseenseenteessensneenneeenes 1-2-10-2
DANCO B NOTAS ... 1-2-10-3
SERVICOS, béasicos e de apoio
(oT0] 11 7= =07 T L0 SRR 1-3-5-1-1
L0F T U] (=Y o= To TSR 1-3-5-1-2

SERVICOS, de comunicacao corporativa

(o0 011 =1 ¢=Toz= Lo TR SRS 1-3-5-2-1

MANUEENGEO. ... eeiiei it et ettt e e e s e e e s an e e e e s ane e e e e s aanre e e e e sannneeeeaaas 1-3-5-2-2
SERVICOS, dE Tttt sttt ettt et e e neeeneesteeeesneeenes 1-5-7-3
SESSAO PLENARIA

ACOMPANNAMENTO. ..ccii i 2-1-3-3

] =T 0= T = (o= Lo PR PTORTPPP 2-1-3-1

=701 1 (o T ST PSPPSR RRPP P 2-1-3-2
SINDICANCIA. ..ottt 1-2-7-2
SINISTRO

EIM TMOVEIS. ...ttt ettt e e b e e e st e s b e e e sne e e e nne e e e sanis 1-3-2-1

planejamento para prevencao de iNCENIO.........ccuereeeiiiieee e 1-3-2-9-1

Prevencao de INCENIO. .......uiiuiie ettt 1-3-2-9
SITUACAO DO ELEITOR.....cuuivieieeee ettt en s, 3-2-3-1

ALUALIZAGAOD. ... eeee et 3-2-3-1-6
SOLENIDADE. ... .ottt sttt ettt seete s e sseenaesreentesneeeneenneens 1-1-6-1
SOLUCOES CORPORATIVAS.......octiuieeeeeeteeeeeeeeeeeeea e es e ee et aennas 1-5-7-2-1
SUBSTITUICAO

(o [T =T Vo (o] SO PSP P T OTPPRPP 1-2-5-1

de suporte da iNFOrMAGCAD. ........iiiiiieiiee ettt 1-5-6-2
SUPORTE, A8 Tluuiitieiiiie ettt ettt te ettt e sreesae s e sneensesneesreenes 1-5-7-3
SUPRIMENTO DE FUNDOS......ccuiiiiiiesieciee sttt ssee st sne e e enis 1-4-5
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SUSPENSAO
de direitoS POITICOS ....eeiiiiiiiie i 3-2-3-1-1
de seguranca/liminar - SS (processo judiCial) .........cuevvriieeriiiiiieeeee e 2-2-2-39
T
TOMADA DE CONTAS, anual € €SPECial.......ccueueeeiisiiiiiiiiiieiieeee e eseseveeeeeeeaeaeen 1-0-5-2-1
TRANSFERENCIA
A€ JOCUMEBNTOS. ...ttt e e e e e e e e e e e e e e s 1-5-2-5
de Pegas MUSEOIOQICAS. .......uiiiiiieiieiiiiee ettt 1-5-4-2-2
de tiUIO @I IOTAL.......eee i 3-2-3-3
8 VEICUIOS. ...t 1-3-3-2-2
TRANSFORMAGCAQ, de Cargos € fUNGBES............ccovvveereeeeeeeeeeeeeeesereneneeeeeeneene 1-2-0-2
TRATAMENTO
de iNteresses PartiCUIAreS. ......oooiuriii i 1-2-6-3
Lo LIS T o 1= T PSP 1-2-6-3
LI 1= 101 1 U 1-4-0-1
U
uso
(o Lo =Y oT=T oo =] o Vot b= T SRS 1-3-2-2
0 VEICUIOS ...ttt e e e e s rnnee s 1-3-3-4
Vv
VIAGEM A SERVICO
[o70]01 1] 0 11 - TSR PR 1-2-11-1
SEIM ONUS ..ttt ettt ettt ettt ettt s e e e bt e e st e e et e e e abe e e sbe e e be e e anneenanneennneean 1-2-11-2
VENDA
0B IMOVEIS ...ttt ettt rbe et e e bt e san e s nn e e nnneean 1-3-2-4-1
de material permanente € de CONSUMO. ......ccoiuiiiiiiiiiieiiiiiee e 1-3-4-2-1
0B VEICUIOS ...ttt ettt e san e s ne e e naneean 1-3-3-2-1
VOTACAO
EIEIIOMICA ..eeie it 3-1-5-2
MANUA ..t e e an e e s sn e e e e senr e e e e nnne e e e e 3-1-5-1
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