Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte

ANEXO | - Resolucéo 26/2020
Plano de Classificacdo de Documentos

CLASSES, SUBCLASSES, GRUPOS, SUBGRUPOS E DIVISOES

1 ADMINISTRAGAO GERAL

Agrupam-se, nesta classe, documentos referentes as atividades
relacionadas a administragdo interna do Tribunal e sua relagdo com outras
instituicbes, 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 apds a
verificag@o 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,
sendo, receberdo a mesma classificacdo do conjunto ao qual pertencem, de
acordo com a fungéo 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 modernizagdo 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 a avaliacdo 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 relag6es firmadas entre o Tribunal e os Cartérios Eleitorais e
outras instituicdes, publicas ou privadas, para estabelecimento entre si de
direitos e obrigagbes ou para cooperacdo 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, & gestdo e a
normatizagdo das atividades de auditoria interna e externa. Incluem-se
procedimentos e diretrizes administrativas versando sobre auditoria,
programas, andlise de prestagdo de contas anual e relatérios de auditorias,
bem como certificados de auditoria, relatérios de auditoria de gestao,
processos de tomada de contas anual, papéis de trabalho, propostas de
atualizacdo 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 & auditoria interna e de exame analitico
dos procedimentos administrativos que envolvem a gestdo orgcamentaria e
financeira e de pessoal em atos praticados pelo Tribunal, bem como outros
assuntos pertinentes & Administragdo. Incluem-se papéis de trabalho como
matrizes de planejamento, de responsabilidade e de achados, relatérios de
auditoria e relatérios de monitoramento e acompanhamento de auditoria.

1-0-5-1-1 Execugéo

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
aplicacdo dos recursos orcamentarios federais, ordinarios e de eleigdes.
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Incluem-se os papéis de trabalho.

1-0-5-2-1  Prestacao||ncluem-se documentos gerados na atividade de prestacdo de contas dos

de contas anual e recursos federais, tais como processos de prestacdo de contas,

tomada de contas . ~ - L =
manifesta¢cdes em tomadas de contas e relatdrios de auditoria da gestéo.

especial

1-0-5-2-2 Agédo Incluem-se documentos relativos a agdo 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 & criacdo, estruturacdo, organizacdo interna e funcionamento

do Tribunal, abrangendo regulamentagdes, decisbes de carater geral e
diretrizes, além de documentos relativos a promocdo e participagcdo em
eventos sociais, publicidade e ouvidoria.

1-1-1 COMUNICACAO OFICIAL Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de
informacgdes institucionais com o publico interno e externo referentes a
atividade de organizagdo e funcionamento. Os documentos mais comuns
sdo as correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados,
memorandos, oficios, pedidos, editais e informagdes diversas e, inclusive,
solicitacdo e divulgacdo de eventos, convites e agradecimentos. Entretanto,
os documentos sé poderéo ser aqui classificados ap0s a verificagdo da néo
existéncia de outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo
modo, os documentos sO6 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 funcdo e
atividade que os gerou.

1-1-2 REGULAMENTAGAO Este grupo retine documentos de carater politico-administrativos que
ADMINISTRATIVA compreendem as diretrizes, a regulamentac&o interna e o funcionamento
das unidades do Tribunal, bem como dos Cartérios Eleitorais, de grupos de
trabalho, conselhos e comissGes técnicas. Incluem-se atos da Presidéncia,
da Diregdo-Geral, da Corregedoria e dos Juizes Eleitorais, resolucdes,
portarias, regimentos, instrucdes 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 decisdes.

1-1-4 HABILITAGAO JURIDICAE  |Este grupo compreende documentos de registro nos 6rgéos competentes,
REGULARIZACAO FISCAL tais como alvara sanitario e de funcionamento e auto de intimagdo 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 COMUNICACAO E Este grupo retine documentos relativos a comunicagéo institucional e aos
REPRESENTACAO SOCIAL eventos politico-administrativos e sociais desenvolvidos ou com a
participacédo 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 exposigoes.

1-1-6-1-1 Eventos Incluem-se documentos de planejamento, programagdo, relagdo de
promovidos diplomados ou agraciados, relacdo 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 Comunicagao Incluem-se documentos referentes a comunicacao 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 érgéos
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 atengdo a saude do servidor e
campanhas de conscientizacdo da popula¢cdo 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 avaliacdo, lista de avaliadores e/ou palestrantes,
quadro de premiacao e certificados.

1-1-6-3-2 Atencéo a
saude

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

1-1-6-3-3 Publicidade

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

1-1-6-4 Relagdes com a
sociedade

Incluem-se documentos relativos a reclamagées, dendncias e elogios dos
cidaddos quanto a prestagdo de informacdes relacionadas a procedimentos
administrativos e judiciais do Tribunal, tais como formularios eletrénicos
(Internet) de reclamagdo, denlncia, elogio ou sugestdo, formularios de
resposta, formulérios de manifestacéo recebidos e cartas-resposta.

1-1-6-4-1 Acesso a
informacéo

Incluem-se documentos relativos a requisicdo de informagdes, tais como
formularios eletronicos (Internet) de pedidos de acesso a informagdo e
formulérios de resposta.

1-1-7 ACOMPANHAMENTO E
INSTRUCAO DE ACAO JUDICIAL

Este grupo compreende documentos referentes as agées 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 legislagdo vigente,
incluindo servidores, magistrados, estagiarios e voluntarios, bem como aos
direitos e as obrigacdes do Tribunal no que tange a assisténcia, protecao ao
trabalho e concesséo 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 formuléarios e
processos de adicional de qualificagdo.

1-2-0-2 Reestruturagéo e
remuneragao de cargos e
funcdes

Incluem-se documentos referentes a criacdo, classificacdo, transformacao,
transposi¢do e remuneragdo de cargos e fungdes, bem como referentes a
ascensdo e progressdo funcional, avaliacio de desempenho,
enquadramento, equiparacgao, reajuste e reposic¢ao salarial e promogdes.

1-2-0-2-1 Avaliagao
de desempenho

Incluem-se formularios de avaliagdo de desempenho, incluidas as

realizadas com foco na gestéo por competéncias.

1-2-1 COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de
informacgdes 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
informacdes diversas. Entretanto, os documentos s6 poderdo ser aqui
classificados apés a verificacdo da ndo 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 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 classificagdo especifico.
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1-2-3 SELEGAO, INGRESSO E
DESLIGAMENTO DE
SERVIDORES

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

1-2-3-1 Concurso Publico

Incluem-se documentos como processos de contratagdo e pagamento de
empresa organizadora, editais, exemplares (nicos de provas, gabaritos, lista
de aprovados, recursos e convocagédo de candidatos.

1-2-3-2 Admissao

Incluem-se procedimentos administrativos de admisséo.

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 CAPACITAGAO E
APERFEICOAMENTO

Este grupo compreende documentos relativos as acdes de treinamento,
capacitacdo 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
participacdo de servidores do Tribunal, tais como levantamento de
necessidades de capacitacdo, cadastros de instrutor, convocagdo para
Cursos e propostas de cursos.

1-2-4-1-1 Internos

Incluem-se documentos como programas de cursos, planos de atividades,
avaliacBes de reacdo e de resultado, relatérios finais, exemplares Unicos de
exercicios, relacdo de participantes, controle de frequéncia, avaliagdo e
controle de expedicao de certificados.

1-2-4-1-2 Externos

Incluem-se requerimentos para participacdo em curso externo, processos de
contratacdo e pagamento e relatérios de avaliagdo e participacgao.

1-2-4-2 Estagios

Incluem-se documentos como programas, planos e contratos de estagio,
selecdo, frequéncia, pagamento, relatérios finais, avaliagdo, declaracdo de
comprovagdo de estagio e dossié de estagiarios.

1-2-5 MOVIMENTAGAO DE
PESSOAL

Este grupo compreende documentos referentes as designacdes de
servidores, magistrados e demais colaboradores, bem como referentes as
alteracGes de lotag&o, inclusive os concursos de remog&o.

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

Incluem-se documentos de designacdo, nomeagdo e substituicdo de
funcdes ou cargos comissionados, tais como formulario de indicagdo de
substituicdo de fungcdo comissionada e instituicéo de FC/CJ.

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

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

1-2-5-2-1
Regulamentagéo 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 designagdes.

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

Incluem-se processos de indicacéo 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
Remocgé&o

Incluem-se procedimentos administrativos de remogéao.

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

Este grupo compreende documentos produzidos para a viabilizagdo da
concessdo das prerrogativas legalmente estabelecidas em prol dos
servidores, em fungdo do cargo, incluidas as indenizacdes, as gratificacdes
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 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. Incluem-se calculos diversos, memoarias de céalculo de pagamento,
informacgdes para elaboragdo da folha de pagamento, relatérios mensais de
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concessdo 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 elaboragdo da RAIS e da DIRF,
relatérios mensais de folha de pagamento, inclusive relacdes bancarias e
demonstrativos de pagamento.

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

Incluem-se autorizacdes para acesso a Declaragdo 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, alteracéo ou interrupgéo de férias/recesso.

1-2-6-3 Licengas

Incluem-se documentos necessarios para requerimento e comprovagéo de
licenca acidente em servigo, adotante, afastamento do
conjuge/companheiro, atividade  politica, capacitagdo  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 comprovagédo de
afastamentos.

1-2-6-5 Reembolso de
despesas

Incluem-se documentos de carater administrativo e financeiro referentes aos
reembolsos de despesas com mudangca 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 Concessbes

Incluem-se documentos comprobatérios das auséncias legais ao servico,
tais como alistamento eleitoral, casamento, doag&o 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 concessédo dos auxilios alimentagéo,
creche, transporte, natalidade, funeral, recluséo e ajuda de custo, tais como
requerimentos, formularios de inclusdo, exclusdo, alteracdo ou
recadastramento e procedimentos administrativos de remocao.

1-2-6-8 Consignacgéo de
crédito

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

1-2-7 APURAGCAO DE ;
RESPONSABILIDADE E AGAO
DISCIPLINAR

Este grupo compreende documentos gerados no decorrer da realiza¢éo de
investigacdo administrativa e apuragdo de responsabilidades de servidores e
Juizes Eleitorais por infrac@o praticada no exercicio de suas atribui¢cdes. Os
documentos mais comuns s&o sindicancias, processos administrativos
disciplinares, processos de acidentes de transito, denincias, termos de
conciliagao e investigagdo preliminar.

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

Incluem-se documentos gerados na conciliagdo e ajustamento de conduta
entre servidores, tais como procedimentos administrativos de apuracdo 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 CONCESSAO DE
BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

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

1-2-8-1
Aposentadoria/penséo

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

Incluem-se documentos referentes aos planos privados de concessédo 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 servigos 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 médicos/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 a 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 servigo 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 salude e
informacdes de margem consignavel.

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

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

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

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

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

Incluem-se formuléarios de incluséo e exclusédo de beneficiarios, formularios
de movimentagdo cadastral no PCAS, controle de beneficiarios do PCAS
(SGRH), relagéo 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/certiddes de
frequéncia, auséncia de marcagéo de ponto e planilhas de controle de banco
de horas.

1-2-10-2 Servigo extra

Incluem-se formulérios de solicitagdo para prestagdo de servico extra na
capital e no interior, processos de autorizagdo 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 solicitagéo 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 concessdo e pagamento de diarias, ordens de
servigo, autorizagdes de viagem, passagens (inclusive devolugdo), cartdes
de embarque, prestacdes de contas e relatérios de viagem.

1-2-11-2 Viagem sem 6nus

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

1-3 ADMLNISTRAQAO DE
PATRIMONIO, MATERIAL E SERVICOS

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos referentes a administragédo dos
bens patrimoniais iméveis, dos veiculos, dos materiais permanentes e de
consumo e servigos do Tribunal, necesséarios ao desenvolvimento de suas
atividades, incluindo as formas de aquisi¢éo e alienagéo, controle de uso e
0s servicos béasicos, de manutengéo e de recuperagao.

1-3-0-1 Seguros

Incluem-se documentos relativos a contratagdo de seguro predial, de
veiculos e de urnas eletronicas, tais como procedimentos administrativos de
contratacédo e de pagamento.

1-3-1 COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de
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informagdes institucionais com o publico interno e externo referentes a
administracdo de patrim6nio, material e servicos. Os documentos mais
comuns séo as correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados,
memorandos, oficios, pedidos e informagfes diversas. Entretanto, os
documentos s6 poderdo ser aqui classificados apds a verificagdo da ndo
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 fungéo e
atividade que os gerou.

1-3-2 ADMINISTRACAO DE BENS
IMOVEIS

Este grupo compreende documentos de carater técnico-administrativo,
referentes a aquisicdo, alienagdo, 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 utilizacdo de auditério e demais
dependéncias do imovel, pelo 6rgdo ou por terceiros.

1-3-2-3 Aquisi¢cdo

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 aquisicdo de
iméveis e de pagamento.

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

Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cessdo, doacdo e
permuta de iméveis adquiridos pelo Tribunal.

1-3-2-3-3 Locagao,
arrendamento,
comodato

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

1-3-2-4 Alienacao

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

1-3-2-4-1 Venda

Incluem-se procedimentos administrativos de alienagdo de iméveis.

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

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

1-3-2-5 Inventario

Incluem-se procedimentos administrativos de inventario de bens
imoveis.

1-3-2-6 Obras (reforma,
recuperacao, restauracgao,
construgédo)

Incluem-se documentos relativos a reformas, a recuperagéo, a restauragéo e
a construcdes, 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 Seguranca

Incluem-se documentos de controle de portaria e monitoramento de imével
com o objetivo de garantir prote¢cdo patrimonial ao Tribunal, tais como
procedimentos administrativos de contratacdo e pagamento de servicos 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, instalagéo e
manutencao de extintores e inspe¢des periddicas.

1-3-2-9-1
Planejamento

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

1-3-3 ADMINISTRACAO DE
VEICULOS

Este grupo compreende documentos referentes a aquisicao, alienacéo, uso,
registro e controle dos veiculos do Tribunal.

1-3-3-1 Aquisigdo

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

1-3-3-1-1 Compra,
locacgéo

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

1-3-3-1-2 Cessaéo,
doacéo, 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 alienagéo.

1-3-3-2-2 Cessaéo,
doacéo, permuta,
transferéncia

Incluem-se procedimentos administrativos de alienacé@o e termos de cessao,
doacao e permuta de veiculos.

1-3-3-3 Abastecimento e
manutencgao

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

1-3-3-4 Uso de veiculos

Incluem-se requisi¢cdes 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 ADMINISTRAGAO DE
MATERIAL PERMANENTE E DE
CONSUMO

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

1-3-4-1 Aquisigdo

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, cesséo,
doacao, permuta

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

1-3-4-2 Alienacao

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,Cesséo, doacao,
permuta

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

1-3-4-3 Movimentagéo

Incluem-se documentos referentes ao controle da movimentagdo e estoque
de materiais permanentes e de consumo, tais como relatérios de entrada de
material e recibos de entrega de material, relatérios complementares da
movimentagdo de bens mdveis - controle simplificado, relatérios contabeis
de movimentagdo de bens, relatérios de movimentacdo mensal do
almoxarifado, termos de transferéncia interna, termos de responsabilidade,
guias de remessa de material, notas de recebimento, requisi¢cbes 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 COI:ITRATAQAO E
EXECUCAO DE SERVICOS

Este grupo compreende documentos referentes a requisicéo, a contratacao,
a execugdo, ao fornecimento e a manutencgao de servigos do Tribunal.

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

Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de servigos bésicos de
agua, luz e gas, servicos de manutencéo de elevadores, condicionadores de
ar e geradores, servicos de manutengéo predial e servicos de apoio como
limpeza e imunizagdo, copeiragem, jardinagem, recepcionistas, telefonistas,
motoristas, operadores de maquinas reprograficas, confecgdo de impressos
e de transporte de materiais e equipamentos.

1-3-5-1-1 Contratagéo

Incluem-se procedimentos administrativos de contratacdo e pagamento,
bem como guias de expedi¢éo de transportadoras.

1-3-5-1-2

Incluem-se requisicdes de servico.
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Manutencao

1-3-5-2 Servigos de
comunicagéo corporativa

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

1-3-5-2-1 Contratagéo

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
manutencdo e termos de responsabilidade (telefonia fixa e movel),
requisicdes de assisténcia técnica, controles de ligagbes pessoais e
solicitacdes de servigo.

1-4 GESTAO ORGAMENTARIA E
FINANCEIRA

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos referentes as atividades de
planejamento, organizagéo, execugéo e controle dos recursos orgamentarios
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 COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de
informacgdes institucionais com o publico interno e externo referentes a
gestdo orcamentaria e financeira. Os documentos mais comuns sdo as
correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados, memorandos,
oficios, pedidos e informagfes diversas. Entretanto, os documentos sO
poderdo ser aqui classificados apds a verificagdo da ndo existéncia de
outros grupos nos gquais possam ser inseridos. Do mesmo modo, 0s
documentos s6 poderéo 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.

1-4-2 PROGRAMAGAO E
EXECUGAO ORGAMENTARIA

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

1-4-2-1 Proposta
orgcamentaria

Incluem-se propostas orgamentarias 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 Administracdo Financeira — SIAFI).

1-4-2-3 Crédito adicional

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

1-4-2-4 Descentralizagéo
orgamentaria

Incluem-se documentos referentes as transferéncias e proviséo, 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 Movimentagao
orgamentaria

Incluem-se notas de empenho.

1-4-3 PRQGRAMACAO E
EXECUCAO FINANCEIRA

Este grupo compreende documentos referentes a programagéo e execugao
financeira dos recursos concedidos ao Tribunal, englobando o controle da
movimentagdo 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 Programagao
financeira de desembolso

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

1-4-3-2 Movimentagéo
bancéaria

Incluem-se relagbes de ordens bancarias externas (RE), relatérios de
transferéncia (RT) e ordens bancérias (OB).
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1-4-3-3 Liquidagéo 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 Administragdo Financeira — SIAFI. Entretanto, os
documentos s6 poderdo ser aqui classificados apds a verificagdo da ndo
existéncia de outros grupos nos quais possam ser inseridos, de acordo com
a funcéo e atividade que os gerou.

1-4-3-4 Restitui¢do ao erario

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

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

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

1-4-4 REGISTROS CONTABEIS

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

1-4-4-1 Demonstrativos

Incluem-se balangcos e balancetes (Sistema Integrado de Administragdo
Financeira — SIAFI).

1-4-5 SUPRIMENTO DE FUNDOS

Este grupo compreende processos de concessdo e comprovagdo de
suprimento de fundos.

1-5 GESTAO DA INFORMAGAO

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos referentes ao gerenciamento das
informacdes e a gestdo documental do Tribunal, abrangendo os meios de
acesso, seguranca, preservacdo 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
informacgdes institucionais com o publico interno e externo referentes a
atividade de gestdo da informagdo. Os documentos mais comuns s&o as
correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados, memorandos,
oficios, pedidos e informagfes diversas. Entretanto, os documentos sO
poderdo ser aqui classificados apds a verificagdo da ndo existéncia de
outros grupos nos gquais possam ser inseridos. Do mesmo modo, 0s
documentos s6 poderéo 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 fung¢éo e atividade que os
gerou.

1-5-2 GESTAO DE
DOCUMENTOS

Este grupo compreende documentos referentes & gestdo da documentacéo
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 situagdo atual e formularios padrdo de
documentos.

1-5-2-1-1 Controle

Incluem-se documentos de controle da numeracédo e publicacdo de atos
normativos, inclusive controles de numeracao de acérdéos e resolugdes.

1-5-2-2 Movimentagéo

Incluem-se documentos referentes a tramitagdo de documentos no Tribunal,
tais como listas de postagem diéria, 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 Destinagao

Incluem-se relagbes de transferéncia/recolhimento (de documentos e
processos) e procedimentos administrativos de eliminagdo e doagdo de
documentos, bem como termos de doag&o de documentos.

1-5-3 GERENCIAMENTO DO
ACERVO BIBLIOGRAFICO

Este grupo retne documentos referentes a documentagdo bibliogréafica,
incluindo as formas de aquisi¢éo e o controle de uso.

1-5-3-1 Aquisi¢céo

Incluem-se documentos relativos & entrada de livros, periédicos e outros
tipos de publicagbes na Biblioteca.
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1-5-3-1-1 Compra

Incluem-se procedimentos administrativos de aquisi¢éo, de contratacéo e de
pagamento, inclusive de periédicos e de jornais de circulacéo diaria.

1-5-3-1-2 Doacéo,

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

permuta administrativos.

1-5-3-2 Controle bibliogréafico |Incluem-se documentos relativos ao controle e uso do acervo bibliogréafico.
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 devolugéo de livros (ALEPH), relatérios
(ALEPH), levantamentos bibliograficos e reservas de livros (WEB).

1-5-3-3 Catalogacao,
classificacéo e indexacéo

Incluem-se listas de planilhas (ALEPH).

1-5-4 DOQUMENTACAO
MUSEOLOGICA

Este grupo retne documentos referentes a documentacdo museoldgica,
incluindo as formas de aquisi¢éo, controle de uso, preservacao e segurancga.

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

Incluem-se documentos relativos ao funcionamento do Museu.

1-5-4-1-1 Orientacdes
Técnicas

Incluem-se procedimentos administrativos/legais oriundos dos 6rgdos de
fiscalizagdo museolégico-

1-5-4-1-2 Orienta¢des
Prestadas a outros
orgéos

Incluem-se formularios de solicitacdo e resposta de pesquisas a outros
orgéos.

1-5-4-1-3 Solicitagéo
de Pesquisas

Incluem-se formularios de solicitagdo e resposta de pesquisas.

1-5-4-1-4 Estatisticas

Incluem-se livros e tabelas de visita¢do 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 Aquisigéo:
Compra/contrata¢ao

Incluem-se procedimentos administrativos de aquisicdo e pagamento.

1-5-4-2-2 Aquisigéo:
Doacao/Transferéncia

Incluem-se procedimentos administrativos,
transferéncia.

termos de doagdo e de

1-5-4-2-3 Aquisigéo:
Permuta

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

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

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

1-5-4-2-5
Conservagao
Preventiva

Incluem-se formulérios de avaliagdo do documento/pega, fotografias antes e
ap6s os trabalhos de higienizagédo, desinfeccéo e desinfestacdo e o relatério
do procedimento em relagdo ao tratamento que foi necessario nas
pecas/documentos.

1-5-4-3 Processamento
Técnico do acervo

Incluem-se procedimentos administrativos que irdo embasar as atividades de
catalogagdo, classificagcdo, indexacdo, arranjo e 0s 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 Restauracao do
Acervo

Incluem-se documentos gerados na atividade de avaliagdo do estado dos
documentos e pegas que compdem todo o acervo.
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1-5-4-5-1
Encadernagéo

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

1-5-4-6 Exposic¢ao

Incluem-se documentos gerados na atividade de concepcéo e planejamento
do que ira compor as exposi¢cGes de longa, média e curta duragdo, bem
como as exposicdes itinerantes.

1-5-4-6-1 Exposicao
Longa Duragéo

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

1-5-4-6-2 Exposicao

Incluem-se documentos da concepgéo e expografia, bem como da avaliagao

Itinerante do curador e da institui¢&o visitante.

1-5-4-6-3 Promog&@o |Incluem-se concepgdo, planejamento, contatos com instituicdes, bem como
de Eventos avaliagéo do curador e da instituigdo visitante.

Educativos

1-5-4-7 Memodria Institucional

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

1-5-4-8 Colecgé&o Especial

Incluem-se documentos gerados na atividade de concepc¢éo e planejamento
do que ird compor as colegdes especiais, tais como cole¢éo especial Dr.
Ivoncisio, colecdo especial Alzira Soriano, documentacdo iconogréfica,
hemeroteca e audiovisuais.

1-5-4-9 Seguranga do Acervo

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

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

Incluem-se concepgdo, planejamento,
embasaram a escolha e a avaliagdo.

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 producdo editorial e
PUBLICACAO edigdo de publicagdes oficiais, abrangendo a produgéo de livros, periddicos

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

1-5-5-1 Publicagdes oficiais

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

1-5-5-2 Publicacdes técnico-
cientificas

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

1-5-5-3 Legislacéo e
jurisprudéncia

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

1-5-6 PRESERVAGAO
DOCUMENTAL

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

1-5-6-1 Conservacao e
restauracao

Incluem-se documentos relativos a operacionalizagdo dos planos e
programas para desinfestac&o, higienizacdo e restauracdo de documentos,
tais como procedimentos administrativos de contratacéo e de pagamento.

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

Incluem-se documentos relativos & substituicdo do suporte documental e
conversdo, tratamento e transformacédo de dados informatizados, tais como
certificados de garantia de microfiime, dossiés de migracdo de dados e
procedimentos administrativos de contratacdo e de pagamento.

1-5-7 GESTAO DE TECNOLOGIA
DA INFORMACAO

Este grupo retne documentos relacionados ao desenvolvimento,
implantacdo, funcionamento e manutencao dos sistemas informatizados e
dos equipamentos eletrénicos utilizados no Tribunal.

1-5-7-1 Governanca de Tl

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

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

Incluem-se planos, processos, politicas e diretrizes relativas a governanga
de Tecnologia da Informacgdo, 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 governanga de tecnologia
da informacdao, tais como memérias de reunido, relatérios de gestdo de TI,
revisbes de eficacia e adequacdo dos projetos, medigdes, checklists e
relatérios 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
Solucdes
Corporativas

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

1-5-7-2-2 Controles e
Métricas

Incluem-se analises de viabilidade, checklist de auditoria da qualidade,
checklist de auditoria de configuragdo, checklist de usabilidade e medi¢cdes
do projeto.

1-5-7-3 Suporte e
infraestrutura tecnologica

Incluem-se documentos referentes a assisténcia técnica prestada aos
usuarios para solucéo 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
configuracédo de equipamentos e solicitacdes de servigos.

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

Incluem-se licengas 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 Gestéo do
armazenamento,
manutencao e distribuicao
de urnas eletrdnicas e
suprimentos

Inclui-se gestdo do armazenamento, manutencéo 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 Manutencao
preventiva e corretiva
de urnas eletrdnicas e
suprimentos

Inclui-se manutencdo preventiva e corretiva de urnas eletrbnicas 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 servico, relatérios do STE emitido pelas urnas, formularios de urna
para manutengdo, 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
decisdes 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 razdo das
atividades de registro e controle das sessdes plenarias e feitos do Tribunal.

2-1-1 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 controle jurisdicional. Os documentos mais comuns sdo as
correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados, memorandos,
oficios, pedidos e informagbes diversas. Entretanto, os documentos sO
poderdo ser aqui classificados apds a verificagdo da ndo-existéncia de
outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, 0s
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 fung¢éo 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 autuagdo de processos, livros de acérdaos, livros de registros de multas e
de sentengas, cépias de sentengas que receberam nimero de registro,
termos de adesdo ao mural eletrdnico 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 PREPARAGAO, REGISTRO
E ACOMPANHAMENTO DE
SESSAO PLENARIA

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

2-1-3-1 Preparacgéo

Incluem-se documentos com informagdes sobre publicacdo de pauta,
relacdes de documentos distribuidos aos juizes, cronogramas de envio de
processos e as pautas das sessdes plenarias.

2-1-3-2 Registro

Incluem-se atas e gravacdes das sessoes plenarias.

2-1-3-3 Acompanhamento

Incluem-se controles de comparecimento dos juizes as sessdes plenarias e
pedidos de copias das gravagdes e de transcri¢do de audio.

2-1-4 REGISTRO DE AUDIENCIA

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

2-2 ATIVIDADES JUDICIARIAS

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

2-2-1 COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de
informagdes institucionais com o publico interno e externo referentes as
atividades judiciarias. Os documentos mais comuns sdo as
correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados, memorandos,
oficios, pedidos, informacdes diversas e instrumentos de procuracédo
genéricos arquivados em cartério. Entretanto, os documentos sé poderdo
ser aqui classificados ap6s a verificagdo da ndo 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, receberdo a mesma classificagdo 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 Acéao cautelar

Incluem-se processos judiciais de natureza cautelar.

2-2-2-2 Acéo de impugnagédo
de mandato eletivo

Incluem-se processos judiciais de acdes de impugnacdo de mandato eletivo
dos diplomados nas eleicbes com fundamento no § 10 do art. 14 da
Constituicdo 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 Acdo rescisoria

Incluem-se processos judiciais referentes a agéo rescisdria em matéria ndo
eleitoral com aplicacéo da legislagéo processual civil.

2-2-2-6 Apuracéo de eleicdo

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 0 processo estdo: zerésima
do sistema de gerenciamento, relacdo de candidatos com indicagdo dos
eleitos, atas das Juntas Eleitorais e atas gerais de eleigdo.

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 Correigao

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

Incluem-se processos judiciais referentes a criagdo de zonas eleitorais e
quaisquer outras altera¢cdes em sua organizacao.

2-2-2-11 Embargos a
execucao

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

2-2-2-12 Excecgéo

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

2-2-2-13 Execucdo 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 concessdo de habeas
corpus ao cidaddo que sofrer ou se achar ameagado de sofrer violéncia ou
coacgédo em sua liberdade de locomogéo.

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 apuragdo da pratica de infragdo penal e de sua autoria.

2-2-2-17 Instrucéo

Incluem-se processos judiciais que compreendem a regulamentagdo da
legislacdo eleitoral e partidaria, as instrugGes relativas a consulta popular,
realizacé@o de plebiscito ou referendo e publicagdo de cédula (Lei n. 9.709,
de 18/11/1998, art. 8°), bem como projetos de resolu¢éo administrativa.

2-2-2-18 Mandado de
injungédo

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
seguranca

Incluem-se processos judiciais que visam a protecdo de direito liquido e
certo e abrange também mandados de seguranca 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 nédo
tenham classificagdo nem sejam acessorios ou incidentes.

2-2-2-22 Prestacéo 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 requisi¢fes 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 veiculacdo de
propaganda partidaria gratuita, na programacgdo das emissoras de radio e
televisdo, bem como processos de inser¢cbes de programas politico-
partidarios.

2-2-2-25 Reclamagao

Incluem-se processos judiciais referentes a preservacéo 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
expedicéo de diploma.

2-2-2-27 Recurso eleitoral

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

2-2-2-28 Recurso criminal

Incluem-se processos judiciais que compreendem 0s recursos interpostos
contra sentencgas 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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concesséo ou negativa de habeas data individual ou coletivo.

2-2-2-31 Recurso em
mandado de injuncéo

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

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

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

2-2-2-33 Registro de
candidatura

Incluem-se processos judiciais que compreendem o pedido de registro de
candidatura para habilitacdo de partido, coligagdo e candidato para as
eleicdes, bem como processos de impugnacéo 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 justi¢ca eleitoral.

2-2-2-35 Registro de 6rgédo
de partido politico em
formagéo

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

2-2-2-36 Representagédo

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

2-2-2-37 Reviséo criminal

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

2-2-2-38 Revisdo do
Eleitorado

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

2-2-2-39 Suspensao de
seguranca/liminar

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

2-2-2-40 Cancelamento de
inscricdo eleitoral

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

2-2-2-41 Composigéo de
mesa receptora

Processo exclusivo de zona eleitoral. Incluem-se procedimentos que versam
sobre convocagdo de mesérios, mesario faltoso, abandono de fungéo e
demais procedimentos relativos a convocacéo 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 atualizacdo do cadastro, reconhecimento de alteracdo na
situacéo do eleitor, no que diz respeito aos direitos politicos.

2-2-2-44
Duplicidade/pluralidade de
inscri¢do (coincidéncias)

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

2-2-2-45 Filiagdo partidaria

Processo exclusivo de zona eleitoral. Incluem-se os procedimentos que
versam sobre filiagdo partidaria, pedido de inclusdo em lista especial, filiacdo
partidaria sub judice e demais ag8es que relacionam-se a filiagdo partidaria.

2-2-2-46 Impugnagéo a
composic¢ao da Junta
Eleitoral

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

2-2-2-47 Inspegao

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

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

Processo exclusivo de zona eleitoral. Incluem-se os procedimentos que
versam sobre recurso de eleitor que teve sua operagdo de alistamento,
transferéncia ou revisédo indeferida, bem como, procedimentos que versam
sobre impugnacgdes de terceiros &s 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 Regularizagéo de
situagéo do eleitor

Processo exclusivo de zona eleitoral. Incluem-se os procedimentos que
versam sobre regularizacdo de situagdo de eleitor que esteja com sua
inscri¢éo 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 ADMINISJRAQAO E DISCIPLINAMENTO
DE ELEICOES

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

3-0-1 COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de
informacgdes institucionais com o publico interno e externo referentes a
administracdo e disciplinamento de elei¢bes. Os documentos mais comuns
sdo as correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados,
memorandos, oficios, pedidos e informagfes diversas. Entretanto, os
documentos s6 poderdo ser aqui classificados apds a verificagdo da ndo
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 funcdo e
atividade que os gerou.

3-0-2 REGULAMENTAGAO
CORRECIONAL

Este grupo compreende documentos normativos relacionados a atividade
correcional. Visa a administragdo e o disciplinamento dos servigos
cartorarios, do cadastro eleitoral, da filiagao partidaria e da fiscalizagcéo das
eleicdes.

3-0-3 PROJETO DAS ELEIGOES

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

3-0-4 ELEIGOES COMUNITARIAS

Este grupo compreende documentos que registram 0 uso de recursos
humanos e materiais da Justica Eleitoral em colaboragdo a eleigdo
parametrizada, cuja realizagdo ndo é de competéncia legal do Tribunal
(organizacdes ndo governamentais, conselhos profissionais, sindicatos,
etc.).

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

Incluem-se documentos relativos ao empréstimo de urnas eletronicas.

3-0-4-2 Midia contendo
resultado das elei¢cbes
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 retine documentos referentes as atividades administrativas
diretamente ligadas a eleicdo, imprescindiveis a sua realizacdo plena,
durante o curso integral de seu processo.

3-1-1 COMUNICAGAO OFICIAL

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

Incluem-se termos de constatacéo de denlncia de propaganda irregular.

3-1-3 AUDITORIA DE
FUNCIONAMENTO DAS URNAS
ELETRONICAS

Este grupo compreende documentos relativos a auditoria das eleigbes.
Incluem-se boletins de urna e espelho, cédulas utilizadas para auditoria e
espelho, relatérios do sistema de auditoria da votagdo paralela (SAVP),
relatérios Zerésima e gravacdes 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 elei¢des e relatérios de auditoria externa.

3-1-4 PREPARAGCAO E

Este grupo compreende documentos relacionados aos preparativos para a

LOGISTICA eleicdo, tais como atas das reunifes preparatérias, termos de transferéncia
interna de urnas eletrdnicas e recibos de entrega/devolucéo de materiais.
3-1-5 ELEIGAO Este grupo compreende documentos e informagdes administrativas relativas

ao registro de votagdo dos candidatos e ao resultado final da votagéo.

3-1-5-1 Votag¢do manual

Incluem-se cédulas eleitorais preenchidas, utilizadas na votacdo manual, e
cadernos de votagéo.

3-1-5-2 Votagao eletrénica

Incluem-se cadernos e folhas de votacao.

3-1-5-3 Apuragéo

Incluem-se documentos e informacdes administrativas relativas aos
resultados da votagéo, tais como zerésima da urna eletrdnica, 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 apuragdo de elei¢do, codigo de classificacdo
2-2-2-6.

3-1-5-4 Treinamentos

Inclui-se Manual de instrucéo de agdes técnico-operacionais e tutoriais.

3-1-6 ELEIGAO SUPLEMENTAR

Este grupo compreende documentos referentes as elei¢cdes suplementares.

3-1-7 DIPLOMAGAO 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 diplomacgéo, tais como procedimentos administrativos de
eleicao/diplomacao, cépia dos comprovantes de quitacdo 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 servigo disque-eleitor.

3-2 CONTROLE ADMINISTRATIVO

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos produzidos em razdo das
atividades voltadas a verificagdo da correta gestdo administrativa no que
tange ao funcionamento dos Cartérios Eleitorais e a realizagdo das elei¢@es.

3-2-1 COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de
informacdes institucionais com o publico interno e externo referentes as
atividades correicionais, de alistamento eleitoral e de assentamento de ato
partidario. Os documentos mais comuns séo as correspondéncias, incluindo
avisos, circulares, comunicados, memorandos, oficios, pedidos e
informacgdes diversas e requerimentos de partidos politicos em formagéo
relacionados a listas de apoiamento de eleitores. Entretanto, os documentos
s6 poderdo ser aqui classificados apés a verificagdo da ndo existéncia de
outros grupos nos gquais possam ser inseridos. Do mesmo modo, 0s
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 fungdo e atividade que os
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gerou. Inclui também correspondéncias relativas a lancamentos ASE que
ndo modificam a situacdo do eleitor.

3-2-2 CORREICAO Este grupo compreende documentos relativos as atividades de inspegéo e
correi¢do, desenvolvidas no ambito institucional interno, pela Corregedoria
ou Juiz Eleitoral, para verificar a regularizacdo do funcionamento dos
servicos prestados pelos Cartérios Eleitorais e pela fiscalizagdo das
eleicbes. Incluem-se atas de correicdo/inspecdo, cronogramas de
correi¢dol/inspegdo, controles estatisticos, relatérios de correicéo/inspecéo e
estudos administrativos.

3-2-2-1 Funcionamento dos |Incluem-se processos administrativos de correicdo, de apuragdo de
Cartorios Eleitorais irregularidades nas Zonas Eleitorais, de solicitagéo 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 peticdes.
eleicdes

3-2-3 CADASTRO ELEITORAL Este grupo compreende documentos relativos & manutengdo constante do
cadastro de eleitores, registro na Base de Perda e Suspensédo de Direitos
Politicos e assegura, inclusive, uma auditoria que aponte eventuais
irregularidades nas inscrigcBes para que se promova sua regularizacao.

3-2-3-1 Situagéo do eleitor  [Incluem-se documentos que geram modificag6es na situagéo do eleitor.

3-2-3-1-1 Incluem-se comunicagbes e/ou procedimentos administrativos de cessacéo
Restabelecimento e  |de impedimento/restabelecimento de inscrigio suspensa e comunicacdes de

suls’{)_enséo de direitos |condenagtes, extingdes penais, improbidade administrativa e condenacéo
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 inscri¢Ges eleitorais.

restabelecimento de
inscri¢éo eleitoral

3-2-3-1-4 InterdigBes |Incluem-se comunicagdes e/ou procedimentos administrativos de
interdi¢Bes, inclusive civilmente incapazes e requerimentos de
restabelecimento de inscri¢éo.

3-2-3-1-5 Conscritos | Incluem-se comunicagGes de conscritos e comunicacdes de término de
servico militar obrigatério e requerimentos de restabelecimento de
inscricéo.

3-2-3-1-6 Atualizagé@o |Incluem-se procedimentos administrativos para regularizagdo de cédigo ASE
de situagéo no cadastro eleitoral, relativos a atualizagdo da situagdo 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
langamento no ASE, que ndo modifica nenhuma situagéo, classificar em 3-2-

1.
3-2-3-1-7 Quitagdo  |Incluem-se documentos referentes a quitagéo 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
eleicéo.

3-2-3-2 Registro na BPSDP | Incluem-se procedimentos administrativos para registro na Base de Perda e
Suspensdo de Direitos Politicos de situagdes como condenacgdes,
interdigbes, improbidades, conscritos, etc., relativo a pessoas sem inscricao

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

requerimentos de alistamento, controles de entrega de titulos, titulos ndo
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
averiguacdo de pluralidade/duplicidade de inscricdo 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 votacao,
movimentacdo de secdes eleitorais (DE-PARA) e
alteracéo/criacéo de local de votagéo.

3-2-3-3-3 Justica
Itinerante

Incluem-se documentos relativos a solicitagdo, autorizacdo, configuracdo e
controle de eventos que utilizem a Justi¢a Itinerante.

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 votacéo 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 filiagdes partidarias e
demais atos praticados e informados ao Tribunal por 6rgéos politico-
partidarios, inclusive os referentes ao nome das pessoas responsaveis pela
apresentacao das listas ou dos formularios de assinaturas de apoiamento a
partido em formacao.

3-2-4-1 Filiagéo 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 Filiagdo Partidaria — Filiaweb).

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

Inclui-se cadastro de usuérios do Sistema de Filiacdo Partidaria (Filiaweb).

3-2-4-1-2 Desfiliagdo

Incluem-se comunicag6es de desfiliagdo partidaria.

3-2-4-2 Anotacéo de 6rgéo
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’CONVOCACAO DE
MESARIO

Este grupo compreende documentos criados para a convocacdo e
capacitagcdo dos mesarios que atuardo nas mesas receptoras das secdes
eleitorais durante a votagé&o, tais como recibos de entrega de convocagéo de
mesarios e listas de presengca em reunido de mesarios/delegados de
prédio/auxiliares e listas de convocados.

3-2-5-1 Beneficio

Incluem-se recibos de entrega de beneficio-alimentacao.

3-2-5-2 Justificativa

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

3-2-5-3 Solicitagéo de
certificados

Incluem-se solicitagfes de certificados.
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ANEXO Il

Tabela de Temporalidade Documental

CLASSES, SUBCLASSES,

PRAZOS DE GUARDA

contas especial

contas

do julgamento das
contas

GRUPOS, SUBGRUPOS E DESTINAGAO OBSERVACAO
DIVISOES Fase Fase_‘, _ FINAL
Corrente Intermediaria
1 ADMINISTRAGAO 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 FORMALIZACAO DE Até julgamento | 12 anos a contar Guarda Quando os documentos ndo
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 contardo| Eliminagdo  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
Gestéo, com mantidos no arquivo
julgamento das intermediario por 5 anos a
contas contar da data de
apresentacdo do relatério de
gestao.
1-0-5-1-1 Execucéo Até elaboragdo |8 anos a contar do|  Eliminacdo  |Se o Tribunal ndo houver sido
de Relatério de | julgamento das relacionado  para  prestar
Auditoria em contas contas do exercicio ao TCU, 0s
Relat~or|o de documentos devem ser
. Gestdo, 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 contardo| Eliminagdo  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
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 Agéo Até elaboragdo | 12 anos a contar Eliminagdo  |Se o Tribunal ndo houver sido
coordenada do CNJ de Relatério de | do 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 12 anos a
contas contar da data de
apresentacdo do relatério de
gestao.
1-0-5-2-3 Questionario Até julgamento |8 anos a contardo| Eliminagdo  |Se o Tribunal ndo 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 acontardo| Eliminagdo  |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 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminacéo
1-1-2 REGULAMENTAGAO 1 ano - Guarda
ADMINISTRATIVA Permanente
1-1-3 ATOS 2 anos - Eliminacéo
ADMINISTRATIVOS
1-1-4 HABILITAGAO JURIDICA Enquanto 2 anos Eliminag&o
E REGULARIZACAO FISCAL vigente
1-1-5 REGISTRO DE 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 Comunicagéao
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 formulérios de avaliacéo e
0s objetos avaliados podem
ser eliminados apo6s 2 anos.
1-1-6-3-2 Atencgédo 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 Eliminacéo
sociedade
1-1-6-4-1 Acesso a 2 anos - Eliminacéo
informacgéo
1-1-7 ACOMPANHAMENTO E 3 anos 3 anos Guarda
INSTRUGCAO DE ACAO Permanente
JUDICIAL
1-2 GESTAO DE PESSOAS
1-2-0-1 Incentivo funcional 5 anos 95 anos Eliminacéo
1-2-0-2 Reestruturagéo e 5 anos 47 anos Guarda
remuneracao de cargos e Permanente
funcdes
1-2-0-2-1 Avaliagéo de Enquanto 47 anos Eliminacédo
desempenho vigente
1-2-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminacéo
1-2-2 ADMINISTRAGAO DA
VIDA FUNCIONAL
1-2-2-1 Assentamento Enquanto 95 anos Eliminacéo
funcional de servidor vigente
1-2-3 SELEGAO, INGRESSO E Enquanto 10 anos Eliminagéo Havendo acéo 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 Admisséo Enquanto 47 anos Eliminagéo
vigente
1-2-3-2-1 Atos de Enquanto 95 anos Guarda
provimento vigente Permanente
1-2-3-3 Desligamento 5 anos 47 anos Eliminacéo
1-2-4 CAPACITAGAO E
APERFEICOAMENTO
1-2-4-1 Cursos 5 anos 10 anos Eliminacéo
1-2-4-1-1 Internos 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
1-2-4-1-2 Externos 5 anos 10 anos Eliminacéo
1-2-4-2 Estagios Até julgamento | 12 anos a contar Eliminacao 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 relatorio de
gestéao.
1-2-5 MOVIMENTAGAO DE
PESSOAL
1-2-5-1 Designacgéo e 5 anos 95 anos Eliminacéo
substituicdo de servidor
1-2-5-2 Designacéao de Enquanto - Guarda
Magistrado e de Promotor vigente Permanente
Eleitoral
1-2-5-2-1 Regulamentacéo 5 anos 95 anos Eliminacéo
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de Magistrados e
Promotores Eleitorais

1-2-5-3 Indicagé&o e dispensa 5 anos 95 anos Eliminacéo
de requisitados
1-2-5-4 Concurso de 5 anos 95 anos Eliminacéo
Remocéo
1-2-6 CONCESSAO DE
DIREITOS, OBRIGAGCOES E
VANTAGENS
1-2-6-1 Pagamento 5 anos 95 anos Eliminacéo
1-2-6-1-1 Folha de 5 anos 95 anos Eliminacéo
pagamento
1-2-6-1-2 Obrigacbes Até julgamento | 12 anos a contar Eliminacé&o Se o Tribunal ndo houver sido
trabalhistas e tributarias das contas do ju|gamento 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
gestéo.
1-2-6-1-3 Acesso a Enquanto o lano Eliminagéo
declaragdo de rendas e servidor estiver
bens ativo
1-2-6-2 Férias Enquanto 47 anos Eliminagéo
vigente
1-2-6-3 Licencas Enquanto 47 anos Eliminacéo
vigente
1-2-6-4 Afastamentos Enquanto 47 anos Eliminagéo
vigente
1-2-6-5 Reembolso de Até julgamento | 12 anos a contar Eliminagé&o Se o Tribunal n&o 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 relatorio de
gestéo.
1-2-6-6 Concessbes Enquanto 47 anos Eliminagéo
vigente
1-2-6-7 Auxilios Enquanto 47 anos Eliminacéo
vigente
1-2-6-8 Consignacéo de Enquanto 47 anos Eliminacéo
crédito vigente
1-2-7 APURAGAO 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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1-2-8-1 Enquanto 95 anos Eliminacéo
Aposentadoria/penséo vigente
1-2-8-2 Previdéncia privada Enquanto 47 anos Eliminacéo
complementar vigente
1-2-9 ASSISTENCIA A SAUDE
1-2-9-1 Prontuério Enquanto 95 anos Eliminacéo
médico/odontolégico do vigente
servidor
1-2-9-2 Programa de 5 anos 10 anos Eliminacéo
Assisténcia a Saude (PCAS)
1-2-9-2-1 Pagamento das 5 anos 10 anos Eliminacéo
operadoras
1-2-9-2-2 Ressarcimento 5 anos 10 anos Eliminacéo
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 Eliminacéo
1-2-10 CONTROLE DE
FREQUENCIA
1-2-10-1 Frequéncia Enquanto 95 anos Eliminagéo
vigente
1-2-10-2 Servigo extra Enquanto 47 anos Eliminacéo
vigente
1-2-10-3 Banco de horas Enquanto 47 anos Eliminagéo
vigente
1-2-11 ADMINISTRACAOQ DAS
VIAGENS A SERVICO
1-2-11-1 Viagem com dnus 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 relatorio de
gestéao.
1-2-11-2 Viagem sem 6nus 7 anos - Eliminacéo
1-3 ADMINISTRACAO DE PATRIMONIO, MATERIAL E SERVICO
1-3-0-1 Seguros Até julgamento | 12 anos a contar Eliminacéo Se o Tribunal n&o 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
gestéao.
1-3-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminacéo
1-3-2 ADMINISTRAQZ\O DE
BENS IMOVEIS
1-3-2-1 Sinistro 2 anos 5 anos Eliminacéo
1-3-2-2 Uso de dependéncias 2 anos - Eliminacéo
1-3-2-3 Aquisicao
1-3-2-3-1 Compra Até julgamento | 12 anos a contar Guarda Se o Tribunal ndo houver sido
das contas Permanente

do julgamento
das contas

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
apresentacao do relatério de
gestéo.

1-3-2-3-2 Cesséo, doacao,
permuta

4 anos

5 anos

Guarda
Permanente

1-3-2-3-3 Locagéo,
arrendamento, comodato

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéo

Se o Tribunal n&o houver sido
relacionado para prestar
contas do exercicio ao TCU,
0s 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
apresentacao do relatério de
gestéo.

1-3-2-4-2 Cesséo, doacao,
permuta

4 anos

5 anos

Guarda
Permanente

1-3-2-5 Inventério

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Guarda
Permanente

Se o Tribunal n&o 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 relatorio de
gestéao.

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

Enquanto
vigente

10 anos

Guarda
Permanente

1-3-2-7 Condominio

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéo

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.

1-3-2-8 Seguranca

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéo

Se o Tribunal n&o houver sido
relacionado para prestar
contas do exercicio ao TCU,
0s documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentacao do relatorio de
gestéao.

1-3-2-8-1 Portaria

2 anos

Eliminacéo

1-3-2-8-2 Ocorréncias

5 anos

5 anos

Eliminacéo
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1-3-2-9 Prevencgéo 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 ADMINISTRAGAO DE
VEICULOS
1-3-3-1 Aquisic@o
1-3-3-1-1 Compra, locagéo | Até julgamento | 12 anos a contar Eliminacao 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
gestéo.
1-3-3-1-2 Cesséo, doacao, 4 anos 5 anos Eliminacéo
permuta, transferéncia
1-3-3-2 Alienagao
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,
os documentos devem ser
mantidos no arquivo
intermediario por 12 anos a
contar da data de
apresentacao do relatério de
gestéao.
1-3-3-2-2 Cesséo, doagéao, 4 anos 5 anos Eliminacéo
permuta, transferéncia
1-3-3-3 Abastecimento e Até julgamento | 12 anos a contar Eliminagao Se o Tribunal ndo houver sido
manutencao 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
gestéao.
1-3-3-4 Uso de veiculos 2 anos - Eliminacéo
1-3-3-5 Cadastro, Enquanto 5 anos Eliminacéo
licenciamento, vigente
emplacamento, tombamento
1-3-4 ADMINISTRAGAO DE
MATERIAL PERMANENTE E
DE CONSUMO
1-3-4-1 Aquisicao
1-3-4-1-1 Compra Até julgamento | 12 anos a contar Eliminag&o Se o Tribunal n&o houver sido

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
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contar da data de
apresentacao do relatorio de
gestéao.

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

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéo

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
gestéo.

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

4 anos

5 anos

Eliminacéo

1-3-4-2 Alienacéo

1-3-4-2-1 Venda

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéo

Se o Tribunal n&o 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
gestéo.

1-3-4-2-2 Empréstimo,
Cessdo, doagéo, permuta

4 anos

5 anos

Eliminacéo

1-3-4-3 Movimentagéo

2 anos

4 anos

Eliminacéo

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

2 anos

5 anos

Eliminacéo

1-3-4-3-2 Inventario

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéo

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
gestdo. A cada 12 anos deve
ser selecionada amostragem
relevante para guarda
permanente, cujo original
deve ser digitalizado e
microfilmado.

1-3-5 CONTRATAQAO E
EXECUCAO DE SERVICOS

1-3-5-1 Servigos bésicos e de
apoio

1-3-5-1-1 Contratagao

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéo

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 relatorio de
gestao.

1-3-5-1-2 Manutencao

2 anos

5 anos

Eliminacéo

1-3-5-2 Servigos 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
apresentacao do relatério de
gestéo.
1-3-5-2-2 Manutencao 2 anos 5 anos Eliminacéo
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
gestéao.
1-4-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminacéo
1-4-2 PROGRAMAGCAO E
EXECUCAO ORCAMENTARIA
1-4-2-1 Proposta 5 anos 5 anos Guarda
orgamentaria Permanente
1-4-2-2 Detalhamento das 2 anos - Eliminacéo
receitas e despesas
1-4-2-3 Crédito adicional 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
1-4-2-4 Descentralizagao Até julgamento | 12 anos a contar Eliminacdo Se o Tribunal ndo houver sido
orgamentaria 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 relatorio de
gestéao.
1-4-2-5 Acompanhamento de | Até julgamento | 12 anos a contar Eliminacéo 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
apresentacao do relatério de
gestao.
1-4-2-6 Movimentacdo Até julgamento | 12 anos a contar Eliminag&o Se o Tribunal n&o houver sido
orgamentaria 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 relatorio de
gestéao.
1-4-3 PRQGRAMAQZ\O E
EXECUCAO FINANCEIRA
1-4-3-1 Programagao Até julgamento | 12 anos a contar Eliminagéo 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
apresentacao do relatério de
gestéo.

1-4-3-2 Movimentagao
bancéria

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéo

Se o Tribunal n&o 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
gestéo.

1-4-3-3 Liquidagéo de
despesas

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéo

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
gestéo.

1-4-3-4 Restituigdo ao erario

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminacéo

Se o Tribunal n&o 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 relatorio de
gestéao.

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

Até julgamento
das contas

12 anos a contar
do julgamento
das contas

Eliminac&o

Se o Tribunal n&o 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.

1-4-4 REGISTROS CONTABEIS

2 anos

2 anos

Eliminacéo

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

Eliminacéo

Se o Tribunal n&o 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 relatorio de
gestéo.

1-5 GESTAO DA INFORMACAO

1-5-1 COMUNICAGAO OFICIAL

2 anos

4 anos

Eliminacéo

1-5-2 GESTAO DE
DOCUMENTOS
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1-5-2-1 Producgé&o de 5 anos 5 anos Guarda
documentos Permanente
1-5-2-1-1 Controle 2 anos - Eliminacéo
1-5-2-2 Movimentagéo 2 anos 4 anos Eliminacéo
1-5-2-3 Instrumentos de Enquanto 10 anos Guarda
gestdo vigente Permanente
1-5-2-4 Acesso 2 anos - Eliminacéo
1-5-2-5 Destinacao 5 anos - Guarda
Permanente
1-5-3 GERENCIAMENTO DO
ACERVO BIBLIOGRAFICO
1-5-3-1 Aquisigao
1-5-3-1-1 Compra 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
gestéo.
1-5-3-1-2 Doagao, permuta 4 anos 5 anos Eliminacéo
1-5-3-2 Controle bibliogréafico
1-5-3-2-1 Tombamento e 5 anos 5 anos Guarda
inventario Permanente
1-5-3-2-2 Empréstimo 2 anos - Eliminacéo
1-5-3-3 Catalogacao, 2 anos - Eliminacéo
classificacdo e indexacéo
1-5-4 DOQUMENTA(;AO
MUSEOLOGICA
1-5-4-1 Normas e manuais. Enquanto - Guarda O Centro de Memoéria
Estatutos vigente Permanente também seréa responsavel
pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-1-1 Orientagdes Enquanto - Guarda O Centro de Memdria
Técnicas vigente Permanente também sera responsavel
pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-1-2 Orientacdes Enquanto - Guarda O Centro de Memoéria
Prestadas a outros 6rgaos vigente Permanente também seréa responsavel
pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-1-3.Solicitagdo de Enquanto - Guarda O Centro de Meméria
Pesquisas vigente Permanente também seréa responsavel
pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-1-4 Estatisticas Enquanto - Guarda O Centro de Memoria
vigente Permanente também seréa responsavel
pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-2 Registro 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
1-5-4-2-1 Aquisigéo: Até julgamento | 12 anos a contar Guarda O Centro de Memoria
Compra/contratacéo das contas do julgamento Permanente também serd responsavel

das contas

pela guarda permanente do
seu material. Se o Tribunal
ndao houver sido relacionado
para prestar contas do
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exercicio ao TCU,
documentos
mantidos no arqui
intermediario por 12 anos
contar da data
apresentacdo do relatério
gestéao.

os

devem ser

Vo

a
de
de

1-5-4-2-2 Aquisigéo: 4 anos Guarda O Centro de Memoéria
Doagao/Transferéncia Permanente também seréa responsavel
pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-2-3 Aquisicéo: 4 anos Guarda O Centro de Memoria
Permuta Permanente também seréa 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 seréa responsavel
doado pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-2-5 Conservagéo Enquanto Guarda O Centro de Memoéria
Preventiva vigente Permanente também seréa responsavel
pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-3 Processamento 2 anos Guarda O Centro de Memo&ria
Técnico do acervo Permanente (com |também seréa responsavel
Mudanca 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 seréa responsavel

permanéncia
fora da reserva

Mudanca de Midia)

pela guarda permanente do
seu material

técnica
1-5-4-5 Restauracéo do 2 anos Guarda
Acervo Permanente
1-5-4-5-1 Encadernagéo Enquanto Guarda O Centro de Memoéria
vigente Permanente também sera responsavel

pela guarda permanente do
seu material

1-5-4-6 Exposicao

1-5-4-6-1 Exposi¢do
Longa Duragéo

O tempo que
durar a
exposicao

Guarda permanente
(com mudanca de
Midia)

O Centro de Memoria
também sera responsavel
pela guarda permanente do
seu material

1-5-4-6-2 Exposi¢do

O tempo que

Guarda permanente

O Centro de Memoéria

Itinerante durar a (com mudanca de |também sera responséavel
exposicao Midia) pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-6-3 Promogéo de Enquanto Guarda O Centro de Memoéria
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 Meméria
Permanente também sera responsavel
pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-8 Colecgé&o Especial 2 anos Guarda O Centro de Meméria

Permanente (com
Mudanga de Midia)

também seréa responsavel
pela guarda permanente do
seu material

1-5-4-9 Seguranca do Acervo
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1-5-4-9-1 Seguro do Enquanto - Guarda O Centro de Meméria
acervo vigente Permanente (com |também seréa responsavel
Mudanca de Midia) |pela guarda permanente do
seu material
1-5-4-9-2 Planejamento Enquanto - Guarda O Centro de Meméria
de emergéncia vigente Permanente (com |também seréa responsavel
Mudanca de Midia) |pela guarda permanente do
seu material
1-5-5 PRODUS:AO EDITORIAL
E PUBLICACAO
1-5-5-1 Publicagdes oficiais 2 anos 4 anos Guarda
Permanente
1-5-5-2 Publicag¢des técnico- 2 anos - Guarda
cientificas Permanente
1-5-5-3 Legislacéo e 5 anos - Eliminacéo
jurisprudéncia
1-5-6 PRESERVACAO 5 anos 5 anos Guarda
DOCUMENTAL Permanente
1-5-6-1 Conservacao e Até julgamento | 12 anos a contar Eliminacdo Documentos que ndo
restauracéo das contas do julgamento envolvem pagamentos podem
das contas ser eliminados apds 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
gestéo.
1-5-6-2 Substituicéo de 2 anos 10 anos Guarda Documentos que envolvem
suporte e migracdo 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 ap6s
esse prazo.
1-5-7 GESTAO DE
TECNOLOG~IA DA
INFORMACAO
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 Eliminacéo
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 Eliminacéo
Métricas
1-5-7-3 Suporte e 5 anos 10 anos Eliminacéo
infraestrutura tecnolégica
1-5-7-3-1 Licengas de Enquanto 5 anos Eliminagéo
software vigente
1-5-7-3-2 Requerimento de Enquanto 5 anos Eliminacéo
rede sem fio vigente
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1-5-7-4 Gestéo do
armazenamento, manutengao
e distribui¢c@o de urnas
eletrénicas e suprimentos

1-5-7-4-1 Aceite de urnas 5 anos 5 anos Guarda
eletronicas Permanente
1-5-7-4-2 Manutencao 5 anos Eliminacéo
preventiva e corretiva de
urnas eletrdnicas e
suprimentos
2 DECISAO E JULGAMENTO
2-1 CONTROLE JURISDICIONAL
2-1-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminacéo
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 - Eliminacéo
2-1-3 PREPARAGAO,
REGISTRO E
ACOMPANHAMENTO DE
SESSAO PLENARIA
2-1-3-1 Preparacéo 1 ano - Eliminacéo
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 Eliminacéo
2-2-2 JULGAMENTOS 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-1 Acao Cautelar 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-2 Acao de Impugnacéo 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 Acgéo Penal 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-5 Acao Rescisoria 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-6 Apuracéo de Eleicédo 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-7 Conlflito de 1 ano 2 anos Guarda
Competéncia Permanente
2-2-2-8 Consulta 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-9 Correigéo 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-10 Criagéo de Zona 1 ano 2 anos Guarda
Eleitoral ou Remanejamento Permanente
2-2-2-11 Embargos a 1 ano 2 anos Guarda
Execucao Permanente

34




Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte

2-2-2-12 Excecéo 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-13 Execucéo 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 Instrucao 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-18 Mandado de 1 ano 2 anos Guarda
Injuncéo 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 Peticao 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 Reclamagéo 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-26 Recurso contra 1 ano 2 anos Guarda
Expedi¢&o 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 Injungéo 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 Orgéo 1 ano 2 anos Guarda
de Partido Politico em Permanente
Formacéo
2-2-2-36 Representagéo 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-37 Revisdo Criminal 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
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2-2-2-38 Revisdo do 1 ano 2 anos Guarda
Eleitorado Permanente
2-2-2-39 Suspensao de 1 ano 2 anos Guarda
Segurancga/Liminar Permanente
2-2-2-40 Cancelamento de 1 ano 2 anos Guarda
inscri¢éo eleitoral Permanente
2-2-2-41 Composi¢éo 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¢do (coincidéncias)
2-2-2-45 Filiagdo partidaria 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
2-2-2-46 Impugnacéao a 1 ano 2 anos Guarda
composi¢éo da Junta Eleitoral Permanente
2-2-2-47 Inspegédo 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 Regularizacao de 1 ano 2 anos Guarda
situag&o do eleitor Permanente
2-2-3 ANALISE TECNICA DE 1 ano 8 anos Eliminag&o
CONTAS ELEJTORAIS E
PARTIDARIAS
3 ADMINISTRAGAO E DISCIPLINAMENTO DE ELEIGOES
3-0-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminacéo
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 ELEICOES 5 anos 5 anos Guarda permanente
COMUNITARIAS
3-0-4-1 Documentos relativos 5 anos - Eliminacéo
ao empréstimo de urnas
eletrbnicas
3-0-4-2 Midia contendo 30 dias - Eliminagcédo
resultado das elei¢bes
parametrizadas
3-0-5 REGISTRO DE 4 anos 4 anos Eliminacéo

PESQUISAS ELEITORAIS

3-1 PREPARAGAO, ACOMPANHAMENTO E LOGISTICA DO PROCE SSO ELEITORAL

3-1-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminacéo
3-1-2 ADMINISTRACAO E 4 anos - Guarda
CONTROLE DA PROPAGANDA Permanente
ELEITORAL

3-1-2-1 Fiscalizagao 2 anos - Eliminacéo
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3-1-3 AUDITORIA DE 1 ano 1 ano Eliminacéo
FUNCIONAMENTO DAS
URNAS ELETRONICAS
3-1-3-1 Audiéncia Publica e 2 anos - Guarda
Resultado Permanente
3-1-4 PREPARACAO E 5 anos - Eliminacéo
LOGISTICA
3-1-5 ELEIGAO
3-1-5-1 Votagdo manual Até o transito em 1 ano Eliminag&o
julgado da
diplomacéo de
eleitos
3-1-5-2 Votacao eletronica 8 anos - Eliminacéo
3-1-5-3 Apuracgéo 2 anos 3 anos Eliminacéo
3-1-5-4 Treinamentos 4 anos - Eliminacéo
3-1-6 ELEIGAO SUPLEMENTAR 4 anos Guarda
Permanente
3-1-7 DIPLOMACAO DE 4 anos 5 anos Eliminacéo
ELEITOS
3-1-8 EVENTO SIMULADO 2 anos Eliminacéo
3-1-9 SERVICO DISQUE- 2 anos Eliminacéo
ELEITOR
3-2 CONTROLE ADMINISTRATIVO
3-2-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminacéo
3-2-2 CORREICAO 2 anos - Eliminacéo
3-2-2-1 Funcionamento dos 4 anos 4 anos Eliminacéo
Cartdrios Eleitorais
3-2-2-2 Legitimidade do 4 anos 4 anos Eliminacéo
cadastro eleitoral e das
eleicdes
3-2-3 CADASTRO ELEITORAL
3-2-3-1 Situagéo do eleitor
3-2-3-1-1 5 anos 12 anos Eliminacéo
Restabelecimento e
suspenséo de direitos
politicos
3-2-3-1-2 Inelegibilidade 8 anos 4 anos Eliminacéo
3-2-3-1-3 Cancelamento e 2 anos 4 anos Eliminacéo
restabelecimento de
inscri¢do eleitoral
3-2-3-1-4 Interdigdes 2 anos 4 anos Eliminacéo
3-2-3-1-5 Conscritos Enquanto ativo 5 anos Eliminacéo
3-2-3-1-6 Atualizacéo de Enquanto ativo 5 anos Eliminacédo
situagéo
3-2-3-1-7 Quitacao eleitoral 2 anos 5 anos Eliminacéo
3-2-3-2 Registro na BPSDP 5 anos 12 anos Eliminacéo
3-2-3-3 Alistamento e 5 anos - Eliminacéo
recadastramento eleitoral
3-2-3-3-1 Auditoria e 2 anos 4 anos Eliminacéo
processamento do
cadastro eleitoral
3-2-3-3-2 Locais de 8 anos - Eliminacéo
votacao
3-2-3-3-3 Justica Itinerante 2 anos - Eliminacéo
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3-2-3-4 Estatisticas do Enquanto - Eliminagéo
eleitorado vigente
3-2-3-5 Registro de eleitores 5 anos 35 anos Eliminacéo
3-2-3-6 Relatérios de controle Enquanto - Eliminacéo
do Cadastro Eleitoral vigente
3-2-4 ASSENTAMENTO DE
ATO PARTIDARIO
3-2-4-1 Filiag&o partidaria 2 anos 8 anos Eliminacéo
3-2-4-1-1 Cadastro de 2 anos 5 anos Eliminacéo
usuério
3-2-4-1-2 Desfiliagdo 2 anos 5 anos Eliminacéo
3-2-4-2 Anotagéo de 6rgao 1 ano - Guarda
partidario e credenciamento Permanente
de delegado
3-2-5,CONVOCA(;AO DE 4 anos - Eliminacéo
MESARIO
3-2-5-1 Beneficio 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
gestéo.
3-2-5-2 Justificativa 4 anos - Eliminagéo Processos com multas
pendentes somente poderao
ser arquivados
definitivamente apds quitacéo
da multa.
3-2-5-3 Solicitagéo de 4 anos - Eliminacéo
certificados
Obs.: "-" inexisténcia de prazo de guarda.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

ACERVO

ACESSO

ACONDICIONAMENTO

ACUMULACAO

ADMINISTRAGAO DE ARQUIVOS

ADMINISTRAGCAO DE
DOCUMENTOS

AMOSTRAGEM

ANEXACAO

ANEXO

APENSAGAO

APENSO

ARMAZENAMENTO

ARQUIVAMENTO

ARQUIVISTICA INTEGRADA

ARQUIVO

ARQUIVO ADMINISTRATIVO
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ANEXO Il

Glosséario

Conjunto de documentos que integram o arquivo ou o patriménio
arquivistico de uma instituigdo.

1. Possibilidade de consulta a documentos.
2. Fungéo arquivistica destinada a tornar acessiveis os documentos e a
promover sua utilizagdo mediante a preparacdo e a publicacdo de
instrumentos de pesquisa e a organizagdo de servico educativo, de
referéncia e divulgagéo.

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

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

Direcao, superviséo e coordenacao das atividades de arquivo.

Ver GESTAO DE DOCUMENTOS.

Técnica de sele¢@o de documentos representativos de um conjunto.

Juntada, em caréter definitivo, na qual prevalece, para referéncia, o nimero
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 areas utilizadas para este fim. Ver
ACONDICIONAMENTO.

1. Sequéncia de operacdes que visam a guarda ordenada de documentos.
2. Acéo pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento
quando cessada a sua tramitagdo. 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 aplicacdes praticas com énfase na informagéo
orgéanica 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 conservagao e utilizagao
de arquivos.

Arquivo com predominancia de documentos decorrentes do exercicio das
atividades-meio de uma instituicédo; expresséo usada em oposi¢éo a arquivo
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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 normalizacdo dos procedimentos técnicos
aplicados aos arquivos de uma administragdo, 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. S&do 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. Sdo também denominados arquivos de
documentos ativos ou arquivos setoriais.

Arquivo publico mantido pela administragcdo estadual.
Ver ARQUIVO PERMANENTE.

S&o os conjuntos documentais de valor administrativo, que devem ser
conservados por razdes administrativas, legais, financeiras ou probatorias,
mas que ndo sdo utilizados com frequéncia para apoiar ou manter as
atividades cotidianas da administracdo pessoal ou institucional. Os
conjuntos documentais que comp8dem o arquivo intermediario continuam a
responder ao objeto da sua criagdo, mas a sua baixa frequéncia de
utilizag&o néo justifica a sua permanéncia junto ao utilizador.

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

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

Sado os conjuntos documentais destituidos de valor administrativo, pelo
menos de modo previsivel, e que sdo conservados de forma permanente
porgue possuem valor secundéario de testemunho ou de informagé&o 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 funcdes,
independente de seu ambito de agéo e do sistema de governo do pais. 2.
Arquivo integrante da administracéo publica.

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

Arquivo com predominancia de documentos decorrentes do exercicio das
atividades-fim de uma instituicéo; expresséo usada em oposi¢do a arquivo
administrativo.

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

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

AVALIAGAO

CAIXA-ARQUIVO

CAMISA

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

CLASSE

CLASSIFICAGAO

CLASSIFICACAO DECIMAL

CcODIGO

CODIGO DE CLASSIFICAGAO

COMISSAO DE AVALIAGAO

CONSERVACAO
CONSULTA

COPIA AUTENTICADA

DADO

DATA DE ACESSO

DATA DE ACUMULAGAO

DATA DE PRODUGAO

Expressdo que designa as atividades que ddo suporte a consecugdo das
atividades-fim de uma instituicdo. Ver ATIVIDADE-FIM.

Fungéo arquivistica que consiste na analise e determinacdo dos prazos de
guarda dos documentos de arquivo e a sua destinagdo final com base no
uso administrativo, legal e fiscal; nos seus valores probatério e
informacional; na sua classificacdo e na sua relagdo organica com o0s
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. S8o caixas fabricadas em materiais
diversos (madeira, aluminio, aco, acrilico, papeléo ou polipropileno, também
conhecido por poliondas) destinadas a guarda de documentos de arquivo.
Os materiais mais utilizados ultimamente séo o papel&o e o polipropileno.

Ver “MACO".

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

Cada divisdo que compde um sistema de classificagéo.

1. Organizacédo dos documentos de um arquivo ou colec¢do, de acordo com
um plano de classificagdo ou quadro de arranjo. 2. Ato ou efeito de analisar
e identificar o conteldo de documentos, selecionar a categoria de assunto
sob a qual devem ser basicamente recuperados, podendo-se atribuir um
cadigo. 3. Ato pelo qual se atribui a documentos ou as informagées neles
contidas, graus de sigilo conforme legislacao especifica. Também chamada
classificagao de seguranca.

Ver METODO DECIMAL.

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

Sistema de c6digos derivado de um plano de classificagé@o. Ver PLANO DE
CLASSIFICACAO.

Grupo multidisciplinar encarregado da avaliagdo de documentos de um
arquivo.

Ato ou efeito de promover a preservacéo e a restauracdo de documentos.
Busca direta ou indireta de informagges.

Forma sob a qual um documento reproduzido a partir do original recebe
sinal de validagé&o.

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 restricdo de acesso a um documento.

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

Data em que foram produzidos os documentos de uma unidade de
descricao.
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53.

54.
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58.

50.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

DATAS-LIMITE

DESAPENSACAO

DESARQUIVAMENTO

DESCARTE

DESCRICAO

DESCRIGAO ARQUIVISTICA

DESTINAGAO

DIGITALIZACAO

DOCUMENTAGAO

DOCUMENTO

DOCUMENTO DE ARQUIVO

DOCUMENTO ICONOGRAFICO

DOCUMENTO OFICIAL

DOCUMENTO OSTENSIVO

DOCUMENTO PUBLICO

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

Separagdo de um ou mais processos juntados por apensacao.

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

Ver ELIMINAGAO.

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

Elaborag&o de uma representacdo cuidadosa de uma unidade de descri¢cao
e de suas partes componentes, caso existam, por meio da extracéo, analise
e organizagdo de qualquer informacao, que sirva para identificar o acervo
arquivistico e explicar o seu contexto, bem como o sistema de arquivo que
0 produziu.

Deciséo, a partir da avaliagdo, quanto ao encaminhamento dos documentos
para guarda permanente, descarte ou eliminagéo.
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 disseminagéo de informag8es e documentos.

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

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

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

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

Documento sem qualquer restricdo de acesso.

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

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

42



68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte

ELIMINAGAO

EMPRESTIMO

ESPECIE DOCUMENTAL

ESPELHO

FICHARIO

FORMATO

FUNGAO

FUNGAO DO DOCUMENTO

FUNDO

FUNDO ABERTO

FUNDO FECHADO

GENERO DOCUMENTAL

GESTAO DE DOCUMENTOS

GRAU DE SIGILO

GUIA

Destruicdo de documentos que, na avaliagcdo, foram considerados sem
valor para a guarda permanente. Ag¢do que tem como resultado o
desaparecimento fisico dos documentos por apagamento, reciclagem, etc.
A incineragdo nao deve ser utilizada para a eliminacdo 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 alteracdo no conteddo ou forma do documento. O
empréstimo sera sempre temporario, devendo o servico de arquivo ou
responsavel, estipular o prazo de devolugéo.

Divisdo de género documental, que relne tipos documentais por suas
caracteristicas comuns de estruturacdo 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 recuperagéo de documentos e informacdes.
2. Movel utilizado para guarda de fichas.

Configurag@o 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 6rgédo exerce para a consecucdo 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 fungéo
do gerador do arquivo continuar em atividade. Também referido como
nucleo aberto.

Fundo que, em funcéo do fato do gerador do arquivo ndo se encontrar mais
em atividade, n&o 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 informagéo,
como documentagao audiovisual, documentacdo  cartogréfica,
documentacdo iconografica, documentagdo informatica, documentagdo
micrografica, documentacéo textual.

Administracdo da producéo, tramita¢do, organizagdo, uso e avaliagdo de
documentos, mediante técnicas e praticas arquivisticas, visando a
racionalizacdo e eficiéncia dos arquivos. Também referida como
administracdo de documentos.

Gradagao atribuida a classificagdo de um documento sigiloso, de acordo
com a natureza de seu contetdo e tendo em vista a conveniéncia de limitar
sua divulgacdo as pessoas que tém necessidade de conhecé-lo. Ver
CLASSIFICACAO.

Instrumento de pesquisa que oferece uma visdo geral do conjunto de
fundos e colecdes de um ou mais arquivos, geralmente organizados por
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100.

101.
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GUIA-FORA

GUIA DE RECOLHIMENTO

GUIA DE TRANSFERENCIA

HISTORIA ORAL

IDENTIFICACAO

INDEXAGAO

INFORMACAO

INSTRUMENTOS DE PESQUISA

INTERCALADORA

INVENTARIO

ITEM DOCUMENTAL

JUNTADA

LISTA DE ELIMINAGAO

LISTA DE RECOLHIMENTO
LISTA DE TRANSFERENCIA
LISTAGEM DE ELIMINACAO

MASSA DOCUMENTAL
ACUMULADA

MAGO

MDA

fundos ou séries e contendo histérico e/ou biografia das instituicGes 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 peca documental para assinalar sua remogao temporaria.

Ver RELAGAO DE RECOLHIMENTO.

Instrumento de controle de entrada de documentos em arquivos
intermediarios.

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

Processo de reconhecimento, sistematizacdo 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 recuperacdo posterior do contetdo 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 servigo de arquivo, com vistas ao controle
administrativo ou intelectual do acervo arquivistico.

Ver CAMISA.

Instrumento de pesquisa que fornece uma enumeracao descritiva dos itens
documentais ou dossiés que compéem um ou mais fundos ou séries.
Normalmente inclui um histérico da instituicdo produtora dos documentos,
uma breve explicacédo dos critérios utilizados em seu arranjo e um indice.
De acordo com o nivel de detalhamento da descrigdo dada, o inventario
pode ser suméario ou analitico.

Unidade documental fisicamente indivisivel. Também referido como pega.

Ato ou efeito de apensacdo ou anexagdo de um processo a outro. Termo
também aplicado & jungéo de documentos a um processo.

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

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

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

Conjunto de documentos reunidos num mesmo invélucro, 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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102.

103.

104.

105.

106.

107.

108.

109.

110.

111.

112.

113.

114.

1165.

116.

117.

118.

METODO DE ARQUIVAMENTO

METODO DECIMAL

MICROFILMAGEM

MICROFILMAGEM DE
PRESERVACAO

MICROFILMAGEM DE
SEGURANCA

MIGRACAO

MIGRAGAO ALTERNATIVA DE
SUPORTE

MOVIMENTAGAO

NOTAGAO

NUCLEO

OBRA

ORDENACAO

ORIGINAL

PASTA-ARQUIVO

PECA

PERIODO DE RETENGAO

PLANO DE CLASSIFICAGAO
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Sequéncia de operagfes que determina a disposi¢cdo dos documentos de
um arquivo ou colegdo, uns em relacdo aos outros, e a identificacdo de
cada unidade.

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

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

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

Microfilmagem para obtencdo de copias de seguranca, para casos de
sinistros. Nesta opcéo, o documento no suporte original é preservado; o
microfilme serve a critérios de seguranca e, normalmente, € mantido em
deposito distinto do original.

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

Opcéo na Tabela de Temporalidade de Documentos para a utilizagéo de
variados tipos de suportes para registro da informagéo.

Ver TRAMITE.

Cadigo de identificacdo das unidades de arquivamento que permite sua
ordenagéo ou localizagdo. Também chamado cédigo ou cota.

Ver FUNDO.

Toda construcao, reforma, fabricacdo, recuperagéo ou ampliagéo, realizada
por execucgao direta ou indireta.

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

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

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. S8o pastas fabricadas em materiais
diversos (plastico, acrilico ou cartolina) destinadas a 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 informacdes e os
documentos produzidos e/ou recebidos sdo organizados conforme os
critérios definidos pelo tipo de classificagdo adotada e expostos de forma
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135.
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PLANO DE DESTINAGAO

PRAZO DE ELIMINAGCAO

PRAZO DE GUARDA

PRAZO DE RETENGAO

PRESCRIGAO

PRESERVACAO

PRIMEIRA VIA

PRINCIPIO DA PROVENIENCIA

PRINCIPIO DE RESPEITO AOS
FUNDOS

PROJEGAO

PROJETO BASICO

PROTOCOLO

PROVENIENCIA

QUADRO DE ARRANJO

QUADRO DE CLASSIFICAGAO

RECOLHIMENTO

RECUPERACAO DA

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

Esquema no qual se fixa a destinacdo dos documentos.

Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os documentos nao
considerados de valor permanente deverdo 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 destinagdo é efetivada. Também
referido como prazo de retengéo.

Ver PRAZO DE GUARDA.

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

Prevencéo da deterioracdo 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,
instituicdo, 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 informacdes, permitindo rapida
visualizacao.

E o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo
adequado, parra caracterizar a obra ou servico, ou complexo de obras e
servigos objetos da licitagdo, elaborado com base nas indicagGes dos
estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o
adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que
possibilite a avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do
prazo de execugéo.

Servico encarregado do recebimento, registro, autuacéo, classificagéo,
distribuicéo, controle da tramitacdo e expedi¢cdo 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, fung@es ou atividades do gerador e da analise do
acervo. Expressado adotada em arquivos permanentes.

Ver PLANO DE CLASSIFICAGAO.

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

Ato ou efeito de identificar ou localizar a informacgéao desejada.
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137.

138.

139.

140.

141.

142.

143.

144.

145.

146.

147.

148.

149.

150.

151.

INFORMAGAO

RELAGAO DE RECOLHIMENTO

RELAGAO 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

Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte

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.

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

Sequéncia de unidades de um mesmo tipo documental. Ex.: Atas finais de
apuracao de Eleicdo, Certiddoes de Regularidade de Registro Partidario.

E toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
administracédo, tais como: demoli¢cdo, conserto, instalacdo, montagem,
operacdo, conservacdo, reparacdo, adaptacdo, manutencdo, transporte,
locagédo 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 organizacdo e preservacdo de
documentos ou arquivos, bem como acesso as informacgdes neles contidas.

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

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

Elemento material no qual a informacgéo esta 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 microfilmagem, eliminagdo 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 informagfes sucintas sobre os documentos que,
apds terem cumprido o prazo de guarda estabelecido na tabela de
temporalidade, foram eliminados. Ver LISTA DE ELIMINACAO.

Divisdo de espécie documental que relune documentos por suas
caracteristicas comuns em termos de férmula diploméatica, natureza de
contetdo 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

TRAMITAGAO

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 somatdrio entre a espécie documental e a fungéo do
documento, independente do suporte. N&o 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 recepgdo, até o
cumprimento de sua funcdo administrativa. Também referido como
movimentacao.

E a passagem de documentos de um arquivo corrente para o0 arquivo
intermediario, onde aguardardo sua destinacé&o final.

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

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

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

Ver VALOR PRIMARIO.

Valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovacéo de operacdes
financeiras ou fiscais.

Ver VALOR PERMANENTE.
Ver VALOR PRIMARIO.

Valor que um documento possui pelas informagbes 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 histdrico. 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 probatérios, a fim de decidir, agir ou
controlar as agdes empreendidas. O Valor priméario dos documentos esta
estreitamente ligado com as razdes que justificam a sua cria¢éo, existéncia
e utilizagdo. No ambito institucional € também chamado, em algumas
situag@es, 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 justifiqgue a sua guarda
permanente para a pesquisa institucional e/ou social.
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174.

Fonte: Glossérios do Conarg e do TSE.

Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte

VIA NUMERADA

VIA UNICA

VIGENCIA

VISOR

Forma que assume cada uma das atividades de um documento original.
Ex.: primeira via, segunda via.

Forma que assume um documento original quando criado em uma Unica
unidade.

Periodo no qual permanecem efetivos e validos os encargos e disposi¢des
contidos nos documentos.

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

LISTA DE DOCUMENTOS VITAIS - LDV

| - decisbes, regras e normas expedidas (acorddos, resolucdes, portarias, instrucoes,
regimentos, regulamentos e outros);

Il - registro de fatos ou ocorréncias importantes para a histéria desta instituicao, tais com o
atas de sessdo e de reunido, relatérios de gestao e outros;

Il - publicacbes editadas sob a chancela do Tribunal (livros, revistas e outros);

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

Modelo de Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Docume  ntos

Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos

N. /

O Presidente da Comissédo Permanente de Avaliacdo de Documentos, designado
pela Portaria n. ,de __ /|, publicada no [indicar o periddico oficial], de
||, de acordo com [indicar o nimero da Listagem de Eliminagdo de Documentos],
aprovada pela Comissdo Permanente de Avaliagdo 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 periédico oficial], se ndo houver oposi¢cao, 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 copias de folhas de um processo, bem como a retirada ou copia de
documentos, avulsos ou processos, mediante peticdo, com a respectiva qualificacdo e
demonstracdo de legitimidade do pedido, dirigida a(ao) Comissdo Permanente de

Avaliacdo de Documentos do TRE-RN.

[Local e data]

[Nome e assinatura do Presidente da Comissédo Permanente de Avaliagéo de
Documentos]
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ANEXO VI

Modelo de Termo de Eliminacdo de Documentos
Termo de Eliminacdo 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 ndmero da Listagem de Eliminacao de
Documentos e do respectivo Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos], aprovada
pela Comissdo Permanente de Avaliacgdo de Documentos e pelo Diretor-Geral, e
publicada(o) no [indicar o periédico oficial], de [indicar a data de publicacdo do editall,
procedeu a eliminacdo de [indicar a quantificacdo, mensuracao], 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 eliminagao]
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ANEXO VII

Modelo de Listagem de Eliminacdo de Documentos

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

N° /
FOLHA N°: 01
de 01
UNIDADE: SEDE DO TRIBUNAL
Cddigo Classe/ Assunto Documentos Datas- Unidade de Observacoes/
classificagédo limite Arquivamento Justificativas
Especific | Quantid
acao ade
MENSURACAO _ .
TOTAL: METROS LINEARES CAIXAS-ARQUIVO: ENVELOPES:
AUTORIZACAO
Local/data: /., [

Presidente da Comisséo Permanente de Avaliagdo de D  ocumentos -

CPAD/TRE-RN
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ANEXO VIII

Solicitacéo 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 ne: CPF/CNPJ:
Endereco: Telefone /Ramal:

2: DESCRICAO DE DOCUMENTOS

N° N° das
Documento N° doc. | Data doc. protocol folhas
o *

Cadigo de

-
Classificag&o N° edital

* Indicar o(s) niamero(s) da(s) folha(s) desejada(s)

3: JUSTIFICATIVA

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

Assinatura do solicitante
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ANEXO IX
indice

indice - Plano de Classificagdo 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 informacdes 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 classificacdo do

tipo documental.

A

ABASTECIMENTO E MANUTENGCAO, de VEICUIOS ........ceveveeeereeeveeeeeeeeeeeeeeneiean 1-3-3-3
ACAO JUDICIAL, acompanhamento € iNSIrUGAO.............c.cecveveeeeereeeeieeeseeeseeneeeea, 1-1-7
ACAO, processo judicial

CAULEIAT = AC. ..ottt 2-2-2-1

de impugnacdo de mandato eletivo - AIME............ccciiiiiiiiiiiee e, 2-2-2-2

de investigacao judicial eleitoral - AlJE ... 2-2-2-3

PENAI = AP e e e e e e aeeeaaaeeas 2-2-2-4

TESCISOMA = AR ...ttt ettt ettt ettt sab e e sabe e e be e e sabeeesnneeans 2-2-2-5
ACESSO

= ] ] (0] 4 = Lo T TS 1-1-6-4-1

A0S HOCUIMENTOS. ..ttt iiietee ettt e e ettt ettt ettt e ettt e s kb e e e abb e e e abbn e e e snnneee s 1-5-2-4
ACIDENTE EM SERVICO ...ttt ettt e e 1-2-6-3
ACOMPANHAMENTO

0E ALIVIAAGES ......eeiiiiiiie e 1-0-3

Lo LSS - Vo o 1-2-4-2

de fEItOS JUAICIAUS. ... eieeeeiee et 2-1-2

(o L T S To I o1 (=1 - T - VOSSPSR 2-1-3
ACORDO, fOrMAalIZAGAOD. ...cceiiiiiieiei ettt e e e e e e e e e e e anes 1-0-4
ADICIONAL DE QUALIFICACAO ...ttt 1-2-0-1
7Y 51010710 1R 1-2-6-3
AFASTAMENTOS ...ttt e e s e r et e e e s s annr e e e e e eeeesaannes 1-2-6-4
AJUSTAMENTO DE CONDUTA ...ttt e e e 1-2-7-1
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AJUSTE ..ttt ettt e e e e s bbb e et e e e e e s bt e e et e e e e e s e e n b e e e e e e naanae 1-0-4
ALIENACAO, de imbveis
[of=TSISE- T e (o= Lox= T T o =1 o [V = USRS 1-3-2-4-2
(2] 0 R P PP PUPPPPP 1-3-2-4-1
ALIENACAO, de material permanente e de consumo
[ofSISISE= To e (o= Tox= To T =1 1 o 41U = VO PP 1-3-4-2-2
17Z<T0 Lo £ RO PPRP 1-3-4-2-1
ALIENACAO, de veiculos
cessao, doacdo, permuta, transferéncia..........cccceeeeeveiiiiiiiiee e 1-3-3-2-2
(=1L T VOSSR PP 1-3-3-2-1
ALISTAMENTO ELEITORAL......ouitiiiiiiieee ettt 3-2-3-3
ALUGUEL
de material permanente € de CONSUMO.........ccccvrriiiirieeeeeeeeisieirrereereeeee e 1-3-4-1-2
APOSENTADORIA. ..ttt e e e e e s e eeeeeeeas 1-2-8-1
APOSTILAMENTO . ...ttt ettt e e e e e e s bbb e e e e e e e e e e e aaaes 1-0-4
APURAGAO DE ELEICAO. ...ttt 2-2-2-6
documentos admiNISIrAtiVOS.........ccoiiiirieiiiiiie et 3-1-5-3
o] oot TSI Yo I U (o Tor F= LN (AN = RSP 2-2-2-6
AQUISICAO, de imbveis
[of=TSISE= To e (o= Lox= T T o =1 o [V - USRS 1-3-2-3-2
(o7 ] 1 0] o] - VAN, 1-3-2-3-1
locacdo, arrendamento, COMOAALO ..........uuvvveeeeriiiiiiiiiee e e 1-3-2-3-3
AQUISICAO, de material bibliografico
o0 0] o] = VX 1-5-3-1-1
(o o= Tor= Lo TN o 1=T 0 111 - 1SS 1-5-3-1-2
AQUISICAO, de material permanente e de consumo
aluguel, comodato, I€ASING .........uuiiiiiiaiiiee e 1-3-4-1-2
(o7 ] 1 0] o] - VA 1-3-4-1-1
empréstimo, cessao, dOaCa0, PEIMULA.........uuveeeeiiiriiieireeeeeseitrtreer e e e s e snerreeeeas 1-3-4-1-3
AQUISICAO, de pecas museoldgicas
(o7 ] 1 0] o] - VAN 1-5-4-2-1
d0AaGa0, traNSTEIENCIA. ....ccieii i 1-5-4-2-2
PEIMIULAL ...ttt e s 1-5-4-2-3

AQUISICAO, de veiculos
(o3 SISISE= To e (o= Tox= To T =1 1 ¢ 4 [V = VO TP UPT TP 1-3-3-1-2

[o70] 1] o = T [0 Yo Vo= o S 1-3-3-1-1
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ARRENDAMENTO
E IMOVEIS ... 1-3-2-3-3
ASCENSAO FUNCIONAL ...ttt 1-2-0-2
ASSENTAMENTO FUNCIONAL, de Servidor.........ccoouiiiiuiiiiiieaaaae e 1-2-2-1
ASSISTENCIA A SAUDE, PIrOQIAMAL.......cveueeveeeereeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeteeseaeseeeseseseseeseenas 1-2-9-2
ASSISTENCIA TECNICA, A€ Tluuiiieeiuieeeeeeeeee et 1-5-7-3
AUDIENCIA PUBLICA, A€ €lBICHOD. ........veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees e, 3-1-3-1
AUDITORIA
[0 P = 1= T 0T SRR 3-1-3
de contas eleitorais e partidarias............cccuevveiiiiiieeiiiiiee e 1-0-5-3
do Cadastro €leitoral...........ouviii i 3-2-3-3-1
[0 Lo I O N TP PPPRRPPR 1-0-5-2-2
EXEEINIB. 1ttt 1-0-5-2
191 (=T g b PP PP PR PPPPPRP P 1-0-5-1
AUXILIOS, A€ PESSO@L.......ueveueeieeeeeieeeeeeteee e eeete et ee ettt enenes 1-2-6-7
AVALIACAO
de AtIVIAAAES. ... ..eieieieieee e 1-0-3
de dESEMPENNO.....cciiiiiiie it 1-2-0-2-1
B
BALANCOS E BALANCETES
CONTADEIS. ... 1-4-4-1
(o [N o =T 10 [0 o 1o ] 1 1o TSP 1-0-5-2-1
C
CADASTRO ELEITORAL. ...ttt ettt e e e 3-2-3
auditoria € ProCEeSSAMENTO. .......uvrieieeeeiiiiiiirere e e e e s ssrrrr e e e e s s s st e e e e e e s e snnraaeees 3-2-3-3-1
legitimidade/COMBIGAOD. .. ..ottt e e e 3-2-2-2
CAMPANHA INSTITUCIONAL
(o LI 10T g Lo To J= WS- T o [ TP REERR 1-1-6-3
(o L= o8] o] odTo =T [ OSSR 1-1-6-3-3
EUUCALIVAL ...ttt nr e r e sr e re e sreennee 1-1-6-3-1
CANCELAMENTO DE INSCRICAO ELEITORAL.....c.cooiovetecieeeeeeee e 3-2-3-1-3
CONSERVAGCAO, de OCUMENLOS.........ccveiveeeiveeeeeeeeeeeeeeste ettt en s sieseere e 1-5-6-1
CARTORIOS ELEITORAIS
fuNCIONAMENTO/COITERIGAD. ... ..eeeiiiiiiei i 3-2-2-1
regulamentac8o admMiNISratiVA. .......c...ooiiiiiiiiiiiiii e 1-1-2
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CASAMENTO ..ttt e e ettt e e e s e e e e e e e e anbbb e e e e e e e e anas 1-2-6-6
CATALOGACAO
o] ] ToTo =1 o VAN RSRR 1-5-3-3
(010 ES1=To] (oo [ o7 VA SRR 1-5-4-3
CESSAO
B IMOVEIS. ...ttt bbb sb e seees 1-3-2-3-2,
1-3-2-4-2
de material permanente € de CONSUMO........ccoiuuiiiiiiiieiieae e eeiieeeeee e e 1-3-4-1-3,
1-3-4-2-2
B VEICUIOS. ...t 1-3-3-1-2,
1-3-3-2-2
CLASSIFICACAO E INDEXACAO
o] o] ol 7= o7 VPP UPRRPPPPRRN 1-5-3-3
[ TUESY=To] oo | ox- TSR U 1-5-4-3
COMISSOES TECNICAS, FUNIBES........couvreieeriiircisietsissisisiesisisiss e 1-1-5
COMITES TECNICOS, FEUNIBES.........eeveeveeeeeereeeeeeeeeeeteeeeeeeee s eteeseeeeseteeseseenereeaeseeeens 1-1-5
COMODATO
B IMOVEIS ...ttt ettt et e b e e sbee e sebae e saneeans 1-3-2-3-3
de material permanente € de CONSUMIO. .......ccoeiiiiiiiiiiiiiiaaee i e 1-3-4-1-2
COMPRA
A IMOVEIS ...ttt bttt e bt st e bt e e sbae e sabae e sareeans 1-3-2-3-1
de material BiblOGrafiCO. .......coicuiiiiiiiiie e 1-5-3-1-1
de material permanente € de CONSUMO .......uuvieeeeiiiiiiiiereeeeesciiiree e e e e s e snneraeeeas 1-3-4-1-1
de PECAS MUSEOIOGICAS .. .vvvieiiiiiiie it e ettt e st e ettt e s sttae e e st eesnsbaeeesneaeee s 1-5-4-2-1
0B VEICUIOS ...t 1-3-3-1-1
COMUNICACAO CORPORATIVA, SEIVIGOS. .......ccveueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseteenaaenne 1-3-5-2
COMUNICACAO E REPRESENTACAO SOCIAL
EXEBINIAL .ttt 1-1-6-2-2
191 (=T = VOO PP RSP PR PUPR USRI 1-1-6-2-1
COMUNICACAO OFICIAL
da adminiStraCa0 QEral.........cuuii i 1-0-1
de administracéo de patriménio, material € ServiGos..........ccccccveeeeeriininnnnnns 1-3-1
de administragéo e disciplinamento de eleiGdes. ..o, 3-0-1
de atividades JUAICIATIAS. ........cvuiieeiiiiiee st e e 2-2-1
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de controle adminIStratiVO............covoiiiiiriii e 3-2-1
de controle JurisdiCIoNal...........cccuuiiiiiiiie e 2-1-1
de gestao da iNfOrMaga0.........cc.uuuviiiiiiie e e 1-5-1
0 JESIAO A PESSOAS......ccecueeeeeeieieeee e e s iee ettt rr e e e e e e s e s e s s sntane e eeeaeeeesanannnrene 1-2-1
de gestdo orgamentaria € fiNANCEIra...........ccovviriieiiiiie e 1-4-1
de organizacao e funCioNaMENTO. .........cooiiiiiiiiiiii e 1-1-1
de preparacao, acompanhamento e logistica do processo eleitoral............. 3-1-1
CONCESSOES. ..ottt 1-2-6-6
(070N 1| 1 -Y07Y0 P RRTRRTT 1-2-7-1
CONCURSO
(o L= =10 o Tox= To J RPN 1-2-5-4
910 o)1 TSRS 1-2-3-1
CONDENACOES
(o0 14101 gTor- Lo L= R 3-2-3-1-1
FEgiStro NA BPSDP..... .. i 3-2-3-2
CONDOMINIO. ...ttt ettt ee e e e e seeaneae e 1-3-2-7
CONFLITO DE COMPETENCIA = CC..ooeeeeeeeeeeeeee e 2-2-2-7
CONSCRITOS
(ol0] 141U gTor= (o1 TR 3-2-3-1-5
FEQIiStro NA BPSDP... ... e 3-2-3-2
CONSELHOS, FEUNIBES. .....uiiiiitiiiiee ittt ettt ettt e et e e b e e eeeaaes 1-1-5
CONSIGNACAO DE CREDITO......cviuiiieeciee ettt eteen e 1-2-6-8
CONSULTA
08 TOCUMENTOS. ...ttt ettt et e e e e e e rib e e e e e anes 1-5-2-4
ProcessO JUAICIAl (CLA)..... oot e e e e e e e eeaeeees 2-2-2-8
CONTABILIDADE
DEMONSITALIVOS .....eeeeeiiieee ettt e e nre e e e 1-4-4-1
L1015 1P 1-4-4
CONTRATO
AAMINISIIALIVO. ... 1-0-4
Lo LSS - Vo o S 1-2-4-2
CONTROLE
o] 1T 1= o o TS0 1-5-3-2
de banCo de NOKAS ......cocveiiii e 1-2-10-3
de beneficiarios de planos de SAUAE ...........ccovvviiiiiiiie e 1-2-9-2-3
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dE DENEFICIOS. .. 1-2-6-7
de diplomacao de ElEIt0S. ... ..uuiiiiiiee e ————— 3-1-7
de diStribUICA0 A€ UMN@S........c.uvviiiiiieee et es s e e e e e e e e e saneeees 3-1-4-3
0 JOCUMENTOS. ...t ettt ettt e e 1-5-2-1-1
(o L= 1= To [U =T ol - VPR 1-2-10-1
de goverNanGa A€ Tl... . e 1-5-7-1-2
(o [N oL o r= 4 - S UEPSRRR 1-3-2-8-1
de ProcesSOS JUAICIAIS. ........ccccveriiiieieee e e e e e e e e e e e e e e e e e ennenns 2-1-2-2
(o LCISYCT Vi o0 I )t 1 - VSRRSO 1-2-10-2
CONVENIO. ...ttt ettt ettt ee et e ettt aneteeae e e 1-0-4
COOPERACAO, técnica €/0u adminiStratiVa................cceeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneans 1-0-4
CORREICAO
IS o101 (o PRSI 3-2-2
NOS CartOrios EIQItOraIS. ........ocuuii ittt 3-2-2-1
Processo judiCial (COR).....ccccuriieiiiie e r e e e e e e s enenees 2-2-2-9
CRIACAO
(o [ o= T [0 S 11 (oo =SS 1-2-0-2
de zona eleitoral ou remanejamento - CZER (processo judicial)..................... 2-2-2-10
CURSOS
13 =] 1 0 PP P PP 1-2-4-1-2
101 (T4 [0 OO RSP PR PPRPPURPTRI 1-2-4-1-1
levantamento de necessidades de capacitaCao ..........ccoovvuveeeieeeeeiiiiiiiieneeennn. 1-2-4-1
D
DECLARACAO DE RENDAS E BENS, GCESSO0. .......ceeveueevereeieeeieeeeeeseeeeeseieneenans 1-2-6-1-3
DENUNCIA ..ottt ettt ae et an et ee et e s e e aae s 1-1-6-4
DESARQUIVAMENTO, de dOCUMENTOS ......ccevvviieiieiieiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 1-5-2-4
DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL. ....cutiiiiiieie ittt 1-0-2
DESIGNACAO
(o Lo = To [T IS 7= Vo [0 1 TP TT TP PO 1-2-5-3
de Magistrado e Promotor Eleitoral ..., 1-2-5-2
(o[ T=T aV/To (o] ST PP PTRPTR 1-2-5-1
DESLIGAMENTO, d€ SEIVIOON ....cciiiiiiiiiiiie ettt e e 1-2-3-3
DESTINACAO, de AOCUMENTOS ......c.ccveueeveeeeteeeteeeeseeeeteeteseeeeseetesstessseeseteseeseeseeeenees 1-5-2-5
DIPLOMAGAQO DE ELEITOS ....oovveeieeeeteteee ettt ean s 3-1-7
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DIRETRIZES, A€ Tl iieeiie ittt ettt sttt e et e e s snnaeee s 1-5-7-1-1
DISTRATO L.ttt e ettt e e et et e e e e e e s ab b b e e e e e e e e e aabbbrereaaeeeas 1-0-4
DOACAO
B IMOVEIS. ...ttt b e sb e e 1-3-2-3-2,
1-3-2-4-2
de material bibliOgrafiCo.........ccoiii i 1-5-3-1-2
de material permanente € de CONSUMO.........ccccvvriiieiieieeee e sccireereereeae e e 1-3-4-1-3,
1-3-4-2-2
de PEGAS MUSEOIOGICAS. .. uvveeeiiriiieeiiiiiee e e eiiee e e e etirr e e e s etre e e e sbae e e e s nsreeeeeennees 1-5-4-2-2
08 SANQUE. ..ttt e e e e e e ettt e e e e e e e e s baae e e e e e e e e s annnnneeas 1-2-6-6
A€ VEICUIOS. ... 1-3-3-1-2,
1-3-3-2-2
DOENGCA EM PESSOA DA FAMILIA ........cooiiieeeeee e, 1-2-6-3
E
ELEICOES
V01U =T Lo J OSSR 3-1-5-3
legitimidade/COrTEIGAO. ... ..o 3-2-2-2
NA COMUNIAAE. .....eeieiiiiiiee ettt e e 3-0-4
PreparaGan € l0giStCA. ... ..uuiiiiiiiiie ittt e e 3-1-4
81 (0] 1] (o PR RTRR 3-0-3
FEUNIOES PreEPArALONIAS. . .vvvieeiiiieeeeiiiieieeesistieeeeeetreee e e st e e e e steaeeeessnreeeeeasreees 3-1-4-1
ELIMINACAO, de dOCUMENTOS. ........cueeeeeieeeieereeeceeieeeeseeeee e et eere e 1-5-2-5
ELOGIO. .ttt e e e e e e e e e e e e e e e e e e bbb e n s 1-1-6-4
EMBARGOS A EXECUGAOQ - EE......cooeieeieeeceeeeete et 2-2-2-11
EMISSAO DE TITULO ELEITORAL.....c.oouioiete ettt 3-2-3-3
EMPRESTIMO
08 TOCUMEBNTOS. ...ttt ettt et e e e e e e sabreeeeeanes 1-5-2-4
de material bibliOgrafiCo...........cccuvviiiii e 1-5-3-2-2
de material permanente € de CONSUMO.........ccccvviiiiirieieeeeeeseicsireerrreeeae e e 1-3-4-1-3
ENQUADRAMENTO, d€ PESS0@L......uuiiiiiiiiiiaaiii ittt a e e 1-2-0-2
EQUIPARACAOQ, A€ PESS0@L.........cviueeieeieeeeeeeeeeeeete et 1-2-0-2
ESTAGIO ...ttt 1-2-4-2
ESTATISTICAS DO ELEITORADO.........ceoieueeeeieeeeieieteeeeietes et en e 3-2-3-4
ESTUDOS ADMINISTRATIVOS.....coiiiieiiiiieet ettt 3-2-2
EVENTO
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12) (=] T T PSPPSR 1-1-6-1-2
910 .10 1Y/ To Lo TSP 1-1-6-1-1
o1 =(07 @ I =3 (oIS 2-2-2-12
EXECUGAO FISCAL = EF ..ottt ettt et n e 2-2-2-13
EXPOSICAO. ....cooeeeeeee ettt ettt 1-1-6-1
0 UTS=To] oo |- VTSRS 1-5-4-5
EXTINCOES PENAIS, COMUNICAGOES.........eveveieeeeerieeeieeeseeeseeeesseseeseeesesesiseesenanns 3-2-3-1-1
EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO......ccoiiiiiiiiiiiiiieii e 1-3-4-3-1
F
FALECIMENTO
comunicacdes de Obitos de ElEItOreS..........vveiiiiiie i 3-2-3-1-3
de familiares de SErvidores ..........oovveiiieiiiiiiie e 1-2-6-6
FEITOS JUDICIAIS
ACOMPANNAMENTO. ...ttt e e e e e e e s e beeeeee s 2-1-2
(o0 011 7o) [ T PP PP TR PPURTRT 2-1-2-2
1= T0 5] (o SRS 2-1-2-1
FERIAS ...ttt 1-2-6-2
FILIACAO PARTIDARIA. ... .ottt ettt n et 3-2-4-1
CAAASIIO E USUAIIO. .....eeieiirieiiie ettt 3-2-4-1-1
desfiliacio, COMUNICAGDES..........uuuiiiiiiiie e e e e e e s e e e e e e e e e 3-2-4-1-2
FINANCAS
lIQUIdACAOD AE AESPESAS ......eeveeeiiee et s e e et e e e e e 1-4-3-3
MOVIMENTAGAO DANCANIA. .. .eeivviie ettt e e e e e e e sraee e eees 1-4-3-2
programacao de desSembOISO. ......ccceeiiiciiiiiiee e 1-4-3-1
(=TT T I Lo I =T = U4 o TP SRPPPRRN 1-4-3-4
FREQUENCIA
(o [ TS - To [ o PSSR 1-2-4-2
de servidores, magistrados e colaboradores ..., 1-2-10-1
BIMN CUISOS ...ttt ettt et e e st e e e e e e et e s e s e e e s e nre e e e ennnre e e e ennes 1-2-4-1
G
GREVE ...ttt etttk 5 52t £ e 55t e e 55 e e sk ke e e et ket et e ennnnnnnnnnnnes 1-2-6-6
GRUPOS DE TRABALHO, FrEUNIBES .......ciiiiiiiiieiiiiiiee ettt a e 1-1-5
H
HABEAS CORPUS - HC. ..ottt e e 2-2-2-14
HABEAS DATA - HD. .ottt et e e e e e e e e 2-2-2-15
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HABILITACAO JURIDICA ..ottt 1-1-4
HOMENAGEM.....coiiiii e e e e e e 1-1-6-1
HORARIO ESPECIAL. ...ttt 1-2-6-6
I
IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA
(ol0] 141U gTor= Lo =1 TR 3-2-3-1-1
FegiStro NA BPSDP.. ...t e 3-2-3-2
INCENTIVO FUNCIONAL ...ttt s e e 1-2-0-1
INELEGIBILIDADE, COMUNMICAGOES. ... uuteetieiaeeaeeiaaiaiieiieeeaae e e e e e aieeeaeeeeaeaeaeeaeseennees 3-2-3-1-2
INDENIZACAO, de transporte de oficiais de jUStiGa.............ccceevereeeeeeeeeeeeceeennnns 1-4-3-5
INFORMAGCAO
2 Tol T o T USROS 1-1-6-4-1
para pagamento da folna.............oii i 1-2-6-1
INGRESSO, de pessoal
o To |0 1T T T J P OTRTUTP 1-2-3-2
o (oo (3N o] £ )Y/ 10 1= o1 (o TSP 1-2-3-2-1
INQUERITO ... oottt e e e et e e 2-2-2-16
INSCRICAO SUSPENSA.......oviteieee ettt sttt e e state e et n e 3-2-3-1-1
INSTRUGAO = INST. vttt ettt et eee e ae et eneeaenene e 2-2-2-17
INSTRUMENTOS DE GESTAO, de dOCUMENTOS. ........cueovevereereeeeeeeeeeeiereereeneeeaeenns 1-5-2-3
INTERDIGOES. ... .ottt ettt ettt et e e 3-2-3-1-4
FEQISIIO NA BPSDP.... ..t a e e e e e 3-2-3-2
INVENTARIO
o] 1T =1 o o TSR 1-5-3-2-1
0E DENS IMOVEIS ..ottt et e et ae e e snnb e e e snaeee s 1-3-2-5
de material permanente € de CONSUMO. ......ccvveeiiiiiiiiiiieeeeieciiierr e e e e e e eieeeeeeas 1-3-4-3-2
[ TUESY=To] oo o o TP SRR 1-5-4-2-4
J
JULGAMENTOS. ..ttt e et et et et e e e e e e e e sbebe e bababa e e aas 2-2-2
JUNTAS, FEUNIBES. ...ceveeeitieeiree ettt ettt et s e sn e nn e n e nnnnee e 1-1-5
JURADO. ..o e e et e e e e e e et et et e ettt te e e et e b e b e b e e a e e e e e aaaeas 1-2-6-6
JUSTIFICATIVA
dE AUSENCIA AS UIMNAS.....eiiirieririeeirie et 3-2-3-1-7
0 MESAIIO. ... ittt 3-2-5-2
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L
LEASING
de material permanente € de CONSUMO. ........uuviieeeeiiiiiiiiiere e e s esriirrr e e e e e s ereneees 1-3-4-1-2
LEGISLAGAO E JURISPRUDENCIA. .....coctiiiiiriiniiieineeieiseseeesssssesseie s 1-5-5-3
LICENCAS
8 PESSOAI ... a e e e araaeaeaaan 1-2-6-3
08 SOFIWAIE. ...t e e et e e e e e e e e nneeees 1-5-7-3-1
LICENCIAMENTO, de VEICUIO. ....cuvviieiiiiiie et 1-3-3-5
LOCACAO
O IMOVEIS ..ttt e e e e e 1-3-2-3-3
0B VEICUIOS ...ttt 1-3-3-1-1
(007X I 0] =Y [0 1 Y07 Y0 1 3-2-3-3-2
LOGISTICA, A€ EIBIGAD. ......cveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt 3-1-4
M
MANDADO DE INJUNGAO = ML ..cooviiiivieeeeeeeeeeeeeee e 2-2-2-18
MANDADO DE SEGURANGCGA - MS ...ttt 2-2-2-19
MANUTENCAO
0B VEICUIOS ...ttt 1-3-3-3
de servigos basiCoS € de aPO0I0. .........cuuieiiiiiii i 1-3-5-1-2
de servigcos de COMUNICACAO COrPOrALIVAL ......uvvvreeeeeiiiiiieeeeeeseeiiirereeeeeseeeneeees 1-3-5-2-2
0 UrNAS EIELIONICAS. ..oii ettt e e e e e e e e e 1-5-7-4
MEMORIA INSTITUCIONAL. ....covuvveeieeieteteee ettt st s sen e aeseaneaenns 1-5-4-7
MESARIO
DENETICIO. ... 3-2-5-1
CONVOCAGAOD € CAPACIAGAD. ... . ueeeeieeee e ittt e e ettt e et e e e 3-2-5
L1853 11 o%= U117 PR 3-2-5-2
METRICAS, 08 Tlhuuiiuiiieeeeceeee ettt ettt ettt ea et eneteeeens 1-5-7-1-2;
1-5-7-2-2
MIGRACAO, A8 AAOS ...t 1-5-6-2
MOVIMENTACAO
(o[ (0Tt U 4 1T o1 (o 1S TP TP 1-5-2-2
de material permanente € de CONSUMO. ......uvvieeeiiiiiiiiiiree e esieeer e e e e e seeereeeeeas 1-3-4-3
Lol o 10 4 [=T0] v L - VRS SUSU 1-4-2-6
MULTAS, ElEITOMAIS. ...ttt ee ettt e e e e e e e s s abbaeeeaaeeeas 3-2-3-1-7
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O
OBRAS, reforma, recuperacao, restauracdo, CONSIUGAO ...........uvveeeeeeeeiiiiiiieeeaaeeenne 1-3-2-6
OBRIGAGCOES
trabalhistas € eStatULANIAS ........ccivei it 1-2-6-1-2
OCORRENCIAS.......oooiiietieee ettt ettt et ettt 1-3-2-8-2
ORCAMENTO
acompanhamento de despesa MENSal..........cccvvvevieeeeiiiiiiiie e 1-4-2-5
CrEdIt0 AdICIONAL ... ...eiiuiieiiii ettt et 1-4-2-3
AESCENIIAIIZAGAD . ... eiie e e it e e s e e e e e e e e s e s e e e e aaeeaanns 1-4-2-4
detalhamento das receitas € deSPESAS ......coviiuviiiiiiie e 1-4-2-2
[ T0N7 10 T=T 0] - Vox= o 1SRRI 1-4-2-6
0] 0] 01 1= - VS 1-4-2-1
ORGANIZAGAO E METODOS .......ooviiiicteeeeeeeee et 1-0-2
ORGAO PARTIDARIO
apoiamMeNto de ElEITOIES ... ... 3-2-4
T To] = Vo= o I o [P SERRR 3-2-4-2
P
PAGAMENTO
A TOINAL ... 1-2-6-1-1
B IMOVEIS. ...ttt sttt st b e e bae e seees 1-3-2-3
de material biblOGrafiCO..........cccuviiieiiiiiie e 1-5-3-1-1
de material permanente € de CONSUMO........coiiiiuiiiiiiiiieeiaa et e e 1-3-4-1-1
de operadoras de SAUUE. ..........cuvuieeiiiiiee et e e e e e s e s sree e e e sraaeeaeanes 1-2-9-2-1
de PECAS MUSEOIOGICAS. .. .eeeeiiiieieeiiiiiee e s ettt e e e sitte e e e sttre e e e setere e e e e sntaeeeeeseees 1-5-4-2-1
de servicos bAsiCOS € A€ APO0I0...........euviiiiiiiiie e 1-3-5-1-1
de servicos de comuNICaCAO COrPOratiVA. ... ....eeuieeieeeiiiiiiiiiiieiieea e e e 1-3-5-2-1
de servigos de conservacao € restauragao............ueeveeveeeeeeiiiiiiiieiiieeaeaaaeenns 1-5-6-1
de servicos de migrac@o de dados.........ccuvevieiiereeeii i 1-5-6-2
de servigos de SubstituiCA0 de SUPOIE...........eeeiiiiiiriiiiiiiiiiieeieee e 1-5-6-2
de servigos de VIQIANCIA. .........ooiiiiiiiiii e 1-3-2-8
0B VEICUIOS. ..ttt ettt e bbb e 1-3-3-1-1
PEDIDO DE DESAFORAMENTO - PD....coitiiiiiieitie it 2-2-2-20
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PERMUTA
O IMOVEIS ..ttt e e e e e 1-3-2-3-2,
1-3-2-4-2
de material DIDHOGrAfiCO.........cviiiiieii e 1-5-3-1-2
de material permanente € de CONSUMO........ccoiuuiiiiiiiirieeee e e e e 1-3-4-1-3,
1-3-4-2-2
de PECAS MUSEOIOQICAS. ......cce et iee e e e et e e e e e e e s s rrrrrer e e e s e e e e anns 1-5-4-2-3
A€ VEICUIOS. ... 1-3-3-1-2,
1-3-3-2-2
PESQUISAS ELEITORAIS ... 3-0-5
== 7Y@ T = = R 2-2-2-21
PLURALIDADE DE INSCRICAO ELEITORAL.......ccveieieeeeeeeeeeeee e 3-2-3-3-1
POLITICAS, 08 Tlhuiuiiiieiieieieeiei e 1-5-7-1-1
PREMIO POR ASSIDUIDADE ........ocueieieeeeeeeeteeeeeeeeeee et 1-2-6-3
PREPARACAO
Lo [T =Y o= T J SR 3-1-4
(o L ST Tl o] (=Y o= U - USSR 2-1-3-1
PRESERVACAO DOCUMENTAL. ....oouvvietceeieteece e et es e en e e, 1-5-6
PRESTACAO DE CONTAS
= Lo I I O U PR PR 1-0-5-2-1
de campanha eleitoral e de partido politico (processo judicial) ....................... 2-2-2-22
PREVIDENCIA PRIVADA COMPLEMENTAR. ....c.coviiieeeieteeeeeee e 1-2-8-2
PROCESSAMENTO DO CADASTRO ELEITORAL. ... 3-2-3-3-1
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR (PAD) ....ccvvviiiiiiiee e 1-2-7-3
PROCESSO ADMINISTRATIVO - PA ottt 2-2-2-23
PRODUGAO DE DOCUMENTOS......ouoioieecieieietcee et es et en e 1-5-2-1
PROGRAMA DE ASSISTENCIA A SAUDE ..ottt 1-2-9-2
PROGRESSAO FUNCIONAL. ..ottt 1-2-0-2
PROMOGAO, U PESSOAL........eeuevieeieeeeieeeeteeeeeeees et eteveeaeis et saseneterssaess et enaee s 1-2-0-2
PRONTUARIO MEDICO/ODONTOLOGICO, do SErvidor. ..........ccoceeevereeereeerenennnes 1-2-9-1
PROPAGANDA ELEITORAL
FISCANIZAGAOD. ...t 3-1-2-1
1 F= g o T [ 2 0] (o[- VSRR 3-1-2
PROPAGANDA PARTIDARIA = PP ...ttt 2-2-2-24
PUBLICACAO
OFICHAL et a e 1-5-5-1
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tECNICO-CIENTITICAL .veiieveiiiii et 1-5-5-2
Q
QUITACAO ELEITORAL. ...ttt 3-2-3-1-7
R
REAJUSTE, SAIAMIAL .....ccuetiiiiieiiiiese et 1-2-0-2
RECADASTRAMENTO ELEITORAL.....cociiiiiiiiiitiiti e 3-2-3-3
RECLAMACAO
(o (ol oiTo F=Te [= o T TP TP TPRP PP PPPPPPON 1-1-6-4
Processo JUAiCial (RCI).......uuuiiiiiiie e 2-2-2-25
RECOLHIMENTO, de dOCUMENTOS. .....ciiutiieiaiiriieeeiiitiee e e st ee et e et e e e ninnneee e 1-5-2-5
RECURSO, processo judicial
contra expedicdo de diploma - RCED...........cccoviiiiiiiiiiiiiicee e eee e 2-2-2-26
CHMINAL = RC.iiie e 2-2-2-28
ElEItOral - RE..... . e 2-2-2-27
em Habeas Corpus - RHC ... e 2-2-2-29
em Habeas Data - RHD.........cooiiiiiiiiiiccciee e 2-2-2-30
em mandado de iNJUNGAO - RMI........oooiiiiiiiii e 2-2-2-31
em Mandado de seguranga - RMS.........ccccvieoiiiiiiiiiiiir e 2-2-2-32
REEMBOLSO
de despesas COM SAUAE .........cuuiieiiiiiie it et e e et e e e e sraae e e sneaeee s 1-2-9-3
de despesas realizadas no cumprimento das atividades ...........cccccccoeevvvvnenen. 1-2-6-5
REESTRUTURACAO
€ CArgoS € fUNGOES. ... .uuuiiiiiiiie e e e e et e e e e e s e e e e e e e e s e s e nraaee e 1-2-0-2
REFORMA ADMINISTRATIVA . .ttt e e 1-0-2
REGISTRO
CONEADIL ... s 1-4-4
e ALIVIHAGES. ..ot 1-0-3
de aUdIENCIAS JUAICIAIS. ......ceeeei it e e e e e e e e e e e 2-1-4
de audiéncias e reunides administrativas............cccoeeeeeriiee e 1-1-5
de candidatura - Rcand (processo judicial)............cccoceeiuiieereieee e, 2-2-2-33
de comite financeiro - RCF (processo judicial).........cccccvvveeieeeeeciiiiiciiiieeeeen. 2-2-2-34
(o S o U] PP 1-2-4-1
A€ EIBIIOTES. ..ottt 3-2-3-5
de fEItOS JUAICIAUS. ...t 2-1-2-1
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B MUIAS.....eeeieeee et e 2-1-2-1

de 6rgdo de partido politico em formacéo - ROPPF(processo judicial)........ 2-2-2-35

de Orgao PArtidaArio..........cceeeciiiiiiii e 3-2-4-2

de PESQUISAS ElEITOTAIS.........ccceeeeieiieie e e e e e e e 3-0-5

(o (Y=t o) (=] g orc RS PR UT RS S 2-1-2-1

dE SESSA0 PIENANIA......ceviiee et 2-1-3-2

de votacdo dos candidatos & €leiCa0.........ccuvueevieeeeei i 3-1-5-3

NABPSDP....i s 3-2-3-2

Lo TS0 o= To TR oto] 4 a] o 1] (=] 0] (= TR 1-1-4
REGULAMENTACAO

AAMINISTTALIVAL ...t e ettt e e e e 1-1-2

(ool =TolTo] T | OO PR PP PP 3-0-2

de Magistrado e Promotores Eleitorais.........cccccvveeeeeiiiciicciiiieieeee e 1-2-5-2-1
REGULARIZAGAO FISCAL......oeveueeeeeeeeeeeeee ettt 1-1-4
RELACOES COM A SOCIEDADE...........cooteeeeeeeeeeeeeeeeeee e eea e 1-1-5-4
REMUNERACAO DE CARGOS E FUNCOES........ccoovieieeececeeeeeeeeeeeeee 1-2-0-2
REPOSICAO, SAIAMAL.........ceoveveieeeeieeeeeee ettt 1-2-0-2
REPRESENTAGAO - RP.....ooooieiee ettt 2-2-2-36
REQUISICAO, de INfOIMAGHES. .........cocveeereeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeteee e sees e eeen e e e enanas 1-1-5-4-1
RESSARCIMENTO

de despesas COM SAUAE. ........ccuuiieeiiiiiee et e e sr e e e e e sree e e e eeees 1-2-9-2-2

de valores OU A€ DENS........cueiii i 1-3-4-3-1
RESTABELECIMENTO

de direitoS POITICOS. .. .uuuiee ittt 3-2-3-1-1

de INSCIGA0 €l itOral...........eeeiiiii e 3-2-3-1-3
RESTAURACAO, de dOCUMENTOS. .......c.eveeereieeeeeeeteee e eeeee et eeete e eeaeee e ene e 1-5-6-1
RESTITUICAO AO ERARIO........cooiieeieeeeeeeeeeeeeeee ettt en e 1-4-3-4
RESULTADO

(o L] (= o Lo TSR UP RS PTRO 3-1-5

de auditoria de funcionamento das urnas eletronicas..............cccceeevivveeeenns 3-1-3-1

de eleiCao parametrizadan...... ..o i 3-0-4-2
REUNIAO PREPARATORIA, de €lEIGAO. .......c.cueviririeriicieeicieeseiereseei e 3-1-4-1
REVISAO

criminal - RVC (processo judiCial)..........ooouviiiieiiiiiiii e 2-2-2-37
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de titUlO @l IOTAL........ei e 3-2-3-3
do eleitorado - RVE (Processo JudiCial) ..........cccovviiiiiiiienin e 2-2-2-38
S
SEGURANGA, dE IMOVEIS ....eeeiiiiiieeiiiiiie e iiiiiee e siiee ettt e ettt e e e staee e s sntaee e s snbaeeessnnaaeaeans 1-3-2-8
SEGUROS ... 1-3-0-1
SELECAO, de pessoal
(o0 ] 0 To1 0 Yo I 111 o] o o 1RSSR 1-2-3-1
=151 €= Lo [ [ TSP RRRRR 1-2-4-2
SERVICO EXTRA Lottt e e e e e e s 1-2-10-2
DANCO 0B NOTAS ... 1-2-10-3
SERVICOS, basicos e de apoio
Lo 0] 1 1= 1= Lo o 1-3-5-1-1
0= 1 11 (= o> T L 1-3-5-1-2

SERVICOS, de comunicag¢ao corporativa

(o011 17> = Tox= Lo J S 1-3-5-2-1

g 1115 o o= To TP SP P PPRRT 1-3-5-2-2
SERVICOS, A€ Tttt ettt sttt e st esme e e sae e eneeenaeeneeesenas 1-5-7-3
SESSAO PLENARIA

ACOMPANNAMENTO. ...ttt e e e e e e e e e ee e eeee s 2-1-3-3

1= 0 =T = Lo Lo TR 2-1-3-1

(=703 (o J T UPRURURTRPR 2-1-3-2
SINDICANCIA. ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt ss et es e 1-2-7-2
SINISTRO

EIM IMIOVEIS. ...ttt ettt ettt e st et e e sbbe e st b e e e sbe e e anbebeesanas 1-3-2-1

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

PrevenGao de INCENMIO. .......uueiiii et 1-3-2-9
SITUAGAO DO ELEITOR......coiiiiiiecietee ettt ettt 3-2-3-1

ALUANZAGAD. ... e 3-2-3-1-6
SOLENIDADE. ...ttt ettt sttt et 1-1-6-1
SOLUGOES CORPORATIVAS. ......oiitiiietieieeetee ettt 1-5-7-2-1
SUBSTITUICAO

(0[S T=T oV To (o] ST OPPTPSP PP 1-2-5-1

de suporte da INfOrMAGAD. .......ceiiiiiiiiii e 1-5-6-2
SUPORTE, A€ Tttt ettt bttt nb et st 1-5-7-3
SUPRIMENTO DE FUNDOS........ooiitiiitiieiieieetee ettt 1-4-5
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SUSPENSAO
de direitos POIItICOS ....oeiveiiiii et 3-2-3-1-1
de seguranca/liminar - SS (processo judiCial) ........ccocverieriiiiiie e 2-2-2-39
T
TOMADA DE CONTAS, anual € €SPECIal........cccceeiiiiiiiiiiiiiiieiie e eeeiieeneeea e e e 1-0-5-2-1
TRANSFERENCIA
(o =00 [0 To1 U T=T o1 (01 TSR PP PR TRR 1-5-2-5
de PECAS MUSEOIOQICAS.........ccevieiieiie e s e e e e e e e re e e e e e e 1-5-4-2-2
de titUIO EIEITOTAL ... e 3-2-3-3
0 VEICUIOS. ...ttt et e e e et e e e e e ennees 1-3-3-2-2
TRANSFORMAGCAO, de cargos € fUNGBES..........ceoveviivreeeeeeeeeeeeeeesee e, 1-2-0-2
TRATAMENTO
de INteresSes PArtiCUIArES.........cc.uuviiieiiieee e 1-2-6-3
0E SAUGE.....cieee ettt 1-2-6-3
TRIBUTOS. ..ttt ettt e e e e et et e e e e e e s bbb eeeeeeens 1-4-0-1
U
uso
(o [ [T o 1T [o (=T ol T T SRR 1-3-2-2
0B VEICUIOS ...t 1-3-3-4
\Y
VIAGEM A SERVICO
COM ONUS ..ttt ettt n et s e e r et e sa e e ne e e nn e e nenneennneean 1-2-11-1
(1] 0 0 0] [0 PRSPPSO 1-2-11-2
VENDA
(o Lo T 10 = TIPS 1-3-2-4-1
de material permanente € de CONSUMO. .....uuvvieeiiiiiiiiiieeeeeieiieeer e e e e e eeenreeeeeas 1-3-4-2-1
Lo LY T (o U ][0 1SR 1-3-3-2-1
VOTACAO
EIELIONICA ...eeeeee e 3-1-5-2
[ F=T o1 U= | PP 3-1-5-1
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