TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE

ANEXO |

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS (PCD)

(CLASSES, SUBCLA

SSES, GRUPOS, SUBGRUPOS E DIVISOES)

01 ADMINISTRAGAO GERAL

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

1-0-1 COMUNICAGAO OFICIAL

Incluem-se documentos produzidos e recebidos para a troca de informacdes
institucionais com o publico interno e externo. Os mais comuns sdo as
correspondéncias, como avisos, circulares, comunicados, memorandos, oficios,
pedidos, além de editais e informagdes diversas. Os documentos serdo classificados|
aqui somente se ndo houver subclasses adequadas e se tramitarem de forma
independente; caso contrario, seguirdo a classificagdo do processo ou dossié
relacionado.

1-0-2 DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Incluem-se documentos de carater técnico-administrativos voltados ao estudo e a
pesquisa de temas de interesse do Tribunal relacionados a organizagdo, reforma
administrativa e modernizagdo de suas atividades. Envolve projetos, planos e
programas de trabalho, cronogramas, relatérios, levantamentos de necessidades e
pesquisas das diversas unidades. Incluem-se também documentos sobre a
estratégia institucional, o clima organizacional e o grau de transparéncia para
atendimento da Lei de Acesso a Informagdo. Os pedidos de acesso a informagao
devem ser classificados em 1-5-7.

1-0-3 ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADE

Incluem-se documentos administrativos relacionados ao registro e a avaliagdo das
atividades do Tribunal e dos Cartérios Eleitorais, a exemplo dos relatérios de|
atividades e relatérios de gestdo da Presidéncia, além dos procedimentos|
administrativos de acompanhamento de atividades de Comités, Grupos e
Comissoes.

1-0-4 FORMALIZAGAO DE ACORDO
BILATERAL

Incluem-se documentos de carater juridico-administrativo referentes as relacdes
firmadas entre o Tribunal e os Cartérios Eleitorais e outras entidades publicas ou
privadas para estabelecimento entre si de direitos e obrigacdes ou para cooperacgao)
técnica e/ou administrativa. Os mais comuns sdo contratos, termos aditivos,
apostilamentos, distratos, termos de convénio e cooperagédo técnica, acordos e
ajustes.

1-0-5 AUDITORIA

Compreende documentos relativos ao planejamento, a gestdo e a normatizagdo das|
atividades de auditoria interna e externa do Tribunal

1-0-5-1 Auditoria interna

Compreende documentos relativos ao controle interno e de exame analitico dos|
procedimentos administrativos que envolvem a gestao orgamentaria e financeira e de|
pessoal, bem como outros assuntos pertinentes a Administragéo.

1-0-5-1-1 Avaliagao e consultoria

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

1-0-5-1-2 Prestagéo de contas
anual e tomada de contas
especial

Incluem-se documentos relacionados a prestagdo de contas dos recursos federais,
como processos de prestagdo de contas, manifestagbes em tomadas de contas e|
relatérios de auditoria da gestéo.

1-0-5-2 Auditoria externa

Compreende os documentos relativos ao controle fiscal externo do Tribunal realizado|
pelo Tribunal de Contas da Unido.

1-0-5-2-1 Prestagao de contas
anual e tomada de contas
especial

Incluem-se documentos relacionados a prestagdo de contas dos recursos federais,
como processos de prestagdo de contas, manifestagbes em tomadas de contas e|
relatérios de auditoria da gestao.

1-0-5-2-2 Agéo coordenada do
CNJ

Incluem-se documentos da agdo coordenada de auditoria promovida pelo CNJ no|
Tribunal, bem como aqueles produzidos e recebidos do Conselho Nacional de
Justica relacionados as metas a serem cumpridas para Transparéncia e para o
Prémio de Qualidade.

Incluem-se documentos da ag&o integrada de auditoria promovida pelo TSE no

1-0-5-2-3 Agéo integrada do TSE

Tribunal, bem como aqueles produzidos e recebidos da Justiga Eleitoral relacionados|
as recomendacdes expedidas pelo TSE.




1-0-5-2-4 Auditoria de folha de

pagamento

Incluem-se documentos de auditoria de folha de pagamento enviados pelo TCU.

1-1 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos resultantes das atividades relacionadas a criagado, estruturagcdo, organizagéo interna e
funcionamento do Tribunal, abrangendo regulamentacées, decisdes de carater geral e diretrizes, além de documentos relativos a
promocao e participacdo em eventos sociais, publicidade e ouvidoria.

1-1-1 COMUNICAGAO OFICIAL

Incluem-se documentos produzidos e recebidos para a troca de informacdes
institucionais com o publico interno e externo referentes a atividade de organizagéo e
funcionamento. Os mais comuns s&do as correspondéncias, como avisos, circulares,
comunicados, memorandos, oficios, pedidos, além de editais e informagdes diversas.
Os documentos serdo classificados aqui somente se ndo houver subclasses|
adequadas e se tramitarem de forma independente; caso contrario, seguirdao a
classificacéo do processo ou dossié relacionado.

1-1-2 REGULAMENTAGAO ADMINISTRATIVA

Incluem-se documentos politico-administrativos que tratam das diretrizes,
regulamentagao interna e funcionamento das unidades do Tribunal, bem como dos
Cartorios Eleitorais, de grupos de trabalho, comités, conselhos e comissdes técnicas.
(Os mais comuns s&o as resolugbes, portarias, regimentos, instru¢des normativas e
ordens de servigo. Para documentos relativos a regulamentacdo de cargos e
funcoes, classificar em 1-2-0-2-2; documentos normativos relacionados a atividade
correicional e ao cadastro eleitoral, 3-2-5-2; documentos normativos que tenham
relacdo com o processo eleitoral, 3-1-2.

1-1-3 HABILITAGAO JURIDICA E
REGULARIZAGAO FISCAL

Incluem-se documentos de registro nos o6rgaos competentes, tais como alvara
sanitario e de funcionamento e auto de intimac&o da prefeitura municipal.

1-1-4 REGISTRO DE AUDIENCIA E REUNIAO

Incluem-se documentos de natureza administrativa, tais como atas produzidas por|
comissdes, grupos de trabalho, comités técnicos e conselhos. Para audiéncias|
judiciais, classificar em 2-1-4; audiéncias de reunides preparatérias das elei¢des,
3-1-3; audiéncia publica de auditoria do funcionamento das urnas eletronicas,
3-1-7-1.

1-1-5 COMUNICACAO E REPRESENTAGAO

SOCIAL

Compreende documentos relacionados a comunicagao institucional e aos eventos|
politico-administrativos e sociais desenvolvidos ou com a participacdo do Tribunal.

1-1-5-1 Cerimonial e evento

Compreende documentos relativos aos eventos promovidos ou com a participagao)
do Tribunal e dos Cartodrios Eleitorais.

1-1-5-1-1 Evento interno

Incluem-se documentos de planejamento, programagéao, relacdo de diplomados ou
agraciados, relagdo de palestrantes, discursos e palestras em solenidades e eventos|
promovidos pelo Tribunal, bem como o material audiovisual.

1-1-5-1-2 Evento externo

Incluem-se palestras e trabalhos apresentados por servidores do Tribunal em
solenidades e eventos externos.

1-1-5-2 Comunicagao

Compreende documentos referentes a comunicagao institucional do Tribunal e entre|
este e a sociedade.

1-1-5-2-1 Interna

Incluem-se as comunicagdes internas e programas de comunicagdo interna do
Tribunal.

1-1-5-2-2 Externa

Incluem-se documentos relativos aos pronunciamentos oficiais aos 6rgdos da
imprensa, tais como entrevistas, documentarios, clipping e material audiovisual.

1-1-5-3 Campanha institucional

Compreende documentos de programas de cidadania, culturais, recreativos, de
salde dos servidores e campanhas de conscientizagdo da populagao realizadas pelo
Tribunal e Cartérios Eleitorais.

1-1-5-3-1 Educativa

Incluem-se documentos relativos aos programas de cidadania, culturais e recreativos
promovidos pelo Tribunal para o publico interno e externo, tais como regulamentos,
cronogramas, critérios de avaliagéo, lista de avaliadores e/ou palestrantes, quadro de|
premiacéao e certificados.

1-1-5-3-2 Atencao a saude

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

1-1-5-3-3 Publicidade

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

1-1-5-4 Relagdo com a sociedade

Compreende documentos relativos a prestagdo de informagdes a sociedade pelo
Tribunal.

1-1-5-4-1 Acessibilidade e

inclusao

Incluem-se processos, documentos, informagdes e dados referentes a celebracédo de
parcerias com entidades representativas de pessoas com deficiéncia, identificagao)
de eleitores com deficiéncia ou mobilidade reduzida, acessibilidade dos prédios da
Justica Eleitoral, acessibilidade do portal web e acessibilidade dos eventos. Al
acessibilidade nos locais de votacédo deve ser classificada em 3-1-5.

1-1-5-4-2 Acompanhamento de

manifestagéo

Incluem-se documentos relativos a reclamagées, denuncias e elogios dos cidadédos
quanto a prestacdo de informagdes relacionadas a procedimentos administrativos e
judiciais do Tribunal, tais como registros de denuncias, reclamagdes, elogios e outras|
manifestacoes.

1-1-6 ACOMPANHAMENTO E INSTRUGAO DE

ACAO JUDICIAL

Incluem-se documentos referentes as agdes 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 legislagao)
vigente, incluindo servidores, magistrados, estagiarios e voluntarios, bem como aos direitos e as obrigagdes do Tribunal no que tange|
a assisténcia, protegao ao trabalho e concessao de beneficios. Para efeitos de classificagao, considera-se magistrado como género do
qual sdo espécies os juizes eleitorais, os juizes auxiliares e os juizes-membros de qualquer das categorias (desembargador, juiz
federal, juiz de direito ou jurista) e os juizes substitutos.




1-2-0-1 Incentivo funcional

Incluem-se documentos de carater administrativo, referentes a incentivos concedidos
pelo Tribunal a servidores e magistrados, como processos/formularios do Programa
de Reconhecimento do Servidor e processos de adicional de qualificacao.

1-2-0-2 Politicas de pessoal

Compreende documentos que estabelecem diretrizes, regras e procedimentos|
relacionados a gestdo de pessoal, abrangendo temas como recrutamento,
desenvolvimento, remuneracéo, beneficios, carreiras e avaliagdo de desempenho)
dos servidores.

1-2-0-2-1 Reestruturagédo e
alteracgao salarial

Incluem-se documentos referentes a ascensdo e progressao funcional, promogéo,
avaliagdo de desempenho, enquadramento, equiparagéo, reajuste e reposicao
|salarial.

1-2-0-2-2 Regulamentacéo de
cargo e fungao

Incluem-se documentos referentes a criagdo, classificagcdo, transformagéo,
transposicdo e remuneragdo de cargos e fungdes. Para documentos relativos a
regulamentacdes gerais administrativas, classificar em 1-1-2.

1-2-1 COMUNICAGAO OFICIAL

Incluem-se documentos produzidos e recebidos para a troca de informacdes
institucionais com o publico interno e externo referentes a atividade de gestdo de
pessoas. Os mais comuns sdo as correspondéncias, como avisos, circulares,
comunicados, memorandos, oficios, pedidos, além de editais e informagdes diversas.
Os documentos serdo classificados aqui somente se ndo houver subclasses|
adequadas e se tramitarem de forma independente; caso contrario, seguirdao a
classificacéo do processo ou dossié relacionado.

1-2-2 ADMINISTRAGAO DA VIDA FUNCIONAL

ICompreende documentos pessoais dos servidores, necessarios ao seu registro junto
a0 Tribunal.

1-2-2-1 Assentamento funcional de
servidor

Incluem-se dossiés dos servidores compostos por copias de documentos pessoais €
outros documentos relativos ao servidor e sua situagdo funcional. Incluem-se
comprovantes de dependéncia econémica e/ou legal. Documentos originais somente|
poderdo ser inseridos no dossié do servidor quando ndo houver codigo de
classificagdo especifico. Dossié de magistrados e representantes do ministério)
publico deve ser classificado em 1-2-5-2-1. Dossié de servidores cedidos em 1-2-5-1}
e de requisitados em 1-2-5-3

1-2-2-2 Assisténcia ao servidor

Incluem-se procedimentos administrativos de ambientagéo de servidor e documentos|
de monitoramento da satisfacdo do servidor e de resolucéo de conflitos.

1-2-2-3 Honraria

Incluem-se documentos relativos a concessédo de prémios a servidores, tais como
medalhas, diplomas de honra ao mérito e elogios.

1-2-3 SELECAO, INGRESSO E
DESLIGAMENTO DE SERVIDOR

Compreende documentos relativos aos concursos promovidos pelo Tribunal para
selecdo de servidores.

1-2-3-1 Concurso Publico

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

1-2-3-2 Admisséo e atos de provimento

Incluem-se procedimentos administrativos de admissdo, tais como nomeagéo,
promogéo, readaptacdo, reversdo, aproveitamento, reintegracdo e recondugéo,

1-2-3-3 Desligamento

ncluem-se procedimentos administrativos de vacancia do cargo. A redistribuigdo de

incluindo os termos de posse e de entrada em exercicio de servidores.
|I
servidor deve ser classificada no subgrupo 1-2-5-5.

1-2-9-9.

1-2-4 CAPACITAGAO E APERFEIGOAMENTO

Compreende documentos relativos as acgdes de treinamento, capacitagcdo e|
desenvolvimento de servidores, magistrados e demais colaboradores do Tribunal.

1-2-4-1 Curso

Incluem-se documentos relativos aos cursos internos e externos com participagdo de
servidores do Tribunal.

1-2-4-1-1 Interno

Incluem-se documentos como programas de cursos, planos de atividades,
avaliagbes de reagdo e de resultado, relatérios finais, exemplares Unicos de
exercicios, relagdo de participantes, controle de frequéncia, avaliagdo e controle de|
expedicéo de certificados.

1-2-4-1-2 Externo

Incluem-se requerimentos para participagdo em curso externo, processos de
contratacdo e pagamento e relatérios de avaliacao e participagéo.

1-2-4-2 Estagio

Incluem-se documentos como programas, planos e contratos de estagio, selegao,
frequéncia, pagamento, relatérios finais, avaliagcdo, declaragdo de comprovagéo de
estagio e dossié de estagiarios.

1-2-5 MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

Compreende documentos referentes as designagdes de servidores, magistrados e
demais colaboradores, bem como referentes as alteragdes de lotagéo, inclusive os|
concursos de remocéo.

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

Incluem-se documentos de designagao/dispensa de funcdo comissionada e
nomeacgao/exoneragdo de cargo em comissdo, bem como substituicdo de servidores
e instituicdo de FC/CJ. Incluem-se também documentos relativos a cessdo de
servidores ao TRE-RN e dossié desses servidores cedidos. Cessao de servidores do
TRE-RN para outros 6rgdos deve ser classificada em 1-2-5-7.

1-2-5-2 Designagédo de Magistrado e de
Promotor Eleitoral

Compreende documentos relativos a designagdo de magistrados e representantes
do ministério publico.

1-2-5-2-1 Regulamentacgéo de
Magistrado e de Promotor
Eleitoral

Incluem-se portarias de designacéo de Juizes e Promotores Eleitorais, expedidas por
suas respectivas instituicbes de origem, bem como demais documentos
comprobatorios de designacdes.

1-2-5-2-2 Designagéo e
substituicdo

Incluem-se os procedimentos administrativos de designagdo de magistrados e|
representantes do ministério publico, titulares e substitutos, contemplando também
os termos de posse.

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

Incluem-se processos de indicacdo 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 e formularios de prorrogagao
de requisicéo.

1-2-5-4 Remocéao de servidor

Incluem-se_procedimentos_administrativos de remocéo, de oficio ou a pedido, bem




como de remocao por permuta.

1-2-5-5 Redistribuicdo de servidor

Incluem-se procedimentos administrativos de redistribuicio.

1-2-5-6 Movimentag&o interna de
servidor

Incluem-se procedimentos administrativos e demais documentos relativos &
alteracdo da lotagdo interna de servidores, bem como a designacéo de servidores
para auxilio em outras unidades.

1-2-5-7 Exercicio provisorio

Incluem-se procedimentos administrativos de exercicio provisério e documentos
relativos a cessédo de servidores do TRE-RN para outros 6rgaos. Para cesséo de
servidores de outros érgdos ao TRE-RN, classificar em 1-2-5-1.

Compreende documentos produzidos para a viabilizagdo da concessdo das|
prerrogativas legalmente estabelecidas em prol dos servidores, em fungéo do cargo,

1-2-6 CONCESSAO DE DIREITO, OBRIGAGAO(incluidas as indenizagdes, as gratificagdes e os adicionais a que fazem jus. Abrange

E VANTAGEM

documentos necessarios ao processamento da folha de pagamento de proventos €|
beneficios efetuados pelo Tribunal, além de registros dos vencimentos dos
servidores, magistrados e demais colaboradores, lancados na folha.

1-2-6-1 Pagamento

Compreende documentos relativos ao processamento da folha de pagamento de|
proventos e de beneficios efetuados pelo Tribunal

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

Incluem-se folhas de pagamento normal e suplementar para servidores ativos,
linativos, pensionistas, magistrados, promotores, requisitados e cedidos.

1-2-6-1-2 Obrigagoes
trabalhistas e tributarias

Incluem-se documentos de controle e de elaboracdo da RAIS e da DIRF, relatérios
mensais de folha de pagamento, inclusive relagdes bancarias e demonstrativos de
pagamento.

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

Incluem-se autorizagbes para acesso a Declaragdo do Imposto de Renda dos|
servidores.

1-2-6-1-4 Relatorios

Incluem-se relatérios de registros dos vencimentos dos servidores, magistrados e
demais colaboradores, langados na folha. Incluem-se calculos diversos, memorias de|
calculo de pagamento, informagdes para elaboracdo da folha de pagamento,
relatérios mensais de concessédo de auxilios, relagdo de consignagdes efetuadas,
relatério comprovante de contribuigbes a recolher da previdéncia social, processos|
de débito de exercicios anteriores relativos a pessoal e processos de noticia de|
débito.

1-2-6-2 Férias

Incluem-se documentos referentes ao descanso remunerado dos servidores,
magistrados e demais colaboradores do Tribunal, como avisos de férias/recesso,
escalas e cronogramas de férias/recesso, formulario de alteragdo de gozo de|
férias/recesso e formulario de marcagdo, alteragdo ou interrupcdo de férias.
Incluem-se, ainda, documentos relacionados a conversao de 1/3 de férias em abono|
pecuniario.

1-2-6-3 Licenga

Incluem-se documentos necessarios para requerimento e comprovacéo de licencga
acidente em servigo, adotante, afastamento do cénjuge/companheiro, atividade|
politica, capacitagdo profissional, desempenho de mandato classista, doenga em
pessoa da familia, gestante, paternidade, prémio por assiduidade, servigco militar,
tratamento de interesses particulares e tratamento de saude.

1-2-6-4 Afastamento

Incluem-se documentos necessarios para requerimento e comprovagao de outros|
afastamentos, como para exercicio de mandato classista, estudo ou missdo no
exterior ou participagdo em programa de pds-graduagéo strictu sensu no pais. Inclui
também os pedidos de afastamentos para participar de cursos e eventos que nao|
lestejam relacionados com a atividade eleitoral.

1-2-6-5 Reembolso de despesa

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

1-2-6-6 Concesséo para ausentar-se do
servigo

Incluem-se documentos comprobatérios das auséncias legais ao servigo, tais como
alistamento eleitoral, casamento, doacédo 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 Auxilio

Incluem-se documentos referentes a concessao dos auxilios alimentagdo, creche,
transporte, natalidade, funeral, reclusdo e ajuda de custo, tais como requerimentos,
formularios de inclusdo, exclusdo, alteragdo ou recadastramento e procedimentos|
administrativos de remocéo.

1-2-6-8 Consignagéo de crédito

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

1-2-7 APURAGAO DE RESPONSABILIDADE E
AGAO DISCIPLINAR

Compreende documentos gerados no decorrer da realizagdo de investigacao)
administrativa e apuragao de responsabilidades de servidores e Juizes Eleitorais por|
infragdo praticada no exercicio de suas atribuicdes. Os documentos mais comuns
sdo sindicancias, processos administrativos disciplinares, processos de acidentes de|
transito, denuncias, termos de conciliagéo e investigacdo preliminar.

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

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

1-2-7-2 Sindicéncia

Incluem-se processos de sindicancia investigatoria e punitiva de servidores e|
magistrados.

1-2-7-3 Processo Administrativo

Incluem-se processos administrativos disciplinares e processos disciplinares de

Disciplinar (PAD) Iservidores.
1-2-8 CONCESSAO DE BENEFICIO Cc_)mpreende documfentos refgr_entes a aposentadoria e penséo e aos planos
PREVIDENCIARIO privados de concessdo de peculios ou de rendas, de beneficios complementares ou

assemelhados aos da previdéncia social.

1-2-8-1 Aposentadoria/pensdo

Incluem-se processos de concessao, reversdo ou revisdo de aposentadoria e penséo




vitalicias, temporarias e alimenticias, e processos de contagem e averbacdo de|
empo de servico.

1-2-8-2 Previdéncia privada
complementar

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

1-2-9 ASSISTENCIA A SAUDE

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

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

Incluem-se os prontuarios médicos/odontolégicos dos servidores e documentos
como fichas clinicas dos servidores, colaboradores e dependentes, composigéo de
junta médica.

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

Compreende documentos referentes a assisténcia médica indireta aos servidores e
magistrados.

1-2-9-2-1 Pagamento de
operadora

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

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

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

1-2-9-2-3 Controle de
beneficiario

Incluem-se formularios de inclusdo e exclusdo de beneficiarios, formularios de
movimentagdo cadastral no PCAS, controle de beneficiarios do PCAS (SGRH),
relagdo de beneficiarios do PCAS e comprovantes de dependéncia econémica e de
pagamento de plano particular.

1-2-9-3 Reembolso

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

1-2-10 GESTAO DE FREQUENCIA

Compreende documentos referentes aos registros de frequéncia de servidores,
magistrados e demais colaboradores que cumprem expediente no Tribunal, além do
registro do servico 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|
marcacdo de ponto e planilhas de controle de banco de horas. O registro de
frequéncia dos terceirizados devera ser classificado em 1-3-5-1-1.

1-2-10-2 Servigo extraordinario

Incluem-se formularios de solicitacdo para prestagao de servigo extra na capital e no
interior, processos de autorizagdo de hora extra e documentos de autorizagdo de
pagamento de horas extras a servidores e colaboradores.

1-2-10-3 Banco de horas

Incluem-se documentos referentes aos bancos de horas.

1-2-10-4 Regime de teletrabalho e
trabalho remoto

Incluem-se procedimentos administrativos de teletrabalho e trabalho remoto.

1-2-11 ADMINISTRAGAO DE VIAGEM A
SERVIGO

Compreende documentos referentes a solicitagao e prestagdo 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 didrias, ordens de servigo,
autorizagcdes de viagem, passagens (inclusive devolugdo), cartdes de embarque,
prestacdes de contas e relatorios de viagem.

1-2-11-2 Viagem sem 6nus

Incluem-se ordens de servigco, portarias de autorizagdo de viagem e relatorios de
viagem.

1-3 ADMINISTRAGAO DE PATRIMONIO, MATERIAL E SERVIGO

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos referentes a administragdo dos bens patrimoniais iméveis, dos veiculos, dos materiais
permanentes e de consumo e servigos do Tribunal, necessarios ao desenvolvimento de suas atividades, incluindo as formas de|
aquisicao e alienagéo, controle de uso e os servigos basicos, de manutencéo e de recuperagéo.

1-3-1 COMUNICAGAO OFICIAL

Incluem-se documentos produzidos e recebidos para a troca de informagdes
institucionais com o publico interno e externo referentes a administracdo de
patriménio, material e servigcos. Os mais comuns sdo as correspondéncias, como
avisos, circulares, comunicados, memorandos, oficios, pedidos, além de editais €|
informagbes diversas. Os documentos serdo classificados aqui somente se nao
houver subclasses adequadas e se tramitarem de forma independente; caso)
contrario, seguirdo a classificacdo do processo ou dossié relacionado.

1-3-2 ADMINISTRAGAO DE BEM IMOVEL

Compreende documentos de carater técnico-administrativo referentes a aquisigao,
alienacdo, uso, registro e controle dos bens imdveis 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 utilizagdo de auditério e demais dependéncias
do imdvel, pelo 6rgdo ou por terceiros.

1-3-2-3 Aquisigdo

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

1-3-2-3-1 Compra

Incluem-se procedimentos administrativos de aquisicdo de iméveis e de pagamento.

1-3-2-3-2 Cesséo, doagao,
permuta

Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cessao, doagéo e permuta de
imoveis adquiridos pelo Tribunal.

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

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

1-3-2-4 Alienagdo

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

1-3-2-4-1 Venda

Incluem-se procedimentos administrativos de alienacdo de imoveis.

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

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




1-3-2-5 Inventario

Incluem-se procedimentos administrativos de inventario de bens iméveis.

1-3-2-6 Obra

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

1-3-2-7 Condominio

Incluem-se procedimentos administrativos de pagamento.

1-3-2-8 Seguranga

Incluem-se documentos de controle de portaria € monitoramento de imével com o
objetivo de garantir protegdo patrimonial ao Tribunal, tais como procedimentos
ladministrativos 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 Ocorréncia

Incluem-se livros de registro de ocorréncias.

1-3-2-9 Prevengéo de incéndio

Compreende documentos relacionados as praticas, normas e procedimentos de
seguranga contra incéndios, incluindo planos de evacuagdo, relatérios de|
treinamentos, vistorias, regulamentagbes e registros de manutengdo de
lequipamentos de combate ao fogo.

1-3-2-9-1 Planejamento

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

1-3-2-9-2 Operacionalizagao

Incluem-se documentos referentes ao treinamento de pessoal,
manutencao de extintores e inspecdes periddicas.

instalacdo e

1-3-2-10 Seguro

Incluem-se documentos relativos a contratagdo de seguro predial, tais como
procedimentos administrativos de contratacdo e de pagamento.

1-3-2-11 Tributo

Incluem-se processos de pagamento de impostos e taxas sobre bens imoéveis, tais
como taxa de recolhimento de lixo e de iluminacao publica.

1-3-3 ADMINISTRAGAO DE VEICULO

Compreende documentos referentes a aquisigado, alienagao, uso, registro e controle
dos veiculos do Tribunal.

1-3-3-1 Aquisi¢ao

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

1-3-3-1-1 Compra, locagéo

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

1-3-3-1-2 Cesséo, doagao,
permuta, transferéncia

Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cessao, doagéo, permuta ¢
transferéncia de veiculos adquiridos pelo Tribunal.

1-3-3-2 Alienagdo

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 Cesséo, doagao,
permuta, transferéncia,
empréstimo

Incluem-se procedimentos administrativos de alienagao e termos de cessao, doagéo,
transferéncia, empréstimo e permuta de veiculos.

1-3-3-3 Abastecimento e manutengéao

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

1-3-3-4 Uso de veiculo

Incluem-se documentos relativos ao uso de veiculos oficiais, tais como requisigdes
de veiculos e autorizacdo para conducéo

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.

1-3-3-6 Sinistro, infragdo e multa

Incluem-se documentos envolvendo acidentes, eventos inesperados e nao
premeditados ocorridos com veiculos, tais como: colisdo, incéndio, roubo, furto,
enchente e alagamento. Incluem-se também documentos referentes as infragdes de
transito e multas relativas aos veiculos.

1-3-3-7 Seguro

Incluem-se documentos relativos a contratagdo de seguro de veiculos, tais como
procedimentos administrativos de contratacdo e de pagamento.

1-3-3-8 Tributo

Incluem-se processos de pagamento de impostos e taxas sobre veiculos, tais como
licenciamento anual e taxa de bombeiros.

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

Compreende documentos referentes a aquisigéo, a alienagéo, ao uso, ao registro €|
a0 controle dos materiais permanentes e de consumo do Tribunal.

1-3-4-1 Aquisigéo

Compreende documentos referentes a todas as formas de aquisicdo de material
permanente e de consumo pelo Tribunal.

1-3-4-1-1 Compra

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

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

Incluem-se procedimentos administrativos de locacdo de equipamentos e

procedimentos administrativos de pagamento.

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

Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cessao, doagéo 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 Alienacdo

Compreende documentos referentes a alienacdo de materiais pelo Tribunal.

1-3-4-2-1 Venda

Incluem-se procedimentos administrativos e termos de baixa.

1-3-4-2-2 Empréstimo, cessao,
doacéo, permuta

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

1-3-4-3 Movimentagéo e estoque

Compreende documentos referentes a movimentagdo e estoque de materiais
permanentes e de consumo.

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.

1-3-4-3-3 Controle

Incluem-se documentos referentes ao controle da movimentagdo e estoque de
materiais permanentes e de consumo, tais como relatérios e recibos de entrada de
material, relatérios de movimentagdo de bens moveis, relatérios contabeis de
movimentacdo de bens, relatérios de movimentacdo mensal do almoxarifado, termos|




de transferéncia interna, termos de responsabilidade, guias de remessa de material,
notas de recebimento, requisicbes de material permanente e de consumo e ordens
de atendimento. Guias de expedic¢édo de transportadoras devem ser classificados em!
1-3-5-1-1.

1-3-4-4 Desfazimento

Compreende documentos referentes ao desfazimento de materiais pelo Tribunal.

1-3-4-4-1 Venda

Incluem-se procedimentos administrativos e termos de baixa.

1-3-4-4-2 Empréstimo, cessao,
doacéao, permuta, inutilizagao,
abandono

Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cessdo, doagéo, permuta,
empréstimo, inutilizagdo e abandono

1-3-5 CONTRATAGCAO E EXECUGAO DE
SERVICO

Compreende documentos referentes a requisi¢cdo, a contratagdo, a execugdo, ao|
fornecimento e a manutencéo de servicos do Tribunal.

1-3-5-1 Servigo basico e de apoio

Compreende documentos referentes ao fornecimento de servigos basicos de agua,
luz e gas, servicos de manutencdo de elevadores, condicionadores de ar e
geradores, servicos de manutengdo predial e servigos 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 Contratacéo e
pagamento

Incluem-se procedimentos administrativos de contratagdo e pagamento, bem como|
guias de expedicdo de ftransportadoras e documentos dos colaboradores
contratados. Incluem-se também os documentos relacionados a gestdo e
fiscalizacdo do contrato. Os contratos, termos aditivos e instrumentos congéneres
devem ser colecionados e classificados em 1-0-4.

1-3-5-1-2 Manutencéo

Incluem-se requisicdes e ordens de servico.

1-3-5-2 Servigo de comunicagao
corporativa e solugdo de tecnologia da

Compreende documentos referentes a manutengdo e uso das solugbes de
tecnologia da informacéo e dos canais de comunicagdo utilizados pelo Tribunal,

informac&o linclusive transmiss&o de dados, voz e imagem, telefonia e servigo postal (Correios).
= Incluem-se procedimentos administrativos de contratagdo e pagamento e listas de
1-3-5-2-1 Contratacéo e dos Cartéri o diti . A
pagamento postagem dos Cartorios. Os contratos, termos aditivos e instrumentos congéneres

devem ser colecionados e classificados em 1-0-4.

1-3-5-2-2 Manutengao

Incluem-se solicitagdes de acesso a rede, guias de transferéncia interna/externa de
telefones, relatérios de ligagbes, relatérios de manutengdo e termos de
responsabilidade (telefonia fixa e moével), requisicbes de assisténcia técnica,
controles de ligacbes pessoais e solicitacdes de servico.

1-4 GESTAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA
Agrupam-se, nesta subclasse, documentos referentes as atividades de planejamento, organizagdo, execugao e controle dos recursos

orcamentarios e financeiros do Tribunal.

1-4-1 COMUNICAGAO OFICIAL

Incluem-se documentos produzidos e recebidos para a troca de informacdes
institucionais com o publico interno e externo referentes a gestdo orgamentaria e
financeira. Os mais comuns sdo as correspondéncias, como avisos, circulares,
comunicados, memorandos, oficios, pedidos, além de editais e informagdes diversas.
Os documentos serdo classificados aqui somente se ndo houver subclasses
adequadas e se tramitarem de forma independente; caso contrario, seguirdao a
classificacdo do processo ou dossié relacionado.

1-4-2 PROGRAMAGAO E EXECUGAO
ORGAMENTARIA

Compreende documentos gerados na atividade de programagao orgamentaria dos
recursos consignados a manutengdo do Tribunal, englobando a elaboragdo de
propostas orcamentarias anuais, planos plurianuais, créditos adicionais, previséo e
lacompanhamento dos gastos realizados.

1-4-2-1 Proposta orgamentaria

Incluem-se propostas orcamentarias de verba ordinaria e de eleigdbes em sistema
especifico.

1-4-2-2 Detalhamento de receita e
despesa

Incluem-se quadros de detalhamento das receitas e despesas (Sistema Integrado de
IAdministracdo Financeira — SIAFI).

1-4-2-3 Crédito adicional

Incluem-se documentos referentes aos créditos suplementar, especial e
extraordinario (Sistema Integrado de Administragéo Financeira — SIAF| e em sistema
lespecifico).

1-4-2-4 Descentralizagdo orgamentaria

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

1-4-2-5 Acompanhamento de despesa
mensal

Incluem-se relatérios de acompanhamento mensal das despesas gerais do Tribunal.

1-4-2-6 Movimentacdo orcamentaria

Incluem-se notas de empenho.

1-4-3 PROGRAMACAO E EXECUGAO
FINANCEIRA

Compreende documentos referentes a programagdo e execugdo financeira dos|
recursos concedidos ao Tribunal, abrangendo o controle da movimentagao bancaria
nas contas do Tribunal e a comprovagdo 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.

1-4-3-2 Movimentagao bancaria

Incluem-se relagdes de ordens bancarias externas (RE), relatérios de transferéncia
(RT) e ordens bancarias (OB).

1-4-3-3 Liquidagéo de despesa

Incluem-se documentos referentes ao pagamento de despesas correntes e de
capital, bem como documentos de registro dos pagamentos realizados no Sistema
Integrado de Administracdo Financeira — SIAFI. Os documentos seréo classificados
aqui somente se ndo houver outro codigo adequado e se tramitarem de forma
independente; caso contrario, seguirdo a classificagdo do processo ou dossié
relacionado.




1-4-3-4 Restituicao 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 devolugdo ao erario.

1-4-3-5 Indenizagao de mandado de
oficiais de justica

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

1-4-4 REGISTRO CONTABIL

Compreende documentos da atividade de controle dos registros contabeis.

1-4-4-1 Demonstrativo

Incluem-se balangos e balancetes (Sistema Integrado de Administragéo Financeira —|
SIAF1) e documentacao relativa a depdsitos judiciais.

1-4-4-2 Relatério

Incluem-se relatérios contabeis e relatérios de gestdo fiscal.

1-4-5 SUPRIMENTO DE FUNDOS

Incluem-se processos de concessao e comprovagao de suprimento de fundos. Para
prestacéo de contas relativa a fornecimento de alimentagédo para mesario, classificar
no cédigo 3-1-4-2

1-5 GESTAO DA INFORMAGAO

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos referentes ao gerenciamento das informagbées e a gestdo documental do Tribunal,
abrangendo os meios de acesso, seguranga, preservagao e disponibilizagao das informagdes produzidas e recebidas pelo Tribunal no

decurso de suas atividades.

1-5-1 COMUNICAGAO OFICIAL

Incluem-se documentos produzidos e recebidos para a troca de informacdes
institucionais com o publico interno e externo referentes a atividade de gestéo da
informag&o. Os mais comuns s&o as correspondéncias, como avisos, circulares,
comunicados, memorandos, oficios, pedidos, além de editais e informagdes diversas.
Os documentos serdo classificados aqui somente se ndo houver outro cédigo|
adequado e se tramitarem de forma independente; caso contrario, seguirdo a
classificacdo do processo ou dossié relacionado.

1-5-2 GESTAO DE DOCUMENTO

Compreende documentos referentes a gestdo da documentagéo do Tribunal, visando|
a0 controle, ao tratamento e ao acesso de documentos produzidos e recebidos.

1-5-2-1 Producéo de documento

Incluem-se diagndsticos da situacéo atual e formularios padrdo de documentos.

1-5-2-2 Movimentagéo

Incluem-se documentos referentes a tramitagéo interna e externa de documentos e|
processos no Tribunal, tais como listas de postagem, listas de documentos
recebidos, livros de protocolo, avisos de recebimento (AR), recibos de
entrega/recebimento de documentos e recibos de tramitagdo e expedigdo de|
documentos. Recibos de tramitagéo relativos a processos judiciais sdo classificados

lem 2-1-2-2. Listas de postagem dos Cartdrios devem ser classificadas em 1-3-5-2-1.

1-5-2-3 Instrumentos de gestéo

Incluem-se Plano de Classificagdo, Tabela de Temporalidade Documental e demais
linstrumentos de gestdo documental.

1-5-2-4 Acesso

Incluem-se solicitagcdes de consulta, empréstimo e desarguivamento de documentos.

1-5-2-5 Destinagao

Incluem-se relacdes de transferéncia/recolhimento (de documentos e processos) e
procedimentos administrativos de eliminagdo e doagéo de documentos, bem como)
termos de doacdo de documentos.

1-5-2-6 Instrumentos de pesquisa

Incluem-se inventario, catalogo, guia de acervo e manuais de descrigéo.

1-5-3 GERENCIAMENTO DO ACERVO
BIBLIOGRAFICO

Compreende documentos referentes a documentagdo bibliografica, incluindo as
formas de aquisicao e o controle de uso.

1-5-3-1 Aquisicéo

(Compreende documentos relativos a entrada de livros, periddicos e outros tipos de
publicacdes na Biblioteca.

1-5-3-1-1 Compra

Incluem-se procedimentos administrativos de aquisicdo, de contratacédo e de
pagamento, inclusive de periddicos e de jornais de circulacdo didria.

1-5-3-1-2 Doagéo, permuta

Incluem-se documentos de doagdo e de permuta, tais como procedimentos
ladministrativos.

1-5-3-2 Controle bibliografico

Compreende documentos relativos ao controle e uso do acervo bibliografico.

1-5-3-2-1 Tombamento e
inventario

Incluem-se livros de tombo e inventarios (sistemas ALEPH e ASI).

1-5-3-2-2 Empréstimo

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

1-5-3-3 Catalogagao, classificagdo e
indexacdo

Incluem-se listas de planilhas (ALEPH).

1-5-4 GERENCIAMENTO DO ACERVO
MUSEOLOGICO

Compreende documentos referentes a documentagdo museoldgica, incluindo as
formas de aquisicao, controle de uso, preservacio e seguranca.

1-5-4-1 Norma, manual e estatuto

Incluem-se documentos relativos ao funcionamento do Museu.

1-5-4-1-1 Orientacdo Técnica

Incluem-se documentos de solicitacdo e resposta de pesquisas a outros 6rgaos.

1-5-4-1-2 Orientagdo Prestada a
outro 6rgdo

Incluem-se formularios de solicitacdo e resposta de pesquisas a outros 6rgéos.

1-5-4-1-3 Solicitagédo de
Pesquisa

Incluem-se documentos de solicitagédo e resposta de pesquisas do publico em geral.

1-5-4-1-4 Estatistica

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

1-5-4-2 Registro

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

1-5-4-2-1 Aquisigao:
Doacédo/Transferéncia

Incluem-se procedimentos administrativos, termos de doagao e de transferéncia.

1-5-4-2-2 Aquisigédo: Permuta

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

1-5-4-2-3 Termo de Conferéncia
do acervo doado

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

1-5-4-2-4 Conservagéo
Preventiva

Incluem-se dossiés das pecas compostos por relatos e fotografias histéricas, bem
como documentos que contextualizam e comprovam a evolugao histérica das pecas
do acervo, inclusive fichas catalograficas, laudos de entrada, de saida, de|




conservagéo e de restauragdo, documentos de aquisicdo e alienagéo, tais como
ermos de doacdo, permuta, transferéncia e notas fiscais.

1-5-4-3 Catalogagao e classificagdo

Incluem-se os instrumentos vigentes e orientagdes técnicas referentes as atividades
de catalogacédo, classificacdo, indexacdo e arranjo e os instrumentos de pesquisa.

1-5-4-4 Promogao de Evento Educativo

Incluem-se concepg¢ao, planejamento, termo de abertura do projeto, contatos com
instituicoes, bem como avaliagdo do curador e da instituicdo visitante, incluindo o
relatério final do projeto e seus produtos.

1-5-4-5 Restauragdo do Acervo

Incluem-se documentos gerados na atividade de avaliagdo do estado dos
documentos e pegas que compdem todo o acervo e dossiés do processo de
restauro.

1-5-4-5-1 Encadernagao

Incluem-se formularios/laudos de avaliagdo do documento/pega, fotografias para
registro da situacdo antes da saida da pegca e apds o seu retorno, bem como
relatério do procedimento necessario em relagdo ao tratamento nas|
pecas/documentos.

1-5-4-6 Exposigcao

Incluem-se aqui os projetos expograficos gerados na atividade de concepgéo e
planejamento do que ira compor as exposi¢cdes de longa, média e curta duragéo,
bem como das exposicdes itinerantes.

1-5-4-7 Memoria Institucional

Incluem-se relatos, processos de doagdo das pecgas historicas, relatorios,
documentos adquiridos que contextualizam as pegas do acervo e a data tematica a
que se referem:

1-5-4-8 Colegao Especial

Incluem-se documentos gerados na atividade de concepgdo e planejamento das|
colegOes especiais, colegdo especial Alzira Soriano, documentagdo com assinatura
dos cedentes/parentes.

1-5-4-9 Seguranca do Acervo

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

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

Incluem-se o dossié, as imagens para registro e acompanhamento, planejamento,
documentos que embasaram a escolha e a avaliagdo, contratos e relatério de
lacompanhamento.

1-5-4-9-2 Gestao de riscos

Incluem-se concepc¢éo, planejamento, bem como documentos que embasaram a
escolha e a avaliagdo.

1-5-5 PRODUGAO EDITORIAL E
PUBLICAGAO

Compreende documentos referentes a producéo editorial e edigdo de publicagdes
oficiais, abrangendo a produgéo de livros, periédicos e demais pecgas publicitarias,
contendo informagdes técnico-administrativas publicadas pelo Tribunal no decurso)
de suas atividades, bem como referentes ao recebimento, editoragdo e publicagéo
na imprensa oficial dos atos administrativos e de matéria jurisdicional.

1-5-5-1 Publicagéo oficial

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

1-5-5-2 Publicagéo técnico-cientifica

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

1-5-5-3 Legislagéo e jurisprudéncia

Incluem-se documentos resultantes da atividade de pesquisa de legislagéo e
jurisprudéncia relativas a area de atuagédo do Tribunal, tais como sintese eletronica
(armazenada em rede e veiculada por e-mail) e solicitagdes de pesquisa (formularioj
on-line, resposta por e-mail).

1-5-6 PRESERVAGAO DOCUMENTAL

Este grupo compreende documentos referentes a politica de preservagao
documental adotada no Tribunal.

1-5-6-1 Conservagéo e restauragao

Incluem-se documentos relativos a operacionalizagao dos planos e programas para
desinfestacéo, higienizacédo e restauragdo de documentos, tais como procedimentos
ladministrativos de contratacéo e de pagamento.

1-5-6-2 Substituigdo de suporte e
migracdo de dados

Incluem-se documentos relativos a substituicdo do suporte documental e converséo,
tratamento e transformacgdo de dados informatizados, tais como certificados de
garantia de microfime, dossiés de migracdo de dados e procedimentos
ladministrativos de contratacéo e de pagamento.

1-5-7 ACESSO A INFORMAGAO

Incluem-se documentos relativos a requisigao de informagdes, tais como formularios|
eletronicos (Internet) de pedidos de acesso a informagéo e formularios de resposta.
Solicitagdo de informagdes do cadastro eleitoral devem ser classificadas em 3-2-1.
Solicitagbes de o6rgdos da imprensa ou de pesquisadores sobre informagdes
relacionadas com as atividades judiciarias devem ser classificadas em 2-2-1.

1-6 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
Agrupam-se, nesta subclasse, documentos relacionados ao desenvolvimento, implantagéo, funcionamento e manutencdo dos
sistemas informatizados e dos equipamentos eletronicos utilizados no Tribunal.

1-6-1 COMUNICAGAO OFICIAL

Incluem-se documentos produzidos e recebidos para a troca de informagdes
institucionais com o publico interno e externo referentes a atividade de tecnologia da
informagdo. Os mais comuns sdo as correspondéncias, como avisos, circulares,
comunicados, memorandos, oficios, pedidos, além de editais e informagdes diversas.
Os documentos serdo classificados aqui somente se ndo houver outro cédigo|
adequado e se tramitarem de forma independente; caso contrario, seguirdo a
classificacéo do processo ou dossié relacionado.

1-6-2 SEGURANGA DA INFORMAGAO

Incluem-se documentos de carater técnico-administrativos voltados a integragéo das
atividades de gestdo de riscos, gestao de continuidade de negdcios, tratamento de|
incidentes, tratamento da informacgdo, tratamento e protegcdo de dados pessoais,
conformidade, credenciamento, seguranca cibernética, seguranga fisica, segurancal
I6gica, seguranga organica e seguranga organizacional aos processos institucionais
estratégicos, operacionais e taticos, ndo se limitando a tecnologia da informacéao.
Incluem-se inventarios de ativos de informagdo e processamento, formularios de
classificagdo da informagdo quanto ao grau de confidencialidade, criticidade,
disponibilidade, integridade e prazo de retengdo, processo de gestéo de riscos de




ativos de informagdo e de processamento, plano de continuidade de negdcios e
relatérios de auditoria e conformidade relacionados a seguranca da informacao.

1-6-3 GOVERNANGCA DE TI

Compreende documentos correlatos as diretrizes e normas de governanga de
ltecnologia da informac&o e seus instrumentos de controle.

1-6-3-1 Processo, politica e diretriz

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

1-6-3-2 Controle e métrica

Incluem-se documentos relativos aos controles de governanga de tecnologia da
informagéo, tais como memoarias de reunido, relatérios de gestdo de Tl, revisbes de
eficacia e adequacéo dos projetos, medicdes, checklists e relatérios de auditoria.

1-6-4 SOLUGAO CORPORATIVA

Compreende documentos referentes ao desenvolvimento de programas e sistemas,
2 analise de viabilidade e portfdlio de demandas, bem como pareceres técnicos.

1-6-4-1 Projeto

Incluem-se documentos relativos a execugdo dos projetos e os artefatos gerados
durante o seu desenvolvimento, tais como termos de abertura, especificagbes de
requisitos, codigos fonte, diagramas e projetos de software, processos de cesséo de
uso de sistemas e manuais técnicos e do usuario.

1-6-4-2 Controle e métrica

Incluem-se analises de viabilidade, checklist de auditoria da qualidade, checklist de|
auditoria de configuracdo, checklist de usabilidade e medigcdes do projeto.

1-6-5 SUPORTE E INFRAESTRUTURA
TECNOLOGICA

Compreende documentos referentes ao suporte e a infraestrutura tecnolégica do
Tribunal.

1-6-5-1 Projeto

Incluem-se documentos relativos a execugdo dos projetos e os artefatos gerados
durante o seu desenvolvimento, tais como termos de abertura, especificagbes de
requisitos, codigos fonte, diagramas e projetos de software, processos de cessdo de
uso de sistemas e manuais técnicos e do usuario.

1-6-5-2 Controle e métrica

Incluem-se analises de viabilidade, checklist de auditoria da qualidade, checklist de|
auditoria de configuracado, checklist de usabilidade e medicdes do projeto.

1-6-5-3 Manutengao de equipamento

Incluem-se documentos referentes a assisténcia técnica prestada aos usuarios para
solugdo de problemas relativos ao uso dos equipamentos de informatica, tais como
checklist de substituicdo/atualizagdo de computadores, roteiros de uso e
configuracéo de equipamentos e solicitacdes de servicos.

1-6-5-4 Controle de acesso légico

Incluem-se procedimentos de concessao de perfil de acesso aos sistemas e recursos
informatizados.

1-6-6 GESTA_O DO ARMAZENAMENTO,
MANUTENCAO E DISTRIBUICAO DE URNA

ELETRONICA E SUPRIMENTO

Compreende a gestdo do armazenamento, manutengéo e distribuigdo de urnas|
eletronicas e suprimentos.

1-6-6-1 Recebimento e aceite de urna

eletrénica

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

1-6-6-2 Manutengéo preventiva e

corretiva de urna eletrénica e suprimento

Inclui-se manutengédo preventiva e corretiva de urnas eletrdnicas e suprimentos,
abrangendo formuldrios 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, formularios de urna
para manutengdo, armazenamento de suprimentos e formularios de controle de
estoque

1-6-6-3 Movimentagao de urna eletrénical

Inclui-se documentos relativos ao controle do armazenamento, manutencéo e|
distribuicdo de urnas eletrénicas e suprimentos.

02 DECISAO E JULGAMENTO

Agrupam-se, nesta classe, documentos referentes as atividades do Tribunal necessarias para a tomada de decisées judiciais
ou para dar suporte as decis6es 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 razédo das atividades de registro e controle das sessoes plenarias e feitos

do Tribunal.

2-1-1 COMUNICAGAO OFICIAL

Incluem-se documentos produzidos e recebidos para a troca de informagdes
institucionais com o publico interno e externo referentes a atividade de controle
jurisdicional. Os mais comuns sdo as correspondéncias, como avisos, circulares,
comunicados, memorandos, oficios, pedidos, além de editais e informagdes diversas.
Os documentos serdo classificados aqui somente se ndo houver outro cédigo|
adequado e se tramitarem de forma independente; caso contrario, seguirdo a
classificacdo do processo ou dossié relacionado.

2-1-2 ACOMPANHAMENTO DE FEITOS
JUDICIAIS

Compreende 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 numeros do CNJ.

2-1-2-1 Registro

Incluem-se documentos de registro dos processos judiciais, tais como livros de
autuacdo de processos, livros de acordaos, livros de registros de multas e de|
sentencas, livros de registro de processos e beneficiarios de sursis processual,
copias de sentencas que receberam numero de registro e procedimentos|
ladministrativos 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, autorizagdes de carga de processos e recibos de
retirada de autos.

2-1-3 PREPARACAO, REGISTRO E

ICompreende documentos criados para viabilizar a realizacdo das sessoes plenarias




ACOMPANHAMENTO DE SESSAO PLENARIA

do Tribunal, e possibilitar o seu relato.

2-1-3-1 Preparagao

Incluem-se documentos com informagdes sobre publicagdo de pauta, relagdes de|
documentos distribuidos aos juizes, cronogramas de envio de processos e as pautas
das sessdes plendrias.

2-1-3-2 Regqistro

Incluem-se atas e gravacdes das sessdes plenarias.

2-1-3-3 Acompanhamento

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

2-1-4 REGISTRO DE AUDIENCIA

Incluem-se livros de registros, termos e atas de audiéncias e gravagoes.

2-2 ATIVIDADES JUDICIARIAS

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

2-2-1 COMUNICAGAO OFICIAL

Incluem-se documentos produzidos e recebidos para a troca de informagdes
institucionais com o publico interno e externo referentes as atividades judiciarias. Os
mais comuns sdo as correspondéncias, como avisos, circulares, comunicados,
memorandos, oficios, pedidos, além de editais, instrumentos de procuragdo
genéricos arquivados em cartorio, requerimentos de partidos politicos em formagao|
relacionados a listas de apoiamento de eleitores e informagdes diversas. Os
documentos serdo classificados aqui somente se ndo houver outro cédigo adequado
e se tramitarem de forma independente; caso contrario, seguirdo a classificagdo do
processo ou dossié relacionado.

2-2-2 JULGAMENTOS

Compreende processos judiciais apreciados pelos Juizes do Tribunal e Juizes|
Eleitorais.

2-2-2-1 Processos judiciais do 1° grau

Compreende processos judiciais do primeiro grau de jurisdicao.

2-2-2-1-1 Cancelamento de
inscricdo eleitoral (CIE)

Incluem-se procedimentos que versam sobre cancelamento de inscricdo de eleitor|
que necessite de sentenca de autoridade judiciaria.

2-2-2-1-2 Composigao de mesa
receptora (CMR)

Incluem-se procedimentos que versam sobre convocagdo de mesarios, mesario
faltoso, abandono de fungédo e demais procedimentos relativos a convocagéo aos
trabalhos eleitorais.

2-2-2-1-3 Execugao da pena
(EXPE)

Incluem-se processos judiciais referentes as execugdes das penas.

2-2-2-1-4 Execugédo de medidas
alternativas no juizo comum
(EXMEDALTJC)

Incluem-se processos judiciais referentes as execugdes de medidas alternativas
determinadas pelo juizo eleitoral.

2-2-2-1-5 Execucao fiscal
(EXFIS)

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

2-2-2-1-6 Filiag&o partidéria (FP)

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

2-2-2-1-7 Lista de apoiamento
para criagao de partido politico
(LAP)

Incluem-se os procedimentos que versam sobre apoiamento para a criagdo de
partidos politicos.

2-2-2-1-8 Lista triplice (LT)

Incluem-se os procedimentos que versam sobre apoiamento para a criagdo de
partidos politicos.

2-2-2-1-9 Noticia de
irregularidade em propaganda
eleitoral (NIP)

Incluem-se processos judiciais que compreendem as agdes sobre noticia de
irregularidade em propaganda eleitoral.

2-2-2-1-10 Recurso contra
expedicdo de diploma (RCED)

Incluem-se processos judiciais que compreendem os recursos contra expedicao de|
diploma.

2-2-2-1-11 Recurso criminal

Incluem-se processos judiciais que compreendem 0s recursos interpostos contra

eleitoral (RECCRIMELEIT)

sentencas proferidas em processos eleitorais de natureza criminal.

2-2-2-1-12 Recurso eleitoral
(REL)

Incluem-se processos judiciais que compreendem os recursos interpostos contra
sentengcas ou decisdes interlocutérias proferidas em acdes eleitorais de natureza
civel e administrativa, bem como recursos de decisdes de Juizes Eleitorais e
recursos de cancelamento de inscricoes e de exclusdes de eleitores.

2-2-2-1-13 Recurso/impugnagao
de alistamento eleitoral (RIAE)

Incluem-se os procedimentos que versam sobre recurso de eleitor que teve sua
operacdo de alistamento, transferéncia ou revisdo indeferida, bem como,
procedimentos gue versam sobre impugnacdes de terceiros as mesmas operacoes.

2-2-2-2 Processos judiciais do 2° grau

ICompreende processos judiciais do sequndo grau de jurisdig&o.

2-2-2-2-1 Agéo de justificagao de|
desfiliagado partidaria/perda de
cargo eletivo (AJDESCARGELE)

Incluem-se processos judiciais referentes as acdes de justificacdo de desfiliagao
partidaria/perda de cargo eletivo.

2-2-2-2-2 Agao rescisoria (AR)

Incluem-se processos judiciais referentes a agédo resciséria em matéria nao eleitoral
com aplicacdo da legislacédo processual civil.

2-2-2-2-3 Agravo de instrumento
(Al)

Incluem-se processos judiciais referentes ao peticionamento de agravo de
instrumento.

2-2-2-2-4 Consulta (CTAEL)

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.

2-2-2-2-5 Correigéo (COR)

Incluem-se processos judiciais que compreendem as hipoteses previstas no art. 71,
§ 4°, do Codigo Eleitoral.

2-2-2-2-6 Criagao de zona
eleitoral ou remanejamento
(CZER)

Incluem-se procedimentos referentes a criagdo de zonas eleitorais e quaisquer
outras alteragcdes em sua organizagao.

2-2-2-2-7 Inquérito administrativol

Incluem-se procedimentos preparatorios destinados a reunir os elementos




(1A)

necessarios a apuracdo da pratica de infracdo administrativa e de sua autoria.

2-2-2-2-8 Investigagao contra
magistrado (INVMAG)

Incluem-se procedimentos da corregedoria que tratam da investigagdo em desfavor
de magistrado.

2-2-2-2-9 Pedido de
desaforamento (PDEL)

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

2-2-2-2-10 Pedido de novas
eleicoes (PNE)

Incluem-se processos em que compreendem a apreciagdo de pedidos de novas
eleicoes.

2-2-2-2-11 Pedido de
providéncias (PP)

Incluem-se procedimentos de pedido de providéncias que sejam de competéncia do
Tribunal.

2-2-2-2-12 Peti¢ao corregedoria
(PETCOR)

Incluem-se procedimentos cuja competéncia seja da Corregedoria Regional Eleitoral.

2-2-2-2-13 Propaganda
partidaria (PROPPART)

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

2-2-2-2-14 Reclamagéo (RCL)

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

2-2-2-2-15 Reclamagéao
disciplinar (RD)

Incluem-se procedimentos que visam a apuragao de reclamagéo disciplinar.

2-2-2-2-16 Reclamagéao
administrativa eleitoral (RAEL)

Incluem-se processos que visam a apuragao de reclamacao administrativa eleitoral.

2-2-2-2-17 Recurso em habeas
corpus (RHC)

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

2-2-2-2-18 Recurso em habeas
data (RHD)

Incluem-se processos judiciais que compreendem os recursos referentes a

concessao ou negativa de habeas data individual ou coletivo.

2-2-2-2-19 Recurso em
mandado de injuncdo (RMI)

Incluem-se processos judiciais que compreendem os recursos referentes a

concessao ou negativa de mandado de injuncao individual ou coletivo.

2-2-2-2-20 Recurso em
mandado de seguranca (RMS)

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

2-2-2-2-21 Registro de 6rgao de
partido politico em formacao
(ROPPF)

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

2-2-2-2-22 Representagao por
excesso de prazo (REP)

Incluem-se procedimentos que visam a apuragédo de representagédo por excesso de
prazo.

2-2-2-2-23 Representagcao em
propaganda partidaria (RPP)

Incluem-se processos que visam a apuragdo de representagdo em propaganda
partidaria.

2-2-2-2-24 Revisao criminal
(REVCRIM)

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

2-2-2-2-25 Suspensao de
seguranca - eleitoral (SS-EL)

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

2-2-2-3 Processos judiciais comuns ao
1° e ao 2° graus

(Compreende processos judiciais comuns ao primeiro e segundo graus de jurisdigao.

2-2-2-3-1 Agéo de impugnagao
de mandato eletivo (AIME)

Incluem-se processos judiciais de agdes de impugnagdo de mandato eletivo dos
diplomados nas eleicdes com fundamento no § 10 do art. 14 da Constituigao)
Federal.

2-2-2-3-2 Agédo de investigagao
judicial eleitoral (AIJE)

Incluem-se processos judiciais referentes aos pedidos previstos no art. 22 da Lei
Complementar n.° 64/1990 e normas correlatas.

2-2-2-3-3 Agéo penal eleitoral
(APEI)

Incluem-se processos judiciais de julgamento de crimes eleitorais.

2-2-2-3-4 Alienagao de bens do
acusado (ALIENBAC)

Incluem-se processos judiciais referentes a alienagéo de bens do acusado.

2-2-2-3-5 Apuracao de eleigéo
(AE)

Incluem-se processos judiciais referentes a apuragdo de eleicbes e respectivos
recursos, bem como os processos de recursos de decisdes das Juntas Eleitorais.
Entre as pegas que compdem o processo estdo: zerésima do sistema de
gerenciamento, relacdo de candidatos com indicagdo dos eleitos, atas das Juntas
Eleitorais e atas gerais de eleicdo.

2-2-2-3-6 Arresto/hipoteca legal
(ARRHIPLEG)

Incluem-se processos judiciais referentes a arresto/hipoteca legal.

2-2-2-3-7 Auto de prisdo em
flagrante

Incluem-se processos judiciais referentes a auto de prisdo em flagrante.

2-2-2-3-8 Comunicado de
mandado de prisdo (APRI)

Incluem-se processos judiciais referentes a comunicado de mandado de priséo.

2-2-2-3-9 Avaliagéo para atestar
dependéncia de drogas
(AVALDEP)

Incluem-se processos judiciais referentes a avaliagdo para atestar dependéncia de
drogas.

2-2-2-3-10 Carta de ordem civel
(CARTORDCIV)

Incluem-se procedimentos de carta de ordem civel.

2-2-2-3-11 Carta de ordem
criminal (CARTORDCRIM)

Incluem-se procedimentos de carta de ordem criminal.

2-2-2-3-12 Carta precatéria civel
(CARTPRECCIV)

Incluem-se procedimentos de carta precatoria civel

2-2-2-3-13 Carta precatoria
criminal (CARTPRECCRIM)

Incluem-se procedimentos de carta precatéria criminal.

2-2-2-3-14 Carta rogatéria civel
(ROGATOCIV)

Incluem-se procedimentos de carta rogatoria civel.

2-2-2-3-15 Carta rogatéria

Incluem-se procedimentos de carta rogatoria criminal.




criminal (ROGATOCRIM)

2-2-2-3-16 Cautelar fiscal
(CAUFIS)

Incluem-se processos judiciais de natureza cautelar fiscal.

2-2-2-3-17 Cautelar inominada
criminal (CAUINOMCRIM)

Incluem-se processos judiciais de natureza cautelar inominada criminal.

2-2-2-3-18 Conflito de
competéncia civel (CCCIV)

Incluem-se processos judiciais referentes aos conflitos de competéncia que ao
Tribunal cabe julgar.

2-2-2-3-19 Conflito de jurisdi¢ao
(CONFJURISD)

Incluem-se processos judiciais referentes aos conflitos de jurisdigdo que ao Tribunal
cabe julgar.

2-2-2-3-20 Correigao
extraordinaria (COREXT)

Incluem-se os procedimentos que versam sobre correigao extraordinaria.

2-2-2-3-21 Correigao ordinaria
(CORORD)

Incluem-se os procedimentos que versam sobre correigao ordinaria.

2-2-2-3-22 Cumprimento de
sentenca (CUMSEN)

Incluem-se processos de cumprimento de sentenca.

2-2-2-3-23 Cumprimento
provisério de decisdo
(CUMPRDEC)

Incluem-se processos de cumprimento provisorio de decisao.

2-2-2-3-24 Cumprimento
provisério de sentenga
(CUMPRSE)

Incluem-se processos de cumprimento provisorio de sentenga.

2-2-2-3-25 Direito de resposta
(DR)

Incluem-se processos de direito de resposta.

2-2-2-3-26 Direitos politicos (DP)

Incluem-se os procedimentos que versam sobre atualizagdo do cadastro,
reconhecimento de alteracdo na situagdo do eleitor, no que diz respeito aos direitos
politicos.

2-2-2-3-27
Duplicidade/pluralidade de
inscricdes — coincidéncias (DPI)

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

2-2-2-3-28 Embargos de terceiro
civel (ETCIV)

Incluem-se processos de embargos de terceiro civel.

2-2-2-3-29 Embargos de terceiro
criminal (ETCRIM)

Incluem-se processos de embargos de terceiro criminal.

2-2-2-3-30 Embargos do
acusado (EMBAC)

Incluem-se processos de embargos do acusado.

2-2-2-3-31 Excegao da verdade
(VERDAD)

Incluem-se processos de excegao da verdade.

2-2-2-3-32 Excegao de
incompeténcia de juizo
(EXCINC)

Incluem-se processos judiciais que compreendem as argui¢des de impedimento,
suspeigao e incompeténcia.

2-2-2-3-33 Exibigéo de
documento ou coisa civel
(EXDOCOCIV)

Incluem-se processos de exibicdo de documento ou coisa civel.

2-2-2-3-34 Exibigédo de
documento ou coisa criminal
(EXDOCOCRIM)

Incluem-se processos de exibigdo de documento ou coisa criminal.

2-2-2-3-35 Habeas data criminal
(HDCRIM)

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, que
sejam de natureza criminal.

2-2-2-3-36 Habeas corpus
criminal (HCCRIM)

Incluem-se processos judiciais que compreendem a concessao de habeas corpus ao
cidaddo que sofrer ou se achar ameagado de sofrer violéncia ou coagdo em sua
lliberdade de locomoc&o.

2-2-2-3-37 Habeas data civel
(HDCIV)

Incluem-se processos judiciais que visam assegurar o acesso a informagcéo 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, que|
sejam de natureza civil.

2-2-2-3-38 Homologagao em
acordo de colaboragao premiada
(HOMOACCOLPREM)

Incluem-se processos que versam sobre homologacdo em acordo de colaboracao
premiada.

2-2-2-3-39 Impugnagao a
composicdo de junta eleitoral
(ICJE)

Incluem-se os procedimentos que versam sobre impugnagdo as nomeagdes
realizadas para composigéo da Junta Eleitoral.

2-2-2-3-40 Impugnacao perante
as juntas eleitorais (IPJE)

Incluem-se processos de impugnacao perante as juntas eleitorais.

2-2-2-3-41 Incidente de falsidade|

(INCFAL)

Incluem-se processos de incidente de falsidade.

2-2-2-3-42 Incidente de
impedimento / suspeigao
(EXCIMPEDI)

Incluem-se processos de incidente de impedimento/suspeicdo

2-2-2-3-43 Inquérito policial (IP)

Incluem-se procedimentos preparatérios destinados a reunir os elementos

necessarios a apuracdo da pratica de infracdo penal e de sua autoria.

2-2-2-3-44 Insanidade mental do
acusado (INSANAC)

Incluem-se processos de apuracéo de insanidade mental do acusado.

2-2-2-3-45 Inspecéo (INSP)

Incluem-se os procedimentos que versam sobre inspegdo, exame ou vistoria em
unidade especifica.




2-2-2-3-46 Liberdade provisoria
com ou sem fianca (LIBPROV)

Incluem-se processos de concessao de liberdade provisoria com ou sem fianga.

2-2-2-3-47 Mandado de injungéo
(M)

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 injuncéo coletivos.

2-2-2-3-48 Mandado de
seguranga civel (MSCIV)

Incluem-se processos judiciais que visam a protecdo de direito liquido e certo no
Ambito administrativo, abrangendo também os mandados de seguranga coletivos|
que possuam correlacao.

2-2-2-3-49 Mandado de
seguranga criminal (MSCRIM)

Incluem-se processos judiciais que visam a protecdo de direito liquido e certo no
contexto de processo ou investigagao criminal, abrangendo também os mandados de|
seguranca coletivos que possuam correlagéo.

2-2-2-3-50 Medidas
investigatérias sobre
organizag¢des criminosas
(MISOC)

Incluem-se os processos referentes as medidas investigatorias sobre organizagoes|
criminosas.

2-2-2-3-51 Pedido de busca e
apreensédo criminal (PBACRIM)

Incluem-se processos sobre pedido de busca e apreensao criminal.

2-2-2-3-52 Pedido de
cooperacéo judiciaria (PCOOP)

Incluem-se processos sobre pedido de cooperagéo judiciaria.

2-2-2-3-53 Pedido de prisdo
preventiva (PEPRPR)

Incluem-se processos sobre pedido de prisao preventiva.

2-2-2-3-54 Pedido de prisdo
temporaria (PEPRTE)

Incluem-se processos sobre pedido de prisao temporaria.

2-2-2-3-55 Pedido de quebra de
sigilo de dados e/ou telefénico
(QUEBSIG)

Incluem-se processos sobre pedido de quebra de sigilo de dados e/ou telefénico.

2-2-2-3-56 Peticao civel
(PETCIV)

Incluem-se processos judiciais de natureza civil que compreendem os expedientes
que ndo tenham classificacdo nem sejam acessorios ou incidentes.

2-2-2-3-57 Petigao criminal
(PETCRIM)

Incluem-se processos judiciais de natureza criminal que compreendem o0s|
expedientes que ndo tenham classificacdo nem sejam acessoérios ou incidentes.

2-2-2-3-58 Prestagao de contas
anual (PC-PP)

Incluem-se processos judiciais referentes a prestagdo anual de contas dos partidos|
politicos.

2-2-2-3-59 Prestagao de contas
eleitorais (PCE)

Incluem-se processos judiciais referentes as contas de campanha eleitoral de
candidatos e partidos politicos.

2-2-2-3-60 Procedimento
investigatério criminal (PIC-MP)

Incluem-se os procedimentos que versam sobre procedimento investigatério criminal.

2-2-2-3-61 Processo
administrativo (PA)

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

2-2-2-3-62 Produgéo antecipada
da prova (PAP)

Incluem-se processos que versam sobre produgéo antecipada da prova.

2-2-2-3-63 Producao antecipada
de provas criminal (PAPCRIM)

Incluem-se processos que versam sobre produgdo antecipada de provas criminais.

2-2-2-3-64 Reabilitagao
(REABIL)

Incluem-se processos que versam sobre reabilitagao.

2-2-2-3-65 Registro de
candidatura (RCAND)

Incluem-se processos judiciais que compreendem o pedido de registro de|
candidatura para habilitacdo de partido, coligacao e candidato para as eleigbes, bem
lcomo processos de impugnacao e recurso de candidato.

2-2-2-3-66 Regularizagao de
situacdo do eleitor (RSE)

Incluem-se os procedimentos que versam sobre regularizagao de situagéo de eleitor
que esteja com sua inscricdo eleitoral com registro equivocado ou desatualizado.

2-2-2-3-67 Relaxamento de
prisdo (RELPRI)

Incluem-se processos que versam sobre relaxamento de prisao.

2-2-2-3-68 Representagéo (RP)

Incluem-se processos judiciais que compreendem a representagao por infragao de|
normas eleitorais.

2-2-2-3-69 Representagao
criminal/noticia de crime
(RPCRNOTCRIM)

Incluem-se processos que versam sobre representagdo criminal/noticia de crime.

2-2-2-3-70 Representagao
especial (REPESP)

Incluem-se processos que versam sobre representagéo especial.

2-2-2-3-71 Requerimento de
regularizacédo de omisséo de
prestacdo de contas anual
(RROPCO)

Incluem-se processos que versam sobre requerimento de regularizagdo de omisséo
de prestagao de contas anual.

2-2-2-3-72 Requerimento de
regularizagédo de omissao de
prestagédo de contas eleitorais
(RROPCE)

Incluem-se processos que versam sobre requerimento de regularizagdo de omissao
de prestagéo de contas eleitorais.

2-2-2-3-73 Restituicdo de coisas
apreendidas (RECOAP)

Incluem-se processos que versam sobre restituicdo de coisas apreendidas.

2-2-2-3-74 Revisao do eleitorado
(RVE)

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

2-2-2-3-75 Sequestro (SEQUES)

Incluem-se processos que versam sobre sequestro.

2-2-2-3-76 Sindicancia (SIND)

Incluem-se os procedimentos de sindicancia.

2-2-2-3-77 Suspensao de 6rgao
partidario (SUSPOP)

Incluem-se processos que versam sobre suspensao de 6rgao partidario.




2-2-2-3-78 Termo
circunstanciado (TCO)

Incluem-se os procedimentos de termo circunstanciado.

2-2-2-3-79 Tutela antecipada
antecedente (TUTANTANT)

Incluem-se processos judiciais de tutela antecipada antecedente.

2-2-2-3-80 Tutela cautelar
antecedente (TUTCAUTANT)

Incluem-se processos judiciais de natureza cautelar antecedente.

2-2-3 ANALISE TI'ECNICA 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.

2-2-4 ASSENTAMENTO DE ORGAO
PARTIDARIO

ICompreende documentos referentes a anotagéo de 6rgéo partidario, credenciamento
e descredenciamento de delegado e, ainda, ao registro e acompanhamento de|
filiacdes partidarias e demais atos praticados e informados ao Tribunal por érgaos
politico-partidarios.

2-2-4-1 Acompanhamento de filiagdo
partidaria

Incluem-se documentos necessarios para acompanhamento, pela Justica Eleitoral,
das filiacbes dos eleitores junto aos partidos politicos.

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

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

2-2-4-1-2 Filiagéo e desfiliacdo

Incluem-se relacdes de filiados e comunicacdes de desfiliacdo partidaria.

2-2-4-2 Anotagéo de 6rgao partidario e
credenciamento de delegado

Incluem-se anotagbes de 6rgdo de diregdo partidaria nas abrangéncias regional e|
municipal, bem como anotagdes de credenciamento e descredenciamento de

delegado de partido politico.

03 ADMINISTRAGAO E DISCIPLINAMENTO DE ELEIGOES

Agrupam-se, nesta classe,

documentos referentes as atividades administrativas diretamente

ligadas a eleigao,

imprescindiveis a sua realizagao plena, durante o curso integral de seu processo.

3-1 PROCESSO ELEITORAL
Agrupam-se, nesta subclasse,

reune documentos referentes as atividades administrativas diretamente ligadas a eleigéo,

imprescindiveis a sua realizagao plena, durante o curso integral de seu processo.

3-1-1 COMUNICAGAO OFICIAL

Incluem-se documentos produzidos e recebidos para a troca de informagdes
institucionais com o publico interno e externo referentes as atividades do processo
eleitoral. Os mais comuns sdo as correspondéncias, como avisos, circulares,
comunicados, memorandos, oficios, pedidos, além de editais e informagdes diversas.
Os documentos serdo classificados aqui somente se nao houver outro cédigo|
adequado e se tramitarem de forma independente; caso contrario, seguirdo a
classificacdo do processo ou dossié relacionado.

3-1-2 NORMA E PROCEDIMENTO

Incluem-se documentos de carater administrativo que compreendem as diretrizes, a
regulamentagdo interna e o funcionamento das unidades do Tribunal, bem como dos
Cartorios Eleitorais, de grupos de trabalho, conselhos e comissdes técnicas
expedidos pelo Pleno, Presidente, Diretor-Geral, Secretarios e Juizes Eleitorais,
incluidos as resolucdes, portarias, regimentos, instrucdes normativas, ordens de
servigo, orientagdes, recomendagbes, regulamentos e provimentos que tratem do|
processo eleitoral e ndo tenham classificagdo especifica relativa ao assunto de que|
tratam. Para documentos relativos a regulamentacdes gerais administrativas,
classificar em 1-1-2

3-1-3 PLANEJAMENTO DE ELEIGAO

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, acompanhamento e avaliagdo
das elei¢cdes, tais como plano integrado, de gerenciamento e de logistica das
eleicdes, relatdrios de avaliagdo, atas de audiéncias publicas e de reunides
preparatorias.

3-1-4 MESARIO E PESSOAL DE APOIO
LOGISTICO

Compreende documentos criados para a convocagao e capacitacdo de mesarios e|
pessoal de apoio logistico para as eleicdes

3-1-4-1 Convocagéo e treinamento

Incluem-se documentos criados para a convocagéo e capacitagdo de mesarios e
pessoal de apoio logistico, tais como recibos de entrega de convocagao, listas de
presenga em  reunido, listas de convocados e solicitagbes de
certificados/declaracdes.

3-1-4-2 Beneficio

Incluem-se recibos de entrega de beneficio-alimentacéo.

3-1-4-3 Justificativa

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

3-1-5 LOCAL DE VOTAGAO E SEGAO
ELEITORAL

Incluem-se relatérios de locais de votagao, formularios de movimentagéo de segoes|
eleitorais (DE-PARA), formularios de alteragéo/criacdo de local de votagédo e
documentos referentes a acessibilidade nos locais de votacéo.

3-1-6 TREINAMENTO, SIMULADO, TESTE E
REUNIAO

Incluem-se documentos relativos a treinamentos, como manual de instrugdo de
acOes técnico-operacionais e tutoriais, e a eventos simulados.

3-1-7 AUDITORIA DE FUNCIONAMENTO DA
URNA ELETRONICA

Compreende documentos relativos a auditoria das eleigées.

3-1-7-1 Audiéncia Publica e Resultado

Incluem-se atas de audiéncias publicas da votagao paralela, atas de encerramento
de auditoria das eleicdes e relatérios da auditoria.

3-1-7-2 Controle

Incluem-se documentos relativos a auditoria das eleigdes, como boletins de urna e
espelho, cédulas utilizadas para auditoria e espelho, relatérios do sistema de|
auditoria da votacdo paralela, relatorios zerésima e gravagbes do processo de|
auditoria. Havendo impugnagdo, os documentos devem compor o dossié de|
resultado da auditoria da votacéo, cédigo 3-1-7-1

3-1-8 ELEICAO ORDINARIA E SUPLEMENTAR

Compreende documentos e informag¢des administrativas relativas as atividades de
planejamento, execucéo, acompanhamento e avaliacdo das eleicdes.

3-1-8-1 Resultado e estatistica

Incluem-se relatérios e documentos de estatisticas e de resultados finais da eleicdo.




Quando houver impugnacédo, os documentos de resultados finais das eleigbes|
devem compor o processo de apuragdo de eleicdo, codigo de classificagaol
2-2-2-3-5.

3-1-8-2 Votagdo manual

Incluem-se cédulas eleitorais preenchidas, utilizadas na votagdo manual, cadernos e
folhas de votagdo e de ndo votantes, atas ndo impugnadas da mesa receptora de|
lvotos e da mesa receptora de justificativas, registros de ocorréncias e contingéncias
das urnas e suporte aos mesarios no dia da eleicdo. Se houver impugnagao, as atas|
das mesas receptoras de votos e das mesas receptoras de justificativas deverao
lcompor o processo de apuracdo de eleicdo, cédigo 2-2-2-3-5.

3-1-8-3 Votagéo eletrbnica

Incluem-se documentos e informagdes administrativas relativas ao acompanhamento
da votagao eletronica nas segdes eleitorais, tais como zerésima da urna eletronica,
vias de boletim de urna, de boletim de justificativa e de boletim de identificagdo de|
mesario, cadernos e folhas de votagdo e de ndo votantes, atas ndo impugnadas da
mesa receptora de votos e da mesa receptora de justificativas, registros de
ocorréncias e contingéncias das urnas e suporte aos mesarios no dia da eleigédo. Se
houver impugnacgéo, as atas das mesas receptoras de votos e das mesas receptoras
de justificativas deverao compor o processo de apuragdo de eleigdo, cddigo
-2-2-3-5

3-1-9 ELEIGAO COMUNITARIA

Incluem documentos que registram o uso de recursos humanos e materiais da
Justica Eleitoral em colaboragéo a eleigdo parametrizada, cuja realizagdo nao é de|
competéncia legal do Tribunal (organizagbes ndo governamentais, conselhos
profissionais, sindicatos, etc.). Incluem-se os documentos de empréstimo de urnaj
eletrdnica, urna de lona e cabine de votacdo para realizacédo de eleicdes ndo oficiais.

3-1-10 DISQUE ELEICAO

Incluem-se documentos referentes ao servico disque-eleitor.

3-1-11 REGISTRO DE PESQUISAS
ELEITORAIS

Incluem-se registros de pesquisas eleitorais.

3-1-12 ADMINISTRAGAO E CONTROLE DA
PROPAGANDA ELEITORAL

Incluem-se documentos decorrentes da verificagdo da correta observancia, por
candidatos e partidos politicos, das normas vigentes sobre propaganda eleitoral.
Incluem-se planos de midia.

3-1-13 DIPLOMAGAO DE ELEITO

Incluem-se documentos relacionados a diplomagédo dos candidatos eleitos, como os|
documentos de registro e controle de diplomagéo, cépia dos comprovantes de|
quitacdo militar, diplomas de eleitos e suplentes e comprovantes de entrega de
diplomas.

3-2 GESTAO DO CADASTRO ELEITORAL

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos produzidos em razéo das atividades voltadas a verificagdo da correta gestdo administratival
em relagéo ao funcionamento dos Cartérios Eleitorais e a realizagao das elei¢oes.

3-2-1 COMUNICAGAO OFICIAL

Incluem-se documentos produzidos e recebidos para a troca de informagdes
institucionais com o publico interno e externo referentes as atividades do cadastro
eleitoral. Os mais comuns s&o as correspondéncias, como avisos, circulares,
comunicados, memorandos, oficios, pedidos, além de editais e informagdes diversas.
Os documentos serdo classificados aqui somente se ndo houver outro c6digo|
adequado e se tramitarem de forma independente; caso contrario, seguirdo a
classificacdo do processo ou dossié relacionado.

3-2-2 ATENDIMENTO AO ELEITOR

Compreende documentos relacionados ao atendimento de pedidos de servigos
formulados pelo eleitor e requerimentos de estatistica do eleitorado e lista de|
eleitores.

3-2-2-1 Justiga itinerante

Incluem-se documentos relativos a solicitagéo, autorizacédo, configuracéo e controle
de eventos gque utilizem a Justica ltinerante.

3-2-2-2 Reviséo do eleitorado

Incluem-se procedimentos administrativos de consulta, estudos e pedidos de revisao
do eleitorado.

3-2-2-3 Lista de eleitores

Incluem-se procedimentos administrativos de solicitacdo de lista de eleitores.

3-2-2-4 Estatistica do eleitorado

Incluem-se relatérios de estatistica do eleitorado.

3-2-2-5 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 SITUACAO DO ELEITOR

Compreende documentos que geram modificacdes na situacdo do eleitor.

3-2-3-1 Restabelecimento e suspensao
de direitos politicos

Incluem-se comunicagdes e/ou procedimentos administrativos de cessagao de
impedimento/restabelecimento de inscricdo suspensa e comunicagbes de
condenacdes, extincdes penais, improbidade administrativa e condenacao eleitoral.

3-2-3-2 Inelegibilidade

Incluem-se comunicagdes de inelegibilidade e requerimentos de restabelecimento da
elegibilidade.

3-2-3-3 Cancelamento e
restabelecimento de inscricao eleitoral

Incluem-se procedimentos administrativos de cancelamento e restabelecimento de
inscricdes eleitorais e comunicados de oébitos.

3-2-3-4 Interdigao

Incluem-se comunicagbes e/ou procedimentos administrativos de interdi¢des,
inclusive civilmente incapazes e requerimentos de restabelecimento de inscricéo.

3-2-3-5 Conscrito

Incluem-se comunicagbes de conscritos e comunicagbes de término de servigo
militar obrigatério e requerimentos de restabelecimento de inscricdo

3-2-3-6 Atualizagédo de situagéo

Incluem-se procedimentos administrativos para regularizagdo de cédigo ASE no
cadastro eleitoral, relativos a atualizagdo da situagao do eleitor, bem como certiddes
de quitacdo eleitoral permanentes ou por tempo indeterminado, excetuados os
procedimentos administrativos classificados nas demais divisdes do grupo 3-2-3.
Quando se tratar apenas de langamento no ASE, que ndo modifica nenhuma
situacdo, classificar em 3-2-1

3-2-3-7 Quitagéo eleitoral

Incluem-se documentos referentes a quitagdo eleitoral, tais como guias de multas
eleitorais pagas, justificativas de auséncia as urnas e dispensa de pagamento de|
multas. Inclui justificativas do eleitor entregues no dia da eleigdo, bem como aquelas




entregues posteriormente a esse dia.

3-2-3-8 Registro na BPSDP

Incluem-se procedimentos administrativos para registro na Base de Perda e
Suspensdo de Direitos Politicos de situagdes como condenagdes, interdigdes,

limprobidades, conscritos, etc., relativas a pessoas sem inscricdo eleitoral.

3-2-3-9 Alistamento e recadastramento
eleitoral

Incluem-se documentos produzidos durante os procedimentos de alistamento,
transferéncia, revisdo e emissdo 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, relagbes da
divisdo da circunscricdo de Zonas Eleitorais (distritos/bairros/linhas).

3-2-3-10 Relatérios de controle do
Cadastro Eleitoral

Incluem-se documentos produzidos nos procedimentos de auditoria do cadastro de|
eleitores com vista a identificar possiveis pluralidades de inscri¢cdes eleitorais, tais|
como procedimentos administrativos de averiguacdo de pluralidade/duplicidade de
inscricdo eleitoral, batimentos e processos de transferéncia equivocada. Em se
tratando de processo que necessitam de decisdo da autoridade judiciaria
competente, enquadrar no item 2-2-2-3-27

3-2-4 REZONEAMENTO

Incluem-se procedimentos administrativos relacionados a transferéncia de
documentos e informacgdes de eleitores pelo juizo da zona eleitoral de origem ao|
juizo da zona eleitoral que receber a jurisdicdo no rezoneamento

3-2-5 ATIVIDADE CORREICIONAL

Compreende documentos relacionados a atividade correicional e de inspecao.

3-2-5-1 Correigédo

Incluem-se documentos relativos as atividades de inspegdo e correicdo
desenvolvidas pela Corregedoria ou Juiz Eleitoral para verificar a regularizagéo do
funcionamento dos servigos prestados pelos Cartérios Eleitorais e pela fiscalizagao
das eleigdes. Incluem-se atas de correigdo/inspegcdo, cronogramas de|
correigao/inspegao, controles estatisticos, relatérios de correigao/inspecgao, estudos
administrativos, solicitagdo de providéncias e acompanhamento de atividades
cartorarias.

3-2-5-2 Regulamentagéo Correicional

Incluem-se documentos normativos relacionados a atividade correicional expedidos
pela Corregedoria, tais como administracdo e disciplinamento dos servigos
cartorarios, do cadastro eleitoral, filiagdo partidaria e fiscalizacdo das eleigbes.
Incluem-se provimentos, portarias, orientagdes e outros atos e normativos expedidos
pela Corregedoria, bem como os procedimentos autuados para instruir a edigcéo
desses atos. Documentos normativos expedidos por outras unidades devem ser,
classificados em 1-1-2.




