Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte

ANEXO | - Resolucao 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 administracao 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 sao as correspondéncias, incluindo avisos, circulares,
comunicados, memorandos, oficios, pedidos, editais e informacdes diversas.
Entretanto, os documentos sé poderdo ser aqui classificados apds a
verificagdo da ndo existéncia de outras subclasses nas quais possam ser
inseridos. Do mesmo modo, os documentos sé poderdo ser aqui
classificados se tramitarem independentes de um processo ou dossié,
senao, receberdo a mesma classificagao do conjunto ao qual pertencem, de
acordo com a 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 a organizagdo e métodos, reforma administrativa e
outros procedimentos que visem a modernizagao de suas atividades. Trata-
se de projetos, planos e programas de trabalho, estudos, listagens,
cronogramas, relatérios, levantamentos de necessidades e pesquisas
realizadas pelas diversas unidades. Inclui-se também documentos relativos
a estratégia institucional.

1-0-3 ACOMPANHAMENTO DE
ATIVIDADES

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

1-0-4 FORMALIZACAO DE
ACORDOS BILATERAIS

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

1-0-5 AUDITORIA E CONTROLE

Este grupo compreende documentos relativos ao planejamento, a gestao e a
normatizagcdo das atividades de auditoria interna e externa. Incluem-se
procedimentos e diretrizes administrativas versando sobre auditoria,
programas, analise de prestacao de contas anual e relatérios de auditorias,
bem como certificados de auditoria, relatérios de auditoria de gestéo,
processos de tomada de contas anual, papéis de trabalho, propostas de
atualizagdo 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 orcamentaria e
financeira e de pessoal em atos praticados pelo Tribunal, bem como outros
assuntos pertinentes a Administracdo. 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 Execucgéo

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

1-0-5-2 Auditoria externa

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

1-0-5-2-1  Prestacao
de contas anual e
tomada de contas

Incluem-se documentos gerados na atividade de prestagéo de contas dos
recursos federais, tais como processos de prestacdo de contas,
manifestagcdes em tomadas de contas e relatérios de auditoria da gestao.

especial

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

coordenada do CNJ [pelo CNJ no Tribunal.

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

Questionario CNJ

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

Questionario TCU
1-1 ORGANIZACAO E Agrupam-se, nesta subclasse, documentos resultantes das atividades
FUNCIONAMENTO relacionadas a criagado, estruturagé@o, organizacgao interna e funcionamento

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

1-1-1 COMUNICACAO OFICIAL Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de
informagdes institucionais com o publico interno e externo referentes a
atividade de organizacdo e funcionamento. Os documentos mais comuns
sdo as correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados,
memorandos, oficios, pedidos, editais e informagdes diversas e, inclusive,
solicitagcao e divulgacao de eventos, convites e agradecimentos. Entretanto,
os documentos sé poderdo ser aqui classificados apés a verificagdo da nao
existéncia de outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo
modo, os documentos s6 poderdo ser aqui classificados se tramitarem
independentes de um processo ou dossié, senao, receberdo a mesma
classificagdo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a funcao e
atividade que os gerou.

1-1-2 REGULAMENTACAO Este grupo reune documentos de carater politico-administrativos que
ADMINISTRATIVA compreendem as diretrizes, a regulamentagao interna e o funcionamento
das unidades do Tribunal, bem como dos Cartérios Eleitorais, de grupos de
trabalho, conselhos e comissdes técnicas. Incluem-se atos da Presidéncia,
da Direcao-Geral, da Corregedoria e dos Juizes Eleitorais, resolucoes,
portarias, regimentos, instrucbes normativas e ordens de servigo. 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 decisodes.

1-1-4 HABILITAGCAO JURIDICAE |Este grupo compreende documentos de registro nos 6rgdos competentes,
REGULARIZAGAO 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 retne documentos relativos & comunicacgéo institucional e aos
REPRESENTACAO SOCIAL eventos politico-administrativos e sociais desenvolvidos ou com a
participagéo 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 exposi¢oes.

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

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

e entre este e a sociedade.

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

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

1-1-6-3 Campanha
institucional

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

1-1-6-3-1 Educativa

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

1-1-6-3-2 Atencédo a
saude

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

1-1-6-3-3 Publicidade

Incluem-se documentos relativos as campanhas de conscientizacdo 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 reclamagdes, denuncias e elogios dos
cidadaos quanto a prestacao de informagdes relacionadas a procedimentos
administrativos e judiciais do Tribunal, tais como formularios eletrénicos
(Internet) de reclamacado, denuncia, elogio ou sugestdo, formularios de
resposta, formularios de manifestagao recebidos e cartas-resposta.

1-1-6-4-1 Acesso a
informacgéao

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

1-1-7 ACOMPANHAMENTO E
INSTRUCAO DE AGAO JUDICIAL

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

1-2 GESTAO DE PESSOAS

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

1-2-0-1 Incentivo funcional

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

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

Incluem-se documentos referentes a criagao, classificagédo, transformacao,
transposicdo e remuneragao de cargos e fungdes, bem como referentes a
ascensao e progressao funcional, avaliagdo de desempenho,
enquadramento, equiparacao, reajuste e reposicéo salarial e promogoes.

1-2-0-2-1 Avaliacao
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
informacdes institucionais com o publico interno e externo referentes a
gestao de pessoas. Os documentos mais comuns sao as correspondéncias,
incluindo avisos, circulares, comunicados, memorandos, oficios, pedidos e
informacgdes diversas. Entretanto, os documentos sé poderdao ser aqui
classificados apés a verificagdo da nao existéncia de outros grupos nos
quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos s6 poderao
ser aqui classificados se tramitarem independentes de um processo ou
dossié, sendo, receberdo a mesma classificagdo do conjunto ao qual
pertencem, de acordo com a fungéo 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 nao houver
cédigo de classificacao especifico.
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1-2-3 SELECAO, INGRESSO E
DESLIGAMENTO DE
SERVIDORES

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

1-2-3-1 Concurso Publico

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

1-2-3-2 Admissao

Incluem-se procedimentos administrativos de admissao.

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

Incluem-se termos de posse.

1-2-3-3 Desligamento

Incluem-se procedimentos administrativos de desligamento.

1-2-4 CAPACITACAO E
APERFEICOAMENTO

Este grupo compreende documentos relativos as agdes de treinamento,
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, convocacao para
cursos e propostas de cursos.

1-2-4-1-1 Internos

Incluem-se documentos como programas de cursos, planos de atividades,
avaliagbes de reacao e de resultado, relatdrios finais, exemplares unicos de
exercicios, relagdo 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
contratacao e pagamento e relatérios de avaliagao e participacao.

1-2-4-2 Estagios

Incluem-se documentos como programas, planos e contratos de estagio,
selecdo, frequéncia, pagamento, relatérios finais, avaliagcéo, declaracdao de
comprovagao 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
alteracdes de lotagao, inclusive os concursos de remogao.

1-2-5-1 Designacéo e
substituicdo de servidor

Incluem-se documentos de designacdo, nomeag@o e substituicdo de
fungdes ou cargos comissionados, tais como formulario de indicagéo de
substituicao de fung@o comissionada e instituicdo de FC/CJ.

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

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

1-2-5-2-1
Regulamentagao 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 designacgoes.

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

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

1-2-5-4 Concurso de
Remocgéao

Incluem-se procedimentos administrativos de remocao.

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

Este grupo compreende documentos produzidos para a viabilizagdo da
concessao das prerrogativas legalmente estabelecidas em prol dos
servidores, em fungdo do cargo, incluidas as indenizagdes, as gratificagdoes
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, langcados 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, lancados
na folha. Incluem-se calculos diversos, memdrias de calculo de pagamento,
informacdes para elaboracao da folha de pagamento, relatérios mensais de
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concessao de auxilios, relacdo de consignagdes -efetuadas, relatério
comprovante de contribui¢des 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 elaboragcao da RAIS e da DIRF,
relatérios mensais de folha de pagamento, inclusive relagcdes bancarias e
demonstrativos de pagamento.

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

Incluem-se autorizacdes para acesso a Declaracao 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, alteragéo ou interrupgao de férias/recesso.

1-2-6-3 Licengas

Incluem-se documentos necessarios para requerimento e comprovacao de
licenca acidente em servico, adotante, afastamento do
conjuge/companheiro,  atividade  politica, capacitagdo  profissional,
desempenho de mandato classista, doenga 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 comprovagéo de
afastamentos.

1-2-6-5 Reembolso de
despesas

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

1-2-6-6 Concessoes

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

1-2-6-7 Auxilios

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

1-2-6-8 Consignacao de

Incluem-se documentos referentes as consignagdes de crédito aos

crédito servidores, tais como processos para crédito imobiliario.
1-2-7 APURACAO DE - Este grupo compreende documentos gerados no decorrer da realizagéo de
RESPONSABILIDADE E ACAO investigagdo administrativa e apuragdo de responsabilidades de servidores e
DISCIPLINAR

Juizes Eleitorais por infrag@o praticada no exercicio de suas atribui¢cdes. Os
documentos mais comuns sdo sindicancias, processos administrativos
disciplinares, processos de acidentes de transito, denuncias, termos de
conciliacdo e investigagao preliminar.

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

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

1-2-7-2 Sindicancia

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

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

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

1-2-8 CONCESSAODE
BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

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

1-2-8-1
Aposentadoria/pensao

Incluem-se processos de aposentadoria e pensao.




Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte

1-2-8-2 Previdéncia privada
complementar

Incluem-se documentos referentes aos planos privados de concesséao 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 o0s prontudrios médicos/odontolégicos 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 periodicos e despesas em acidente de servico para
ressarcimento integral e relatérios mensais do PCAS compostos por glosas,
inconsisténcias, devolugdes, solicitagbes de rateio, ressarcimento de
despesas particulares com saude, extratos de planos de saude e
informagdes de margem consignavel.

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

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

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

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

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

Incluem-se formularios de incluséo e excluséo de beneficiarios, formularios
de movimentagdo cadastral no PCAS, controle de beneficiarios do PCAS
(SGRH), relagao 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 marcagao de ponto e planilhas de controle de banco
de horas.

1-2-10-2 Servico extra

Incluem-se formularios de solicitacdo para prestacdo de servico extra na
capital e no interior, processos de autorizacdo 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 prestagcéo de
contas proveniente de deslocamento, didrias e passagens gerados pela
necessidade de deslocamento de servidores, magistrados e demais
colaboradores, custeadas pelo Tribunal no cumprimento de atividades
especificas.

1-2-11-1 Viagem com 6nus

Incluem-se processos de concessao e pagamento de didrias, ordens de
servigo, autorizagbes de viagem, passagens (inclusive devolucao), 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 ADMIANISTRAGIT\O DE
PATRIMONIO, MATERIAL E SERVICOS

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos referentes a administragcdo dos
bens patrimoniais imdveis, dos veiculos, dos materiais permanentes e de
consumo e servicos do Tribunal, necessarios ao desenvolvimento de suas
atividades, incluindo as formas de aquisicéo e alienagéo, controle de uso e
0s servigos basicos, de manutengéo e de recuperagao.

1-3-0-1 Seguros

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

1-3-1 COMUNICACAO OFICIAL

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

1-3-2 ADMINISTRAGAO DE BENS
IMOVEIS

Este grupo compreende documentos de carater técnico-administrativo,
referentes a aquisicao, 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 imével, pelo érgao ou por terceiros.

1-3-2-3 Aquisicao

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

1-3-2-3-1 Compra

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

1-3-2-3-2 Cessao,
doagéao, permuta

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

1-3-2-3-3 Locacao,
arrendamento,
comodato

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

1-3-2-4 Alienagéo

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 alienacao de iméveis.

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

Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cess&o, doacao e
permuta de imoveis.

1-3-2-5 Inventario

Incluem-se procedimentos administrativos de inventario de bens
imoveis.

1-3-2-6 Obras (reforma,
recuperacgao, restauragao,
construcao)

Incluem-se documentos relativos a reformas, a recuperagao, a restauragao 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 Seguranca

Incluem-se documentos de controle de portaria e monitoramento de imével
com o objetivo de garantir protecdo patrimonial ao Tribunal, tais como
procedimentos administrativos de contratacédo 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 Prevencao de
incéndio

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

1-3-2-9-1
Planejamento

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

1-3-3 ADMINISTRAGAO DE
VEICULOS

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

1-3-3-1 Aquisicao

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

1-3-3-1-1 Compra,
locacao

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

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

Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cessao, doagao,
permuta e transferéncia de veiculos adquiridos pelo Tribunal.
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1-3-3-2 Alienagéo

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

1-3-3-2-1 Venda

Incluem-se procedimentos administrativos de alienacao.

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

Incluem-se procedimentos administrativos de alienacéo e termos de cessao,
doacdo e permuta de veiculos.

1-3-3-3 Abastecimento e
manutencao

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

1-3-3-4 Uso de veiculos

Incluem-se requisicdes 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 ADMINISTRACAO DE
MATERIAL PERMANENTE E DE
CONSUMO

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

1-3-4-1 Aquisicao

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

1-3-4-1-1 Compra

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

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

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

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

Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cessdo, doacao 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 Alienagéo

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

1-3-4-2-1 Venda

Incluem-se procedimentos administrativos e termos de baixa.

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

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

1-3-4-3 Movimentagao

Incluem-se documentos referentes ao controle da movimentagao e estoque
de materiais permanentes e de consumo, tais como relatérios de entrada de
material e recibos de entrega de material, relatérios complementares da
movimentag@o 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, requisicoes 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 CONTRATACAO E
EXECUGAO DE SERVICOS

Este grupo compreende documentos referentes a requisicao, a contratagao,
a execucao, ao fornecimento e a manutengao de servigos do Tribunal.

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

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

1-3-5-1-1 Contratacao

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

1-3-5-1-2

Incluem-se requisicoes de servico.
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Manutencao

1-3-5-2 Servigos de
comunicacgao corporativa

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

1-3-5-2-1 Contratacao

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

1-3-5-2-2
Manutencao

Incluem-se solicitacdes de acesso a rede,
interna/externa de telefones, relatérios de ligagcdes, relatérios de
manutencdo e termos de responsabilidade (telefonia fixa e movel),
requisicbes de assisténcia técnica, controles de ligagcbes pessoais e
solicitagcdes de servigo.

guias de transferéncia

1-4 GESTAO ORGCAMENTARIA E
FINANCEIRA

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

1-4-0-1 Tributos

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

1-4-1 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 informacdes diversas. Entretanto, os documentos so
poderdo ser aqui classificados apds a verificacdo da ndo existéncia de
outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, 0s
documentos s6 poderao ser aqui classificados se tramitarem independentes
de um processo ou dossié, sendo, receberdao a mesma classificacdo do
conjunto ao qual pertencem, de acordo com a funcdo e atividade que os
gerou.

1-4-2 PROGRAMACAO E |
EXECUGAO ORGAMENTARIA

Este grupo compreende documentos gerados na atividade de programacao
orgcamentaria dos recursos consignados a manutengdo do Tribunal,
englobando a elaboracdo de propostas or¢gamentarias anuais, planos
plurianuais, créditos adicionais, previsdo e acompanhamento dos gastos
realizados.

1-4-2-1 Proposta
orgcamentaria

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

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

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

1-4-2-3 Crédito adicional

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

1-4-2-4 Descentralizacéo
orcamentaria

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 (intranet e rede).

1-4-2-6 Movimentagao
orcamentaria

Incluem-se notas de empenho.

1-4-3 PROGRAMAGAO E
EXECUGAO FINANCEIRA

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

1-4-3-1 Programacéao
financeira de desembolso

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

1-4-3-2 Movimentacao
bancaria

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

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

1-4-3-4 Restituicao ao erério

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

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

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

1-4-4 REGISTROS CONTABEIS

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

1-4-4-1 Demonstrativos

Incluem-se balangos e balancetes (Sistema Integrado de Administragao
Financeira — SIAFI).

1-4-5 SUPRIMENTO DE FUNDOS

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

1-5 GESTAO DA INFORMAGCAO

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

1-5-1 COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de
informacgdes institucionais com o publico interno e externo referentes a
atividade de gestao da informacdo. Os documentos mais comuns sdo as
correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados, memorandos,
oficios, pedidos e informacdes diversas. Entretanto, os documentos so
poderdo ser aqui classificados apds a verificacdo da ndo existéncia de
outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, 0s
documentos s6 poderao ser aqui classificados se tramitarem independentes
de um processo ou dossi€, sendo, receberdao a mesma classificacdo do
conjunto ao qual pertencem, de acordo com a fungao e atividade que os
gerou.

1-5-2 GESTAO DE
DOCUMENTOS

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

1-5-2-1 Produgéo de
documentos

Incluem-se diagndsticos da situacdo atual e formularios padrao de
documentos.

1-5-2-1-1 Controle

Incluem-se documentos de controle da numeracao e publicacédo de atos
normativos, inclusive controles de numeragao de acordaos e resolucoes.

1-5-2-2 Movimentagéo

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

1-5-2-3 Instrumentos de
gestao

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

1-5-2-4 Acesso

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

1-5-2-5 Destinacéao

Incluem-se relagdes de transferéncia/recolhimento (de documentos e
processos) e procedimentos administrativos de eliminacdo e doacao de
documentos, bem como termos de doagéo de documentos.

1-5-3 GERENCIAMENTO DO
ACERVO BIBLIOGRAFICO

Este grupo reune documentos referentes a documentacédo bibliogréfica,
incluindo as formas de aquisi¢éo e o controle de uso.

1-5-3-1 Aquisicao

Incluem-se documentos relativos a entrada de livros, periddicos e outros
tipos de publicagcdes na Biblioteca.
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1-5-3-1-1 Compra

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

1-5-3-1-2 Doacéo,

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

permuta administrativos.

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

1-5-3-2-2 Empréstimo

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

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

Incluem-se listas de planilhas (ALEPH).

1-5-4 DOCUMENTAGCAO
MUSEOLOGICA

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

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

Incluem-se documentos relativos ao funcionamento do Museu.

1-5-4-1-1 Orientagbes
Técnicas

Incluem-se procedimentos administrativos/legais oriundos dos o¢rgaos de
fiscalizagao museoldgico-

1-5-4-1-2 Orientacbes
Prestadas a outros
orgaos

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

1-5-4-1-3 Solicitagao
de Pesquisas

Incluem-se formularios de solicitacdo e resposta de pesquisas.

1-5-4-1-4 Estatisticas

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

1-5-4-2—Registro

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

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

Incluem-se procedimentos administrativos de aquisicao e pagamento.

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

Incluem-se procedimentos administrativos,
transferéncia.

termos de doagcao e de

1-5-4-2-3 Aquisi¢ao:
Permuta

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

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

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

1-5-4-2-5
Conservacao
Preventiva

Incluem-se formularios de avaliagao do documento/peca, fotografias antes e
apos os trabalhos de higienizagao, desinfecgéo e desinfestagao 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
catalogacado, classificagdo, indexagdo, arranjo e o0s instrumentos de
pesquisa.

1-5-4-4 Reserva técnica

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

1-5-4-5 Restauragao do
Acervo

Incluem-se documentos gerados na atividade de avaliacdo do estado dos
documentos e pecas que compdem todo o acervo.
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1-5-4-5-1
Encadernacéo

Incluem-se formularios de avaliagdo do documento/pecga, fotografias antes
de sair e apos voltar e o relatério do procedimento em relagao ao tratamento
que foi necessario nas pecas/documentos.

1-5-4-6 Exposicao

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

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

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

1-5-4-6-2 Exposicao
ltinerante

Incluem-se documentos da concepc¢éao e expografia, bem como da avaliacao
do curador e da instituicdo visitante.

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

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

1-5-4-7 Memodria Institucional

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

1-5-4-8 Colegao Especial

Incluem-se documentos gerados na atividade de concepgéo e planejamento
do que ird compor as colegdes especiais, tais como colecdo especial Dr.
Ivoncisio, colecdo especial Alzira Soriano, documentagé@o iconogréfica,
hemeroteca e audiovisuais.

1-5-4-9 Seguranga do Acervo

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

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

Incluem-se concepgdo, planejamento, bem como documentos que

embasaram a escolha e a avaliagao.

1-5-4-9-2 Planejamento de

Incluem-se concepgdo, planejamento, bem como documentos que

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

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

1-5-5-1 Publicagdes oficiais

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

1-5-5-2 Publicagdes técnico-
cientificas

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

1-5-5-3 Legislacéo e
jurisprudéncia

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

1-5-6 PRESERVAGCAO
DOCUMENTAL

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

1-5-6-1 Conservacgéao e
restauracao

Incluem-se documentos relativos a operacionalizagdo dos planos e
programas para desinfestacao, higienizagéo e restauracao de documentos,
tais como procedimentos administrativos de contratacdo e de pagamento.

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

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

1-5-7 GESTAO DE TECNOLOGIA
DA INFORMACAO

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

1-5-7-1 Governanga 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 governanca
de Tecnologia da Informacado, tais como diretrizes para processos de
software, diretrizes de backup, planejamentos estratégicos de TI, planos

12




Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte

diretores de Tl e processos de geréncia de portfélio.

1-5-7-1-2 Controles e
Métricas

Incluem-se documentos relativos aos controles de governanca de tecnologia
da informacgéao, tais como memdrias de reunido, relatérios de gestao de T,
revisdes de eficacia e adequacdo dos projetos, medicoes, 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
Solugoes
Corporativas

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

1-5-7-2-2 Controles e
Meétricas

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

1-5-7-3 Suporte e
infraestrutura tecnolégica

Incluem-se documentos referentes a assisténcia técnica prestada aos
usuarios para solugéo de problemas relativos ao uso dos equipamentos de
informatica e dos sistemas corporativos, tais como checklist de
substituicao/atualizacdo de computadores na Sede, roteiros de uso e
configuracdo de equipamentos e solicitagdes de servicos.

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

Incluem-se licencas de uso de software.

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

Incluem-se requerimentos de rede sem fio.

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

Inclui-se gestdao do armazenamento, manuten¢do e distribuicdo de urnas
eletronicas e suprimentos.

1-5-7-4-1 Aceite de
urnas eletrénicas

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

1-5-7-4-2 Manutengéo
preventiva e corretiva
de urnas eletrénicas e
suprimentos

Inclui-se manutengdo 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 servigo, relatérios do STE emitido pelas urnas, formulérios de urna
para manutencao, armazenamento de suprimentos e formularios de controle
de estoque.

2 DECISAO E JULGAMENTO

Agrupam-se, nesta classe, documentos referentes as atividades do Tribunal
necessarias para a tomada de decisdes judiciais ou para dar suporte as
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 sessées 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 sao as
correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados, memorandos,
oficios, pedidos e informagdes diversas. Entretanto, os documentos so6
poderdo ser aqui classificados apds a verificagdo da nao-existéncia de
outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, 0s
documentos s6 poderao ser aqui classificados se tramitarem independentes
de um processo ou dossié, sendo, receberdo a mesma classificacdo do
conjunto ao qual pertencem, de acordo com a funcdo e atividade que os
gerou.

2-1-2 ACOMPANHAMENTO DE
FEITOS JUDICIAIS

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

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

2-1-2-2 Controle

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

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

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

2-1-3-1 Preparacao

Incluem-se documentos com informacbes sobre publicacdo de pauta,
relagbes 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 gravagdes das sessoes plenarias.

2-1-3-3 Acompanhamento

Incluem-se controles de comparecimento dos juizes as sessdes plenarias e
pedidos de cépias das gravagdes e de transcricao de audio.

2-1-4 REGISTRO DE AUDIENCIA

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

2-2 ATIVIDADES JUDICIARIAS

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

2-2-1 COMUNICACAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de
informagdes institucionais com o publico interno e externo referentes as
atividades judiciarias. Os documentos mais comuns sdo as
correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados, memorandos,
oficios, pedidos, informagcdes diversas e instrumentos de procuracéo
genéricos arquivados em cartorio. Entretanto, os documentos sé poderao
ser aqui classificados apos a verificagao da nao existéncia de outros grupos
nos quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos so
poderao ser aqui classificados se tramitarem independentes de um processo
ou dossié, sendo, receberdo a mesma 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 Acao cautelar

Incluem-se processos judiciais de natureza cautelar.

2-2-2-2 Acao de impugnacao
de mandato eletivo

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

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

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

2-2-2-4 Acao penal

Incluem-se processos judiciais de julgamento de crimes eleitorais.

2-2-2-5 Acéo rescisoria

Incluem-se processos judiciais referentes a acéo resciséria em matéria nao
eleitoral com aplicacao da legislagcao processual civil.

2-2-2-6 Apuracdo de eleicao

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

2-2-2-7 Conflito de
competéncia

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

2-2-2-8 Consulta

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

2-2-2-9 Correicao

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

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

2-2-2-11 Embargos a
execucao

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

2-2-2-12 Excecao

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

2-2-2-13 Execugao fiscal

Incluem-se processos judiciais referentes as cobrangas 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 concesséo de habeas
corpus ao cidadao que sofrer ou se achar ameacado de sofrer violéncia ou
coagao em sua liberdade de locomogao.

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 apuracgao da pratica de infragao penal e de sua autoria.

2-2-2-17 Instrucao

Incluem-se processos judiciais que compreendem a regulamentacéo da
legislacéo eleitoral e partidaria, as instrugcdes relativas a consulta popular,
realizagado de plebiscito ou referendo e publicagdo de cédula (Lei n. 9.709,
de 18/11/1998, art. 8°), bem como projetos de resolugdo administrativa.

2-2-2-18 Mandado de
injuncao

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

2-2-2-19 Mandado de
seguranga

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 nao
tenham classificagdo nem sejam acessorios ou incidentes.

2-2-2-22 Prestacao de
contas

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

2-2-2-23 Processo
administrativo

Incluem-se os procedimentos que versam sobre requisicdes 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 veiculagdo de
propaganda partidaria gratuita, na programagao das emissoras de radio e
televisdo, bem como processos de insergcbes de programas politico-
partidarios.

2-2-2-25 Reclamagao

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

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

Incluem-se processos judiciais que compreendem O0S recursos contra
expedicao de diploma.

2-2-2-27 Recurso eleitoral

Incluem-se processos judiciais que compreendem 0s recursos interpostos
contra sentencas ou decisdes interlocutdrias proferidas em acgdes 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.

2-2-2-28 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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concessao ou negativa de habeas data individual ou coletivo.

2-2-2-31 Recurso em
mandado de injungéo

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

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

Incluem-se processos judiciais que compreendem os recursos referentes a
concessao ou negativa de mandado de 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, coligacao e candidato para as
eleicdes, bem como processos de impugnacao e recurso de candidato.

2-2-2-34 Registro de comité
financeiro

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

2-2-2-35 Registro de 6rgao
de partido politico em
formacéao

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 Representacao

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

2-2-2-37 Revisao criminal

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

2-2-2-38 Revisao do
Eleitorado

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

2-2-2-39 Suspensao de
seguranga/liminar

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

2-2-2-40 Cancelamento de
inscricao eleitoral

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

2-2-2-41 Composicao de
mesa receptora

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

2-2-2-42 Descarte de
material

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

2-2-2-43 Direitos politicos

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

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

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

2-2-2-45 Filiacao partidaria

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

2-2-2-46 Impugnacao a
composig¢ao da Junta
Eleitoral

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

2-2-2-47 Inspegao

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

2-2-2-48
Recurso/impugnagao 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 revisdo indeferida, bem como, procedimentos que versam
sobre impugnacdes de terceiros as mesmas operacoes.
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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 Regularizacéo de
situacéo do eleitor

Processo exclusivo de zona eleitoral. Incluem-se os procedimentos que
versam sobre regularizacdo de situacdo de eleitor que esteja com sua
inscricao 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 ADMINIS~TRAQI\O E DISCIPLINAMENTO
DE ELEICOES

Agrupam-se, nesta classe, documentos resultantes das atividades de
planejamento, execucdao, acompanhamento e avaliagcédo das eleicdes, 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
administracéo e disciplinamento de eleicdes. Os documentos mais comuns
sdo as correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados,
memorandos, oficios, pedidos e informacdes diversas. Entretanto, os
documentos s6 poderdo ser aqui classificados apds a verificacdo da nao
existéncia de outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo
modo, os documentos s6 poderdo ser aqui classificados se tramitarem
independentes de um processo ou dossié, sendo, receberdo a mesma
classificagdo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a funcao e
atividade que os gerou.

3-0-2 REGULAMENTAGAO
CORRECIONAL

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

3-0-3 PROJETO DAS ELEICOES

Este grupo compreende documentos referentes ao planejamento,
acompanhamento e avaliacdo das eleicbes, tais como planos de
gerenciamento, relatérios de avaliagédo, plano integrado das eleigbes, plano
de logistica das eleicdes, ficha de avaliacdo de eleicbes e relatérios
eleitorais.

3-0-4 ELEICOES COMUNITARIAS

Este grupo compreende documentos que registram o uso de recursos
humanos e materiais da Justica Eleitoral em colaboracdo a eleicao
parametrizada, cuja realizacdo ndo é de competéncia legal do Tribunal
(organizagbes ndo governamentais, conselhos profissionais, sindicatos,
etc.).

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

Incluem-se documentos relativos ao empréstimo de urnas eletrénicas.

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

Incluem-se midias contendo resultado das eleicdes parametrizadas.

3-0-5 REGISTRO DE PESQUISAS
ELEITORAIS

Este grupo compreende registros de pesquisas eleitorais.

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

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

3-1-1 COMUNICACAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de
informacgdes institucionais com o publico interno e externo referentes as
atividades de preparagdo, acompanhamento e logistica do processo
eleitoral. Os documentos mais comuns sao as correspondéncias, incluindo
avisos, circulares, comunicados, memorandos, oficios, pedidos e
informacdes diversas. Abrangem também relatorios dos sistemas eleitorais
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(relatorios emitidos pelos sistemas eleitorais, tais como preparacéo,
gerenciamento, GEDAI e transportador), comunicados/orientacdes (informes
e alertas oficiais publicados) e solicitagdo de resultado das eleicdes.
Entretanto, os documentos s6 poderdo ser aqui classificados apos a
verificacdo da nado 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,
senao, receberao a mesma classificagcdo do conjunto ao qual pertencem, de
acordo com a fungéao 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 Fiscalizagéo

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

3-1-3 AUDITORIA DE
FUNCIONAMENTO DAS URNAS
ELETRONICAS

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

3-1-3-1 Audiéncia Publica e
Resultado

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

3-1-4 PREPARACAO E

Este grupo compreende documentos relacionados aos preparativos para a

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

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

3-1-5-1 Votagao manual

Incluem-se cédulas eleitorais preenchidas, utilizadas na votagcdo manual, e
cadernos de votacao.

3-1-5-2 Votagao eletronica

Incluem-se cadernos e folhas de votacao.

3-1-5-3 Apuragao

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

3-1-5-4 Treinamentos

Inclui-se Manual de instrugéo de ac¢des técnico-operacionais e tutoriais.

3-1-6 ELEICAO SUPLEMENTAR

Este grupo compreende documentos referentes as eleicdes 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 diplomagdo, 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 realizagao das elei¢coes.

3-2-1 COMUNICAGCAO OFICIAL

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

3-2-2 CORREIGAO Este grupo compreende documentos relativos as atividades de inspegéo e
correicdo, 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
eleicdes. Incluem-se atas de correicdo/inspegdo, cronogramas de
correigao/inspecao, controles estatisticos, relatérios de correicéo/inspecao e
estudos administrativos.

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

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

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

3-2-3-1 Situagao do eleitor Incluem-se documentos que geram modifica¢des na situagao do eleitor.

3-2-3-1-1 Incluem-se comunicagdes e/ou procedimentos administrativos de cessacao
Restabel_eamen_to € |de impedimento/restabelecimento de inscricdo suspensa e comunicagdes de
suspens&o de direitos | condenacdes, extincdes penais, improbidade administrativa e condenagéo

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 inscrices eleitorais.

restabelecimento de
inscricéo eleitoral

3-2-3-1-4 Interdigbes |Incluem-se comunicagbes e/ou procedimentos administrativos de
interdicbes, inclusive civilmente incapazes e requerimentos de
restabelecimento de inscri¢ao.

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

3-2-3-1-6 Atualizag&o |Incluem-se procedimentos administrativos para regularizagédo de codigo ASE
de situagéo no cadastro eleitoral, relativos a atualizagdo da situagdo do eleitor, bem
como certidbes 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 nao modifica nenhuma situacgéo, classificar em 3-2-
1.

3-2-3-1-7 Quitagéo Incluem-se documentos referentes & 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
eleigdo.

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,
interdicbes, 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 emissado 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 circunscricao de Zonas
Eleitorais (distritos/bairros/linhas).

3-2-3-3-1 Auditoria €  [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

inscricoes  eleitorais, tais como procedimentos administrativos de
averiguagao 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 votagao,
movimentacdo de segdes eleitorais (DE-PARA) e
alteragéo/criacado de local de votagao.

3-2-3-3-3 Justica
ltinerante

Incluem-se documentos relativos a solicitacdo, autorizagdo, configuracao e
controle de eventos que utilizem a Justica ltinerante.

3-2-3-4 Estatisticas do
eleitorado

Incluem-se relatérios de estatistica do eleitorado.

3-2-3-5 Registro de eleitores

Incluem-se ficharios, manuais e livros de registro de eleitores, bem como
titulos eleitorais e folhas de votagéo 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 anotagdo de érgéo 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 érgdos politico-
partidarios, inclusive os referentes ao nome das pessoas responsaveis pela
apresentacao das listas ou dos formularios de assinaturas de apoiamento a
partido em formagéo.

3-2-4-1 Filiagao partidaria

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

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

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

3-2-4-1-2 Desfiliagao

Incluem-se comunicacgdes de desfiliagao partidaria.

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

Incluem-se anotagdes de 6rgdo de direcdo partidaria nas abrangéncias
regional e municipal, bem como anota¢cdes de credenciamento e
descredenciamento de delegado de partido politico.

3-2-5 CONVOCAGAO DE
MESARIO

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

3-2-5-1 Beneficio

Incluem-se recibos de entrega de beneficio-alimentagao.

3-2-5-2 Justificativa

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

3-2-5-3 Solicitagéo de
certificados

Incluem-se solicitagdes de certificados.
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