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A GESTAO DOCUMENTAL NO TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

A gestao documental pressupde o desenvolvimento e a aplicacdo de mecanismos de controle
da documentacdo institucional. Entre eles destacam-se o Plano de Classificacdo e o Plano de
Avaliagdo e Destinacao de Informacdes e Documentos, instrumentos que consolidam a politica
arquivistica, cujas funcdes mais importantes sao, respectivamente, a classificacdo e a avaliacdo
de documentos.

A expressdo “politica arquivistica” é o conjunto de propostas tedricas e praticas que visam modifi-
car e/ou determinar o modo como as informacdes, os documentos e 0s arquivos s&o organizados.

A Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, define gestdo documental como “o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producdo, tramitagdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para
guarda permanente”. Portanto, ela integra, de modo inequivoco, as atividades arquivisticas.

0 Plano de Classificacdo e o Plano de Avaliagdo e Destinacdo, apresentados a seguir, obje-
tivam possibilitar a adequada organizagao das informacdes e dos documentos produzidos e
recebidos no Tribunal Superior Eleitoral.
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INOVACOES NO PLANO DE CLASSIFICACAO E NO PLANO DE
AVALIACAO E DESTINACAO

Esta versdo revisada e atualizada do Plano de Classificacdo e do Plano de Avaliacdo e
Destinacao de Informacdes de Documentos traz importantes inovacdes. O objetivo dessas
modificacdes &, além da necessaria atualizacdo de terminologias e normas, adequar a gestdo
tradicional de documentos as novas tecnologias da informagdo. Entre as modificagbes
realizadas, destacam-se as sequintes:

e atualizacdo terminoldgica e de classes processuais da série 2000 Atividades judicidrias,
conforme a Resolugdo n°® 22.676, do Tribunal Superior Eleitoral;

e criacdo da subsérie 900-15 Ministros, incluindo termos de posse e outros atos de ges-
tdo de pessoas;

e transposicao da subsérie 900-3 Férias para 900.2-11, vinculando-a ao assenta-
mento funcional;

e transposicao da subsérie 900-2.10 Estagidrios para 900-14;
e inclusdo da subsérie 900-8.15 Saldrio-familia;
e atualizacdo do termo promocéo para desenvolvimento na carreira na subsérie 900-10;

e atualizacdo da expressdo treinamento de capacitacdo e desenvolvimento para treina-
mento, capacitacdo e desenvolvimento na subsérie 900-17;

e (riacdo da série 500 Tecnologia da Informacéo para documentos e informaces gera-
dos nas atividades de elaboracdo e manutencao de sistemas corporativos e sua infra-
estrutura de apoio;

e atualizacdo da expressao suporte técnico-administrativo para o termo logistica na sub-
serie 4000-3,

e adequacdo da série 4000 Eleicbes a realidade do voto eletrénico, por meio da inclusao
da subsérie 4000-9 Processamento das eleicbes, a qual contempla atividades de cria-
cdo e manutencdo de sistemas eleitorais (4000-9.07) e o voto eletrnico (4000-9.02)
para abranger os documentos gerados pelas urnas eletronicas;

e criacdo do dossié Documentos binarios/digitais para a documentagdo exclusivamente
digital, ou seja, acessada apenas com a intermediacao de computadores;

e inclusdo da tipologia documental e-mail nos dossiés de correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas informacdes;

* inclusdo das tipologias documentais projeto de trabalho [Termo de Abertura de Projeto
(TAP)/Termo de Encerramento de Projeto (TEP)] e plano de acdo na subsérie 100-0
Politicas e normas;




Inovacdes no plano de classificacdo e no plano de avaliacdo e destinacdo

inclusdo da tipologia documental procedimento administrativo de execucdo de contra-
tona subsérie 100-3 Gestdo de contratos;

adicdo da Regra n°® 40 definindo o prazo de dez anos apds a aprovacdo das contas,
para guarda de documentos sujeitos ao controle externo da Unido (Instrucdo Normati-
va n®63/2011, do Tribunal de Contas da Unido); e

adicdo da Regra n°® 42 definindo o prazo minimo de um ano apds o final dos man-
datos dos pleitos disputados, para guarda dos documentos digitais gerados pela
urna eletrdnica.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DAS INFORMACOES E DOCUMENTOS
DO TSE

0O Plano de Classificacdo que se apresenta a seguir modifica o entéo vigente sistema de classifi-
cacdo das informactes e dos documentos produzidos e recebidos no Tribunal Superior Eleitoral.
Decorre de levantamento e andlise da evolucdo histérico-administrativa do TSE e do diagnosti-
co de sua situacdo arquivistica realizados pela Secdo de Arquivo.

Possibilita a organizacao dos arquivos correntes nas unidades administrativas e dos arquivos
intermediarios e permanentes sob os cuidados da Secdo de Arquivo. A classificacdo foi definida
a partir da proposicdo de quadro de classificacdo Unico para as trés fases documentais: corren-
te, intermediaria e permanente.

Racionaliza o ato de gerir e guardar informacdes e documentos da instituicdo, compreen-
didos como fundo, séries, subséries, dossiés e pecas, definindo uma rotina de classificacdo
intelectual a unidade responsével pela gestdo de documentos e as demais unidades admi-
nistrativas do Tribunal.

0 modelo de classificagdo utilizado é o ideoldgico. Inicia-se no exame das especificidades dos
arquivos do Tribunal Superior Eleitoral e na proposicdo de ideias sobre a relacdo destes com o
percurso histdrico-administrativo da instituicdo. As atividades e os resultados informacionais
foram usados como principais elementos definidores das séries, subséries e dossiés. O modelo
adotado busca espelhar a rotina administrativa e técnica do Tribunal.

Quanto a codificacéo, foi escolhido o sistema de bloco-numérico. A arquitetura do plano é
aberta, permitindo-se a inclusdo de novas unidades intelectuais de arquivamento (séries, sub-
séries e dossiés) a qualquer tempo.

0O Plano de Classificacao dos Documentos estabelece quadro no qual foram considerados como
blocos 0s macroassuntos (séries); e, como temas, 0s subassuntos (subséries). As subséries “po-
liticas e normas” e “generalidades”, presentes em todas as séries, identificam, respectivamen-
te, 0s documentos referentes as atividades de decisdo/normalizagdo e aquelas que ainda ndo
justificam a criagdo de um tema especifico.

As ideias gerais que presidiram a definicdo do plano foram:
1) estabelecimento de séries e subséries que espelhassem o estudo das estruturas, das
funcoes, das atividades e dos documentos existentes;

2) consideracdo de que os arquivos do TSE pesquisados representam uma parcela dos
arquivos da Justica Eleitoral, das instituicdes coligadas e da possibilidade de o conjunto
destes ser objeto de projetos similares;

3) possibilidade de acesso facilitado ao acervo e controle da tramitacdo dos documentos.

Parte-se do pressuposto de que a numeracao adotada nos cédigos dos blocos possibilita futura
expansao numérica, considerando-se que o Tribunal Superior Eleitoral é instituicdo de amplitude




nacional, coligada a sistema de 6rgdos corporativos da Justica Eleitoral. Os acervos referentes
as suas atividades formam o Fundo TSE e o arquivo histérico integra o Fundo Histérico.

A numeracdo dos dossiés dos tribunais regionais eleitorais, na subsérie 4000-8, sequiu a classi-
ficacdo antiga, recuperada nos documentos da Secdo de Protocolo. Isso facilita o trabalho dos
classificadores e mantém parte da estrutura que deu origem ao processo de organizacdo da
documentacao administrativa do Tribunal. Procedimento idéntico é utilizado nas subséries que
constituem as classes processuais na série 2000 — Atividades judiciarias.
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QUADRO DE CLASSIFICACAO DAS INFORMACOES E DOS
DOCUMENTOS

ATIVIDADES GERENCIAIS E ADMINISTRATIVAS

100 ADMINISTRAGCAO GERAL

Série formada por subséries e dossiés compostos por documentos de carater juridico e técnico-
administrativo produzidos pelas atividades de gerenciamento politico-administrativo do TSE
e da Justica Eleitoral. O gerenciamento global e estratégico do Tribunal consiste no tema
central deste conjunto documental. Em geral, este conjunto de documentos reflete as decisdes
da Diretoria-Geral ou das secretarias, visando ao planejamento, ao controle e & execucdo
das atribuicdes do 6rgdo. As espécies documentais mais encontradas nesta série sdo 0s
procedimentos administrativos que versam sobre a politica interna da instituicdo, as decisées
administrativas tomadas no decurso de suas fungées e os atos politico-administrativos do TSE,
tais como ordens de servico, portarias, instrucdes de servico, etc. Copias desta série poderao ser
recolhidas ao museu e a biblioteca, quando de interesse dessas unidades.

100-0 Politicas e normas

Subsérie composta por documentos de carater politico-administrativo produzidos e rece-
bidos pelo Tribunal. Destacam-se os conjuntos documentais relativos aos atos normativos
internos do Tribunal, a publicacdo do Boletim Interno e a politica administrativa expressa
em manuais de procedimentos da area especifica de administracdo e outros documentos.

100-0.01 Boletim Interno

Dossié composto por boletins internos publicados pelo Tribunal para dar publicidade
aos atos administrativos da Secretaria do Tribunal Superior Eleitoral.

100-0.02 Instrucao normativa

Dossié composto por atos normativos expedidos pela Secretaria do Tribunal Superior
Eleitoral, denominados instrucées normativas.

100-0.03 Ordem de servico

Dossié composto por atos normativos expedidos pela Secretaria do Tribunal Superior
Eleitoral, denominados ordens de servico.

100-0.04 Portaria

Dossié composto por atos normativos expedidos pela Secretaria do Tribunal Superior
Eleitoral, denominados portarias.




100 Administracao geral

100-1 Generalidades

Subsérie composta por documentos de carater administrativo recebidos pelo Tribunal cujo
contetido informacional ndo se relaciona diretamente com as atividades fundamentais do
TSE e da Justica Eleitoral.

100-2 Licitacao

Subsérie composta por documentos de carater juridico-administrativo referentes a
preparacdo e a execucdo das licitacées no Tribunal Superior Eleitoral para fornecimento
de materiais ou prestacdo de servicos especializados. Trata-se na grande maioria de atas
de reunides de licitacdo, de editais de licitacdo, etc. produzidos pela Comissao Permanente
de Licitacdo (CPL), para este fim. Obs.. Os procedimentos administrativos de licitacdo
em suas diversas modalidades deverdo ser classificados de acordo com a atividade que
os gerou. Ex.: solicitacdo e aquisicdo de materiais (de consumo ou permanentes) e/ou
servicos, na série 130 Material e patriménio.

100-3 Gestao de contratos

Subsérie composta por documentos de carater juridico-administrativo referentes as rela-
cdes firmadas entre o Tribunal e outras instituicdes publicas e privadas para estabeleci-
mento entre si de direitos e obrigagoes. Trata-se na grande maioria de contratos, termos
aditivos e correspondéncias relacionadas a essa atividade, para a prestagao de servico ou
fornecimento de equipamentos e materiais.

100-4 Convénio

Subsérie composta por documentos de carater juridico-administrativo firmados entre o
Tribunal e outras instituicdes publicas e privadas para o estabelecimento de cooperagéo
técnica e/ou administrativa onde todos os participes estdo em igualdade de posicéo
juridica. Trata-se na grande maioria de termos de convénio e cooperagdo técnica e pro-
cedimentos administrativos.

100-5 Vago
100-6 Planejamento e avaliacao das atividades do TSE

Subsérie composta por documentos de carater politico e técnico-administrativo referentes
ao registro e a avaliacdo das atividades do Tribunal e ao planejamento estratégico da ins-
tituicdo. Destacam-se os pareceres e relatorios técnicos, planos de acdo plurianuais, além
dos relatérios anuais de atividades consolidados pela Secretaria do Tribunal e encaminha-
dos a Presidéncia.
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100-7 Estudos, levantamentos e pesquisas

Subsérie composta por documentos de carater técnico-administrativo visando o estudo e a
pesquisa de temas relacionados aos interesses do Tribunal. Trata-se na grande maioria de
correspondéncias, listagens, relatdrios e pareceres relativos a levantamentos e pesquisas
realizadas pelas diversas unidades do Tribunal.

100-8 Gestao das unidades

Subsérie composta por documentos de carater administrativo referentes a organizacao e
ao funcionamento das diferentes unidades técnicas e administrativas do Tribunal. Desta-
cam-se os formularios de controle administrativo interno, os relatorios de atividades das
unidades administrativas, etc.

100-9 Auditoria e sindicancia

Subsérie composta por documentos relativos a auditorias internas e externas e também
de sindicancias e investigacdes internas ocorridas no ambito do Tribunal. Destacam-se os
procedimentos administrativos versando sobre: auditoria e controle, apuragdo de respon-
sabilidade e acao disciplinar, acidentes de transito, infracdes e multas, dendncias, inquéritos
e relatorios de auditorias.

100-10 Vago
100-11 Eventos e solenidades

Subsérie composta por documentos relativos aos eventos politico-administrativos e sociais
desenvolvidos ou com a participacdo do Tribunal Superior Eleitoral. Trata-se na grande
maioria de dossiés contendo documentos avulsos (fotos, correspondéncias, convites, car-
tazes, etc.) e procedimentos administrativos relativos a solenidades, reunides e encontros
administrativos de dirigentes e eventos comemorativos e sociais realizados pelo Tribunal
ou com a participacdo deste.

130 MATERIAL E PATRIMONIO

Série formada por subséries e dossiés compostos por documentos gerados pelas atividades
de controle, fiscalizacdo, preservacdo patrimonial, compra, solicitacdo de materiais e distri-
buicdo, bem como as solicitacdes de aquisicdo de bens permanentes, identificacdo e produ-
cao de inventérios do patrimonio fisico, transferéncia, doacdo e alienacdo dos bens do TSE.
As espécies documentais mais encontradas sao: procedimentos administrativos, formularios,
listagens e correspondéncias.




130 Material e patriménio

130-0 Politicas e normas

Subsérie composta por documentos de carater politico-administrativo referentes a politica
de aquisicdo e controle de materiais permanentes e de consumo no ambito do Tribunal.
Trata-se de manuais de procedimento e outros documentos contendo diretrizes para o
funcionamento da area de administracdo de materiais e patrimonio.

130-1 Generalidades

Subsérie composta por documentos de carater administrativo referentes a material e pa-
trimdnio cujo contetdo informacional ndo se relaciona diretamente com as atividades de
gestdo de materiais e patriménio do Tribunal.

130-2 Vago
130-3 Administracao de patrimdnio

Subsérie composta por dossiés e documentos de carater técnico-administrativo referentes
a administracao dos bens moveis e imdveis do Tribunal, ao registro e controle de movimen-
tacdo desses bens.

130-3.01 Solicitacao e/ou aquisicao de material permanente

Dossié composto por documentos de carater administrativo referentes a solicitacdo
e a aquisicdo de materiais permanentes no ambito do Tribunal. Trata-se de corres-
pondéncias, formularios e procedimentos administrativos solicitando aquisicdo de
materiais permanentes.

130-3.02 Movimentacao de bens

Dossié composto por documentos de carater administrativo referentes a recebimento,
doacdo, cessdo e alienacdo de bens, bem como ao controle da movimentacdo desses
bens no dmbito do Tribunal.

130-3.03 Inventario de bens

Dossié composto por documentos de carater administrativo referentes ao controle anu-
al de movimentacdo do patriménio da instituicdo. Trata-se na sua grande maioria de
relatdrios do sistema de patriménio, listagens dos bens, correspondéncias e procedi-
mentos administrativos versando sobre o inventario fisico.

130-3.04 Bens patrimoniais

Dossié composto por documentos de carater administrativo e juridico referentes a do-
cumentacdo de registro dos bens. Trata-se na grande maioria de registro cartorial de
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imdveis, documentacdo de equipamentos, automaveis, etc., bem como de informacdes
relativas a aquisicdo, venda, doagéo e benfeitorias realizadas.

130-4 Administracao de material

Subsérie composta por dossiés e documentos de carater técnico-administrativo referentes
a administracdo de materiais de consumo do Tribunal, ao registro e controle de movimen-
tacdo desses materiais.

130-4.01 Solicitacao e/ou aquisicao de material de consumo

Dossié composto por documentos de carater administrativo referentes a solicitacdo e
a aquisicao de materiais de consumo no ambito do Tribunal. Trata-se de correspondén-
cias, formularios e procedimentos administrativos solicitando aquisicdo de materiais
de consumo.

130-4.02 Movimentacao de materiais

Dossié composto por documentos de cardter administrativo referentes ao recebimento
e controle da movimentacdo de materiais de consumo no ambito do Tribunal. Trata-se
na grande maioria de correspondéncias e formularios que registram o recebimento ou
a movimentacdo desses materiais.

130-4.03 Inventario de materiais

Dossié composto por documentos de carater administrativo referentes ao controle anu-
al do almoxarifado do Tribunal. Trata-se na sua grande maioria de relatdrios, listas de
solicitacdo de materiais e listagens do sistema de almoxarifado.

130-4.04 Documentacao dos materiais de consumo

Dossié composto por documentos de carater administrativo referentes ao registro de
entrada de materiais no almoxarifado, bem como de informacGes relativas as caracte-
risticas fisicas, etc.

130-5 Fornecedor

Subsérie composta por documentos de carater administrativo contendo informacées sobre
os fornecedores de materiais e equipamentos. Trata-se de cadastro de fornecedores, dossiés
com informagGes sobre os fornecedores.

150 SERVICOS

Série formada por subséries e dossiés compostos por documentos gerados pelas atividades de
manutencao, reparos, execucao de obras, transporte, solicitagdo de servicos diversos, prestacao
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150 Servicos

de servicos, identificacdo/controle de entrada e saida e cadastro de prestadores de servico no
ambito do TSE. As espécies documentais mais encontradas séo: procedimentos administrativos,
formularios, listagens e correspondéncias.

150-0 Politicas e normas

Subsérie composta por documentos de carater politico-administrativo referentes a presta-
cdo de servicos no ambito do Tribunal. Trata-se de manuais de procedimentos e de diretri-
zes gerais para a prestacao de servios.

150-1 Generalidades

Subsérie composta por documentos de carater administrativo relativos a prestacao de ser-
vicos cujo contetdo informacional ndo se relaciona diretamente com as atividades do TSE.

150-2 Solicitacao de servico

Subsérie composta por documentos de carater administrativo referentes a solicitacdo e
prestacao de servicos no ambito do Tribunal. Trata-se na maioria de correspondéncias e
formularios solicitando a prestacdo de servicos diversos e procedimentos administrativos
sobre a possibilidade de atendimento as tais solicitacdes.

150-3 Prestador de servico

Subsérie composta por documentos de carter administrativo contendo informacdes sobre os
prestadores de servico — pessoas fisicas ou juridicas. Trata-se na grande maioria de dossiés
de empresas e pessoas prestadoras de servico de interesse do Tribunal e de procedimentos
administrativos versando sobre atestados de capacidade técnica e propostas de empresas.

150-4 Obras

Subsérie composta por documentos de carater técnico-administrativo referentes a reali-
zacdo de reformas e obras nos imoveis do Tribunal Superior Eleitoral. Trata-se na grande
maioria de procedimentos administrativos e dossiés arquitetdnicos contendo plantas, cro-
nogramas de obra, projetos de reformas, etc.

150-5 Controle de portaria

Subsérie composta por documentos de carater administrativo referentes a entrada e saida
de materiais, equipamentos e pessoas nas dependéncias do Tribunal Superior Eleitoral.
Trata-se na maioria de formularios de controle de portaria e livros de portarias.
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180 ORCAMENTO E FINANCAS

Série formada por subséries e dossiés compostos por documentos de carater técnico-adminis-
trativo e juridico-financeiro relativos as atividades de elaboragao, execucdo orcamentéria e ao
controle contabil e financeiro do TSE. Incluem-se, ainda, balancos, prestacoes de contas dos
partidos, provisionamento, destaque e transferéncia de créditos. As espécies documentais mais
presentes sdo as seguintes: procedimentos administrativos, correspondéncias, formularios e lis-
tagens. O contetido informacional bésico deste conjunto documental refere-se a administracéo
orcamentaria e financeira e a contabilidade e movimentagdo bancaria do TSE.

180-0 Politicas e normas

Subsérie composta por documentos de carater juridico-financeiro e politico relativo as deci-
soes sobre o controle financeiro e orcamentario no ambito do Tribunal. Trata-se na grande
maioria de manuais de procedimentos e documentos das reas de orcamento e financas
contendo diretrizes para a area orcamentaria e financeira.

180-1 Generalidades

Subsérie composta por documentos de carater administrativo referentes ao recebimento de
correspondéncias e matérias correlatas sem vinculagdo direta com as atividades orcamen-
tarias e financeiras do Tribunal Superior Eleitoral.

180-2 Movimentacao bancaria

Subsérie composta por documentos de carater administrativo referentes ao controle da
movimentacdo bancaria nas contas do Tribunal, emissao de cheques, ordens de pagamen-
tos, ordens bancarias, saldo, extratos de contas e programacao financeira.

180-3 Vago
180-4 Prestacao de contas

Subsérie composta por documentos de carater administrativo, contébil e financeiro relati-
vos as informacdes anuais das receitas e despesas efetuadas pelo Tribunal, encaminhadas
ao Tribunal de Contas da Unido para aprovacao e procedimentos administrativos relativos
a tomadas de contas e prestacdo de contas.

180-5 Liquidacdo de despesas e autorizacdo de pagamentos

Subsérie composta por documentos de carater administrativo e financeiro relativos ao
pagamento de despesas efetuadas e/ou adquiridas pelo Tribunal. Trata-se na grande




300 Gestao da informacdo

maioria de procedimentos administrativos denominados liquidacdo de despesas e restos
a pagar.

180-6 Suprimento de fundos

Subsérie composta por documentos de carater administrativo e financeiro relativo a com-
provacdo de despesas, concessao de fundos e devolugdo de suprimentos de fundos. Trata-se
na grande maioria de procedimentos administrativos denominados suprimento de fundos.

180-7 Registro e movimento financeiro

Subsérie composta por documentos contendo informagdes sobre os registros e o movi-
mento financeiro efetuado pelo Tribunal. Trata-se de registros denominados: programacéo
financeira, notas de lancamento e DARF (recolhimentos).

180-8 Registro e movimento orcamentario

Subsérie composta por documentos contendo informacdes sobre os registros e 0 movi-
mento orcamentério efetuado pelo Tribunal. Trata-se de registros denominados notas de
empenho autorizando despesa, provisdo de crédito, destaque de crédito e transferéncia
de créditos para os tribunais regionais, e procedimentos denominados modificacdo e/ou
alteracdo de crédito.

180-9 Reembolso de despesas

Subsérie composta por documentos de carater administrativo e financeiro referentes aos
reembolsos de despesas devidamente autorizadas, efetuadas por prestadores de servico e
funcionarios no cumprimento de suas atividades.

300 GESTAO DA INFORMACAO

Série formada por subséries e dossiés compostos por documentos de carater técnico-administrativo
referentes ao gerenciamento da informacéo e a gestao documental do TSE. O contetido informacional
bésico desta série refere-se a politica de tratamento, conservacdo, acesso e disponibilizacdo
das informacdes produzidas e recebidas pelo TSE no decurso de suas atividades, bem como os
documentos de controle e planejamento das publicacdes, producao editorial, preparo, impressao
e distribuicdo de matérias e também da aquisicao, controle, distribuicdo e acesso a documentagdo
bibliografica. Foram detectadas as seguintes espécies documentais: processos, procedimentos
administrativos, formularios e listagens que tratam das informacdes referentes a gestdo documental
e a0 gerenciamento das informacdes do Tribunal Superior Eleitoral. Copias desta série poderdo ser
recolhidas ao museu e a biblioteca, quando de interesse dessas unidades.
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300-0 Politicas e normas

Subsérie composta por documentos de carater politico-administrativo referentes a politica
de tratamento, conservacdo, acesso e disponibilizacdo das informacdes produzidas e re-
cebidas pelo TSE no decurso de suas atividades. Manuais de procedimento das areas de
gestdo e tecnologia da informacdo e manuais de sistemas informatizados.

300-1 Generalidades

Subsérie composta por documentos de carater administrativo referentes a gestao de infor-
macao cujo contetido ndo se relaciona diretamente com as atividades e funcées do TSE.

300-2 Controle da movimentacao e do tramite de documentos

Subsérie composta por documentos de carater administrativo referentes ao controle do tra-
mite documental no TSE. Trata-se na grande maioria de relatdrios de tramitacdo emitidos
pelo SADP, livros de protocolo, fichas de protocolo, e demais documentos que registrem a
movimentacdo, entrada e saida de documentos das unidades administrativas.

300-3 Controle da producao de documentos

Subsérie composta por documentos de carater administrativo referentes ao controle
da produgdo e recebimento de correspondéncias nas diversas unidades do Tribunal.
Trata-se na grande maioria de registros de controle de correspondéncia, envio de fax
e telex, etc.

300-4 Gestao e planejamento de pesquisa

Subsérie composta por documentos técnicos referentes ao controle da documentagdo
produzida e recebida pelo TSE, utilizados pelas unidades de tratamento documental para
controlar e facilitar o0 acesso aos documentos. Trata-se na grande maioria de mapas de lo-
calizacdo, planos de classificacdo, Thesaurus, tabela de temporalidade de documentos, pla-
nos de classificacdo, listagens de controle de publicagdes, documentos bibliograficos, etc.

300-5 Publicacao

Subsérie composta por documentos referentes a producdo de livros, periddicos, cartazes,
folders, CDs, contendo informacdes técnico-administrativas publicadas pelo TSE no decurso
de suas atividades.
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500 TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Série formada por subséries e dossiés compostos por documentos referentes ao gerenciamento
da implementacdo de solugGes tecnoldgicas, da infraestrutura de tecnologia e seqguranca da in-
formacao, e do desenvolvimento e suporte aos sistemas eleitorais e as aplicacdes corporativas.

500-0 Politicas e normas

Composta por documentos de carater politico-administrativo relacionados a gestdo da
tecnologia da informacdo no Tribunal. Trata-se de manuais de procedimento e documentos
contendo diretrizes para o funcionamento da area de TI.

500-1 Generalidades

Subsérie composta por documentos de carater administrativo referentes a area de tecno-
logia da informacdo cujo contetdo informacional n&o se relaciona diretamente com as
atividades do Tribunal.

500-2 Sistemas corporativos

Subsérie composta por documentos referentes ao desenvolvimento, a customizacao e a
manutencéo de sistemas (softwares) corporativos do Tribunal e da Justica Eleitoral, isto é,
sistemas administrativos e judiciais.

500-2.01 Desenvolvimento de sistemas corporativos

Dossié composto por documentos referentes as atividades de desenvolvimento e im-
plementacdo de sistemas (softwares) corporativos. Incluem-se documentos relativos a
levantamento de requisitos, bem como relacionados a modelagem, programacéo, teste,
homologacdo e implantacao.

500-2.02 Manutencao de sistemas corporativos

Dossié composto por documentos referentes as atividades de manutengéo corretiva,
adaptativa e preventiva de sistemas (softwares) ja implementados e em producao.
Incluem-se atividades de correcdes e ajuste de programacéo, suporte, relatérios de
testes e novas verses.

500-3 Infraestrutura

Subsérie composta por documentos de carater administrativo referentes as atividades de
producdo, suporte operacional e administracao de banco de dados, bem como as redes de
comunicacao de dados e a administracdo de sites internos e externos.
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500-3.01 Redes de comunicacio

Dossié composto por documentos referentes as atividades de implantacdo e manu-
tencdo de redes de comunicacdo de dados locais e externas. Incluem-se documentos
relativos a arquitetura de rede, a extensdo geografica, a topologia, aos meios de trans-
missdo — se por cabo ou sem fio —, etc.

500-3.02 Banco de dados

Dossié composto por documentos referentes as atividades de instalacdo e migracdo
de sistemas gerenciadores de banco de dados (SGBDs), bem como de administracao,
modelagem, auditoria, ajuste, restauracdo e backup de dados.

500-3.03 Websites

Dossié composto por documentos referentes as atividades de leiaute, publicacdo, ma-
nutencdo de sites da intranet e Internet, incluindo-se o portal da Justica Eleitoral e as
contas em redes sociais externas (Twitter, Youtube, etc.).

900 PESSOAL

Série formada por subséries e dossiés compostos por documentos administrativos referentes
ao gerenciamento dos recursos humanos do TSE. O conteddo informacional bésico desta série
refere-se aos direitos e deveres dos funcionarios da instituicdo. Esta série é composta por proce-
dimentos administrativos, correspondéncias, formularios e listagens que tratam das informacdes
referentes a admisséo, a frequéncia, aos pagamentos e aos assentamentos funcionais. Copias
desta série poderdo ser recolhidas ao museu e a biblioteca, quando de interesse dessas unidades.

900-0 Politicas e normas

Composta por documentos de carater politico-administrativo relacionados a gestao dos re-
cursos humanos no Tribunal. Trata-se de manuais de procedimento e documentos contendo
diretrizes para o funcionamento da area de recursos humanos.

900-1 Generalidades

Subsérie composta por documentos de carater administrativo referentes a area de recursos hu-
manos cujo contetido informacional nao se relaciona diretamente com as atividades do Tribunal.

900-2 Assentamento funcional

Composta por documentos de carater administrativo referentes a vida funcional dos servi-
dores do Tribunal Superior Eleitoral. Nesta, existem as pastas funcionais, os procedimentos
administrativos referentes aos servidores e os livros de assentamentos.




900 Pessoal

900-2.01 Documentacao pessoal

Dossié composto por documentos pessoais do servidor necessarios ao registro na Se-
cretaria de Recursos Humanos. Trata-se de copias de RG, CPF, Declaracdo de Imposto
de Renda quando em funcdo comissionada, registros civis, certiddes dos dependentes,
portaria de nomeacdo, etc.

900-2.02 Nomeacao e designacao

Dossié composto por documentos relativos as nomeacdes e designagoes de servidores
no ambito do Tribunal. Trata-se em sua maioria de procedimentos administrativos ver-
sando sobre o tema.

900-2.03 Vago
900-2.04 Pensao

Dossié composto por documentos referentes aos pedidos e registros de pensdes vitali-
cias, temporarias e alimenticias do servidor. Trata-se em sua maioria de procedimentos
administrativos versando sobre o tema.

900-2.05 Licenca e afastamento

Dossié composto por documentos referentes as licengas e aos afastamentos solicitados
pelo servidor durante o exercicio do cargo. Trata-se na grande maioria de formularios e
procedimentos administrativos versando sobre licenca maternidade, licenga para estu-
dos, licenca para tratar de assuntos particulares, licencas médicas, etc.

900-2.06 Averbacao

Dossié composto por documentos referentes a contagem de tempo de servico do servi-
dor para efeitos de aposentadoria. As tipologias documentais dominantes encontradas
nesse dossié sao os formuldrios e procedimentos administrativos versando sobre a
solicitagdo e contagem de tempo de servico.

900-2.07 Aposentadoria

Dossié composto por documentos referentes a aposentadoria do servidor. As tipologias
documentais dominantes encontradas nesse dossié sdo os formularios e procedimen-
tos administrativos versando sobre o tema do dossié.

900-2.08 Exoneracao

Dossié composto por documentos referentes a exoneracao do servidor. As tipologias
documentais dominantes encontradas nesse dossié sdo os formularios e procedimen-
tos administrativos versando sobre o tema do dossié.

29



Plano de Classificacdo de Documentos

30

900-2.09 Avaliacao e estagio probatodrio

Dossié composto por documentos referentes a avaliacdo do servidor. As tipologias
documentais dominantes encontradas nesse dossié séo os formularios e procedi-
mentos administrativos versando sobre estagio probatdrio e processos administrati-
vos disciplinares.

900-2.10 Vago
900-2.11 Férias

Dossié composto por documentos referentes ao descanso remunerado usufruido por
servidores do Tribunal. O conteldo informacional do dossié abrange avisos de férias,
avisos de cancelamento e o cronograma de férias.

900-3 Vago
900-4 Frequéncia

Subsérie composta por documentos referentes ao controle de presenca dos servidores,
abono de ponto e justificativas de faltas, além do registro do servico extraordinario.

900-5 Imposto de renda

Subsérie composta por documentos referentes ao pagamento do imposto de renda des-
contado em folha. Trata-se na maioria de formularios contendo informac6es anuais sobre o
recolhimento deste imposto, os formularios para declaracdo do servidor e os procedimen-
tos administrativos de recolhimento do imposto.

900-6 Diarias e passagens

Subsérie composta por documentos referentes a solicitacdo e acerto de contas de
didrias e passagens utilizadas por servidores e colaboradores, custeadas pelo Tribunal
Superior Eleitoral.

900-7 Pagamento de pessoal

Subsérie composta por documentos de carater administrativo referentes ao pagamento de
proventos e beneficios efetuados pelo Tribunal, além dos registros dos vencimentos dos
servidores na folha de pagamento. Trata-se na grande maioria de folhas de pagamento,
contracheques e procedimentos administrativos de ressarcimentos ao Erario.




900 Pessoal

900-8 Beneficios

Subsérie composta por dossiés e documentos de carater administrativo referentes aos be-
neficios oferecidos pelo Tribunal aos seus servidores, dependentes e pensionistas.

900-8.01 Assisténcia médica complementar

Dossié composto por documentos referentes ao controle, registro e cadastro de ser-
vidores e dependentes nos planos de sadde conveniados com o Tribunal. Trata-se
na grande maioria de formularios e guias de inscricdo, documentos pessoais dos
servidores e dependentes, documentos de controle de entrega de documentos e
cartoes, etc.

900-8.02 Auxilio-alimentacao
Dossié composto por documentos referentes a solicitacdo, ao controle e ao pagamento
do auxilio-alimentacdo aos servidores do Tribunal.

900-8.03 Assisténcia farmacéutica

Dossié composto por documentos referentes a controle, autorizacdo e reembolso re-
lativo a compra de medicamentos previstos na politica de assisténcia médica e social
do Tribunal.

900-8.04 Auxilio-funeral

Dossié composto por documentos referentes a controle, solicitacdo e pagamento do
auxilio-funeral aos beneficirios.

900-8.05 Auxilio médico-psicolégico complementar

Dossié composto por documentos referentes a solicitacao, controle e pagamento do
auxilio médico-psicolégico aos servidores do Tribunal.

900-8.06 Auxilio-natalidade

Dossié composto por documentos referentes a solicitacdo, controle e pagamento do
auxilio-natalidade aos servidores do Tribunal.

900-8.07 Reembolso médico e odontoldgico

Dossié composto por documentos referentes a solicitagdo, controle e pagamento dos
auxilios médico e odontolégico aos servidores do Tribunal. Trata-se na grande maio-
ria de procedimentos administrativos referentes ao reembolso de despesas médicas e
odontoldgicas previstas na politica de assisténcia médica e social do Tribunal.




Plano de Classificacdo de Documentos

900-8.08 Auxilio pré-escolar

Dossié composto por documentos referentes a solicitacdo, controle e pagamento do
auxilio pré-escolar aos servidores do Tribunal.

900-8.09 Auxilio-reclusao

Dossié composto por documentos referentes a solicitacao, controle e pagamento do
auxilio-reclusao aos servidores do Tribunal.

900-8.10 Auxilio-transporte

Dossié composto por documentos referentes a solicitacdo, controle e pagamento do
auxilio-transporte aos servidores do Tribunal.

900-8.11 Bolsa de estudo

Dossié composto por documentos referentes a solicitacdo, controle e pagamento de
bolsas de estudo aos servidores do Tribunal.

900-8.12 Consignacao para empréstimo bancario

Dossié composto por documentos referentes a solicitacdo, controle e pagamento de
empréstimo bancario aos servidores do Tribunal.

900-8.13 Consignacao para crédito imobiliario

Dossié composto por documentos referentes a solicitacdo, controle e pagamento do
financiamento imobilirio aos servidores do Tribunal.

900-8.14 Consignacdes com associacdes e clubes

Dossié composto por documentos referentes a solicitacdo, controle e recolhimentos re-
lativos a participacdo dos servidores do Tribunal em associacdes e clubes conveniados
com o Tribunal.

900-8.15 Salario-familia

Dossié composto por documentos referentes a solicitacdo, ao controle e ao pagamento
de saldrio-familia aos servidores do Tribunal.

900-9 Requisicao e cessao de servidor

Composta por documentos de carater administrativo referentes ao servidor requisitado e a
requisicao de servidor. Trata-se na grande maioria de procedimentos administrativos.




900 Pessoal

900-10 Desenvolvimento na carreira

Dossié composto por documentos que registram a evolucdo do servidor dentro da institui-
cdo. Trata-se na grande maioria de procedimentos administrativos.

900-11 Treinamento de capacitacio e desenvolvimento

Subsérie composta por dossiés e documentos referentes aos eventos de treinamento de
capacitagao e desenvolvimento dos servidores do TSE.

900-11.01 Interno

Dossié composto por documentos referentes a treinamentos, semindrios, congressos,
palestras, solenidades, e demais eventos promovidos pelo TSE, conforme determina a
Resolucdo n° 20.225. Trata-se na grande maioria de procedimentos administrativos
contendo documentacdo sobre o evento, tais como programa, listas de participantes,
folders, fitas, CDs, anais, etc.

900-11.02 Externo

Dossié composto por documentos referentes a treinamentos, semindrios, congressos,
palestras e demais eventos promovidos por terceiros com a participacdo de servido-
res do TSE, conforme determina a Resolucdo n° 20.225. Trata-se na grande maioria
de procedimentos administrativos contendo documentacdo sobre o evento, tais como
programa, listas de participantes, folders, fitas, CDs, anais, etc.

900-12 Concurso

Subsérie composta por documentos referentes aos concursos publicos realizados pelo Tri-
bunal. Trata-se de procedimentos administrativos contendo documentos sobre o concurso,
tais como edital, provas, lista de aprovados, recursos, contratacdo de empresa para reali-
zagao das provas, etc.

900-13 Assisténcia médica e social

Subsérie composta por dossiés e documentos referentes a assisténcia médica, odontoldgica e
social prestada pelo Tribunal aos seus servidores, dependentes, pensionistas e colaboradores.

900-13.01 Prontuario médico e odontoldgico

Dossié composto por documentos relativos ao registro do atendimento médico e odon-
toldgico prestado aos servidores, dependentes e pensionistas, bem como dos resulta-
dos dos exames e das licencas médicas.
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900-13.02 Junta médica

Dossié composto por documentos relativos ao registro da analise médica e dos laudos
sobre o servidor, para fins de auditoria e aposentadoria.

900-13.03 Campanhas e programas da area de saude

Dossié composto por documentos relativos a campanhas e programas promovidos pelo
Servico de Assisténcia Médica e Social do Tribunal para tratamento, prevencdo e cons-
cientizacao dos servidores, dependentes e pensionistas.

900-14 Estagiario

Subsérie composta por documentos referentes a avaliacdo do estagiario bolsista de insti-
tuicdo de ensino. As tipologias documentais dominantes encontradas nesta subsérie sao 0s
formularios e procedimentos administrativos versando sobre estagio.

900-15 Ministros

Subsérie composta por documentos referentes ao assentamento funcional de ministros, a
nomeacgao, a posse, as licencas e aos demais atos de gestéo.
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ATIVIDADES TECNICO-JUDICIAIS E/OU POLITICAS

2000 ATIVIDADES JUDICIARIAS

Série formada por subséries e dossiés compostos por documentos produzidos e acumulados
no decurso das atividades judiciais do TSE. O conjunto documental que compde essa série
contém informacGes sobre as decisdes de conflitos na area eleitoral e decisdes judiciais na
area administrativa. Em geral, esse conjunto reflete as decisdes do Tribunal, visando a solucao
dos conflitos na area eleitoral, ao controle e a execucdo das eleicdes. A espécie documental
mais encontrada nesta série é o processo judicial versando sobre a politica interna da Justica
Eleitoral e as decisdes de conflitos, isto é, decisdes administrativas e judiciais tomadas no de-
curso de suas funcdes. A codificacdo das subséries acompanha os nimeros das classes judiciais
adotadas no TSE.

2000-0 Politicas e normas
2000-0.01 Acordao

Dossié composto por documentos e informacdes relativas as decisdes emanadas nos
acorddos do Tribunal Superior Eleitoral em seus diversos processos judiciais.

2000-0.02 Ata de sessao

Dossié composto por documentos e informacdes relativas ao registro das sesses pu-
blicas e administrativas, realizadas no Tribunal Superior Eleitoral. As tipologias majori-
tariamente predominantes sdo os registros juridico-administrativos denominados atas
das sessdes e as gravacdes digitais das referidas sessdes.

2000-0.03 Resolucao

Dossié composto por documentos e informac@es relativas as decisdes emanadas nas
resolucdes do Tribunal Superior Eleitoral em seus diversos processos judiciais.

2000-0.04 Peca processual

Dossiés composto por documentos relativos a processos judiciais em julgamento no
Tribunal encaminhados a Corte para serem juntados aos respectivos processos. Trata-se
na maioria de embargos, peticdes, requerimentos, contrarrazdes, contestagoes, infor-
magbdes, defesas, agravos regimentais, instrugdes processuais, recursos extraordinarios,
procuracgoes, etc.

2000-1 A¢ao de impugnacao de mandato eletivo (AIME)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral relativos a classe processual
n° 2 (antiga classe n° 1), denominada acdo de impugnacao de mandado eletivo (AIME),
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Cuja agdo é proposta no prazo de 15 dias contados da diplomagdo, instruida com provas de
abuso de poder econdmico, corrupgdo, fraude e outras transgressdes eleitorais.

2000-2 Agravo de instrumento (Al)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n° 6 (antiga classe n° 2), denominada agravo de
instrumento (Al).

0 agravo de instrumento é o recurso apresentado contra decisdao de presidente de 6rgao
de instancia inferior de tribunal estadual ou regional, turma recursal de juizado especial e
tribunal superior que negar subida de recurso extraordinario ao TSE. A finalidade é resolver
questdo incidente surgida no curso do processo, porém sem encerra-lo.

2000-3 Apuracao de eleicao (AE)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n° 7 (antiga classe n°® 3), denominada apuracéo de
eleicdo (AE).

A apuragdo é ato continuo apds o término das eleicbes e consiste na contagem dos votos
registrados. Iniciada a apuragdo, esta s6 podera ser interrompida por motivo de for¢a maior
(art. 163, caput e paragrafo Unico, do Cédigo Eleitoral).

2000-4 Conflito de competéncia (CC)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n® 9 (antiga classe n° 4), denominada conflito de
competéncia (CC).

Conflito de competéncia ou de jurisdicdo é a acdo para decidir qual autoridade judiciéria
tem poder para agir em determinada situagdo. A acdo pode ser proposta pela parte inte-
ressada, pelo Ministério Publico ou por uma das autoridades em conflito. O conflito podera
ocorrer entre autoridades judicidrias e entre as atribuicdes das autoridades judiciarias e
administrativas. Dar-se-4 conflito quando: a) ambas as autoridades se considerarem com-
petentes; b) ambas se julgarem incompetentes; ) houver controvérsia entre as autoridades
sobre a reunido ou a separagao de processos.

2000-5 Consulta (Cta)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n® 10 (antiga classe n°® 5), denominada consulta (Cta).
E o tipo de processo em que o Tribunal Superior Eleitoral e os tribunais regionais eleitorais
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respondem a questionamentos formulados em tese por pessoas legitimadas sobre matéria
eleitoral (arts. 23, XlI, e 30, VIIl, do Cédigo Eleitoral).

2000-6 Criacao de zona eleitoral ou remanejamento (CZER)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n° 12 (antiga classe n° 6), denominada criagdo de
zona eleitoral (CZER). Trata-se da descricdo de todos os procedimentos para se desmembrar
Ou Criar uma nova zona eleitoral.

2000-7 Lista triplice (LT)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Supe-
rior Eleitoral e relativos a classe processual n® 20 (antiga classe n° 7), denominada lista
triplice (LT). Trata-se de lista encaminhada pelos tribunais regionais eleitorais para o preen-
chimento de vaga de jurista efetivo ou substituto para o Tribunal.

2000-8 Excecao (Exc)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Su-
perior Eleitoral e relativos a classe processual n® 14 (antiga classe n° 8), denominada
excecdo (Exc).

Classe processual que trata de arguicao de excecdo de suspeicdo ou impedimento de mem-
bros do Tribunal, do procurador-geral eleitoral e dos funcionérios da Secretaria.

2000-9 Habeas corpus (HC)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n® 16 (antiga classe n° 9), denominada habeas
corpus (HC).

Trata-se de medida judicial de carater urgente, que pode ser impetrada por qualquer pessoa,
ainda que ndo advogado, em seu favor ou de outrem, bem como pelo Ministério Publico,
sempre que alguém sofrer ou se achar na iminéncia de sofrer violéncia ou coacdo ilegal na
sua liberdade de ir e vir. Pode ser preventivo — quando, embora ndo consumada a violéncia
0ou coacdo, exista receio de que venha a ocorrer — ou remediativo, quando visa fazer cessar
a violéncia ou coacdo exercida contra a pessoa em favor de quem é impetrado (paciente).
Nos termos da atual Constituicao Federal, € um recurso constitucional adequado sempre
que alguém estiver sofrendo ou se achar ameacado de sofrer violéncia ou coagdo em
sua liberdade de locomocao, por ilegalidade ou abuso de poder (art. 5°, inciso LXVIII, da
Constituicdo Federal).
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2000-10 Habeas data (HD)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n® 17 (antiga classe n° 10), denominada habeas
data (HD).

0 instrumento que regula o direito de acesso a informacdes e disciplina o rito processual
do habeas data é a Lei n° 9.507/1997. O instituto do habeas data tem sua origem apon-
tada na legislacdo ordinaria nos Estados Unidos, por meio do Freedom of Information Act,
de 1974, alterado pelo Freedom of Information Reform Act, de 1978, visando possibilitar
0 acesso do particular as informacdes constantes de registros publicos ou particulares
permitidos ao publico. Segundo José Afonso da Silva, o habeas data “é um remédio cons-
titucional que tem por objeto proteger a esfera intima dos individuos contra usos abusivos
de registros de dados pessoais coletados por meios fraudulentos, desleais ou ilicitos”.

2000-11 Inquérito (Inq)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal
Superior Eleitoral e relativos a classe processual n° 18 (antiga classe n° 11), denominada
inquérito (Inq).

Inquérito ou sindicancia é o conjunto de atos e diligéncias que tém por objetivo apurar a
verdade dos fatos alegados na peticdo inicial.

2000-12 Instrucao (Inst)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal
Superior Eleitoral e relativos a classe processual n° 19 (antiga classe n°® 12), denominada
instrucdo (Inst).

Instrucdo é o conjunto de atos executados pelos componentes da Justica durante o curso
do processo, 0s quais tém por escopo confirmar a procedéncia ou improcedéncia dos fatos
alegados ou imputados a alguém.

2000-13 Mandado de injuncao (MI)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n® 21 (antiga classe n°® 13), denominada mandado
de injuncdo (MI).

Mandado de injungdo é uma agdo constitucional civil, por meio da qual o detentor do
direito assegurado pelo art. 5°, LXXI, da Constituicdo Federal postula, em juizo, mandado
de injuncdo. Pode ser definido como um instrumento juridico que postula, em juizo, a
edicdo de norma regulamentadora que ainda nédo fora criada pelo 6rgdo competente.
Esse recurso visa demover o Poder Legislativo da condicdo de inércia, ou seja, as normas
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constitucionais de eficacia limitada precisam ser regulamentadas para se tornarem eficazes.
Assim, o cidaddo ou pessoa juridica pode usar o MI como meio de se assequrar, coletiva
ou individualmente, o exercicio de um direito declarado pela Constituicdo Federal, porém
ainda pendente de norma infraconstitucional requlamentadora.

2000-14 Mandado de seguranca (MS)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n® 22 (antiga classe n° 14), denominada mandado
de seguranca (MS).

0 mandado de seguranca esta positivado no art. 5°, LXIX, da Constituicdo Federal e na Lei
n° 1.533/1951. Essa acdo é deflagrada por pessoa a fim de assegurar, em juizo, um direito
liquido e certo, incontestavel, violado ou ameacado, ndo amparado por HC ou HD, em face
de atos manifestadamente ilegais, inconstitucionais ou abusos de poder cometidos por
autoridade publica.

2000-15 Acao cautelar (AC)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n° 1 (antiga classe n° 15), denominada acdo
cautelar (AC).

A acdo cautelar tem a finalidade de, tempordria e provisoriamente, assegurar um direito, a
fim de que, no processo, seja possivel consequir resultado Util. A cautelar pode ser nomina-
da (arresto, sequestro, busca e apreensao) e inominada, ou seja, a que o Cddigo ndo atribui
nome. Constitui-se em acdo preventiva de efeito temporario que visa garantir a eficacia
do processo principal com ela relacionado. Possui carater instrumental, pois preserva o
exercicio de conhecimento ou de execucdo de outra acdo. Vem do fundado receio de que
uma parte, antes do julgamento da lide, cause ao direito de outra lesdo grave e de dificil
reparagao. Pode ser instaurada antes ou no curso do processo principal, e deste é sempre
dependente. Por meio da AC, tem-se por objetivo assegurar um direito de forma temporaria
e provisoriamente até a prolacdo da sentenca final.

2000-16 Noticia-crime (NC)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n° 16, denominada noticia-crime (NC).

A noticia-crime tem por objetivo levar ao conhecimento de qualquer autoridade competen-
te as informacdes sobre a pratica de alguma transgresséo tipificada como crime eleitoral,
para que adotem as providéncias legais cabiveis. Pode ser feita contra qualquer pessoa,
seja fisica ou juridica.
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2000-17 Pedido de desaforamento (PD)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n® 23 (antiga classe n° 17), denominada pedido de
desaforamento (PD).

E 0 ato por meio do qual ocorre a transferéncia de um processo de um foro (circunscricio
judiciaria) para outro, ou seja, é o deslocamento de um processo, ja iniciado, de um foro
para outro, transferindo-se para este a competéncia para dele conhecer e julga-lo.

2000-18 Peticao (Pet)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal
Superior Eleitoral e relativos a classe processual n° 24 (antiga classe n°® 18), denominada
peticao (Pet).

A peticdo é 0 meio pelo qual se pleiteia direitos perante a Justica. E o instrumento utilizado
pelo advogado para obter uma decisdo judicial que satisfaca o interesse de seus clientes.
Apds a entrega da peticdo ao drgdo competente, caberd ao juiz pronunciar sua decisao.

2000-19 Processo administrativo (PA)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n® 26 (antiga classe n° 19), denominada processo
administrativo (PA).

Processos administrativos versam sobre requisicdes de servidores, pedidos de créditos e
outras matérias administrativas.

2000-20 Reclamacao (Rcl)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n° 28 (antiga classe n° 20), denominada reclamacao
(Rdl).

Trata-se de classe processual por meio da qual se postula ou reivindica a preservacao da
competéncia do Tribunal Superior Eleitoral e a garantia da autoridade de suas decisdes,
prevista no art. 15, inciso V, do Regimento Interno do Tribunal Superior Eleitoral (RITSE).

2000-21 Recurso contra expedicao de diploma (RCED)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n® 29 (antiga classe n° 21), denominada recurso
contra expedicdo de diploma (RCED).
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Os recursos tém por finalidade impedir que o Tribunal Superior Eleitotal e os tribunais
regionais eleitorais concedam diploma ao candidato eleito e estdo previstos no art. 262
do Cadigo Eleitoral nos seguintes incisos: | — inelegibilidade ou incompatibilidade de can-
didato; Il — errbnea interpretacdo da lei quanto a aplicacdo do sistema de representagdo
proporcional; Il — erro de direito ou de fato na apuragdo final, quanto a determinacdo do
quociente eleitoral ou partidario, contagem de votos e classificacdo de candidato, ou a sua
contemplagdo sob determinada legenda; IV — concessdo ou denegacdo do diploma, em
manifesta contradicdo com a prova dos autos, na hipdtese do art. 222; V — concessao ou
denegacao do diploma em manifesta contradi¢do com a prova dos autos, nas hipéteses do
art. 222 desta lei, e do art. 41-A da Lei n® 9.504/1997.

2000-22 Recurso especial eleitoral (REspe)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n® 32 (antiga classe n° 22), denominada recurso
especial eleitoral (REspe).

O Respe ¢ cabivel na Justica Eleitoral, quando a decisdo recorrida contrariar tratado ou
lei federal, negar-lhes vigéncia ou der a lei federal interpretacdo divergente da que Ihe foi
atribuida por outro tribunal.

2000-23 Recurso em habeas corpus (RHC)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n° 33 (antiga classe n° 23), denominada recurso
em habeas corpus (RHC).

Recurso em habeas corpus é a possibilidade de o coagido recorrer contra decisdo conside-
rada ilegal ou denegatdria de direito.

2000-24 Recurso em habeas data (RHD)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n° 34 (antiga classe n° 24), denominada recurso
em habeas data (RHD).

Recurso que encontra fundamento no principio da impessoalidade da administracdo
publica, ou seja, todos tém direito de acesso aos dados pessoais existentes nos arquivos
dos érgaos publicos.
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2000-25 Recurso em mandado de injuncao (RMI)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n° 35 (antiga classe n° 25), denominada recurso em
mandado de injuncdo (RMI).

Classe processual cujos impetrantes podem, por meio de recurso, recorrer a instancia
superior, caso nao concorde com a negagao da solicitagdo para o exercicio dos direitos
fundamentais assegurados pela Constituicdo Federal, pendentes de regulamentacio.

2000-26 Recurso em mandado de seguranca (RMS)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n° 36 (antiga classe n° 26), denominada recurso em
mandado de seguranca (RMS).

O recurso em mandato de seguranca determina que a sentenga que conceder o mandato
fica sujeita ao duplo grau de jurisdicdo, ou seja, a prerrogativa de impetrar recurso a
instancia superior.

2000-27 Recurso ordinario (RO)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n® 37 (antiga classe n° 27), denominada recurso
ordinario (RO).

Recursos ordinarios sao aqueles cabiveis para impugnar decisdes havidas nos casos
previstos no art. 539 do Cddigo de Processo Civil e nas decisdes coletivas dos tribunais. Na
Justica Eleitoral, o RO consta no art. 276, Il, alineas a e b, do Cddigo Eleitoral.

2000-28 Registro de partido politico (RPP)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n® 41 (antiga classe n® 28), denominada registro
de partido politico (RPP).

O registro de partido politico é de natureza complexa, pois é dirigido ao registro civil das
pessoas juridicas da capital federal. Apos o cumprimento de exigéncias legais, mediante
certiddo de inteiro teor expedida pelo oficial (arts. 8, § 2°, da Lei n° 9.096/1995 e 9° § 2°,
da Resolucdo-TSE n° 19.406), deve-se, ainda, seguir um roteiro de constitui¢do dos 6rgaos
de diregdo regionais e municipais com registro nos tribunais regionais eleitorais. Somente
vencidas essas etapas e registrados os 6rgdos de direcdo regionais em, pelo menos, um
terco dos estados, o presidente solicitar o registro do estatuto e do 6rgdo diretivo nacional
no Tribunal Superior Eleitoral.
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2000-29 Registro de candidatura (RCand)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n® 38 (antiga classe n° 29), denominada registro
de candidatura (RCand).

0 registro de candidatura é o fato juridico de natureza processual do qual dimana a elegi-
bilidade, ou seja, a constatacdo da elegibilidade pala Justica Eleitoral e a inclusao do nome
do candidato entre os concorrentes de determinado certame eletivo. Em Ultima analise, o
registro constitui-se no atestado de aptidao do cidadao elegivel ao recebimento de votos.

2000-30 Representacao (Rp)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n® 42 (antiga classe n°® 30), denominada represen-
tacdo (Rp).

Trata-se de realizar um ato juridico em nome e por conta de outrem, em virtude de poder
legal ou convencional, e com o efeito de criar para a pessoa representada uma obrigagao
ou um direito.

2000-31 Suspensao de seguranca/liminar (SS)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n® 45 (antiga classe n® 31), denominada suspensao
de seguranca/liminar (SS).

A suspensao de seguranga consiste na prerrogativa de a coletividade, por meio das pessoas
juridicas de direito publico, expurgar medidas judiciais consideradas temerarias, por moti-
vos de grave lesdo a ordem, a seguranca publica e a economia.

2000-32 Cancelamento de registro de partido politico (CRPP)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n° 8 (antiga classe n° 32), denominada cancelamento
de registro de partido politico (CRPP).

Trata-se de classe processual por meio da qual o registro do partido é cancelado, de modo
que, na forma de seu estatuto, o partido se dissolva, se incorpore ou venha a se fundir a outro.

2000-33 Revisao do eleitorado (RVE)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n° 44 (antiga classe n° 33), denominada revisao do
eleitorado (RVE).




2000 Atividades judiciarias

A revisdo do eleitorado consiste na convocagdo dos eleitores a comparecerem em local
previamente determinado para comprovarem, documental e pessoalmente, algum vinculo com
o municipio onde se realizara o pleito. O objetivo é cuidar para que votem somente os eleitores
que realmente tenham alguma participagdo no dia a dia da comunidade municipal. De acordo
com o art. 92 da Lei n® 9.504/1997 (Lei das EleicOes), a revisdo é determinada pelo Tribunal
Superior Eleitoral quando o niimero de eleitores é superior a 80 por cento da populagao.

2000-34 Acao rescisoria (AR)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n° 5 (antiga classe n® 34), denominada agao res-
cisoria (AR).

Acao rescisoria é a forma de impugnar uma acao judicial transitada em julgado para des-
constituir a coisa julgada material. Essa acdo é de competéncia originaria dos tribunais
por meio dos quais se pede a anulacdo ou a desconstituicdo de uma sentenca ou de um
acorddo e a eventual reapreciacdo do mérito da sentenca.

2000-35 Acao de investigacao judicial eleitoral (AIJE)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n® 35, denominada agdo de investigacao judicial
eleitoral (AIJE).

A investigagdo judicial eleitoral tem sua previsao no art. 14, §§ 10 e 11, da Constituicdo
Federal, disposicdes essas regulamentadas pela Lei Complementar n® 64/1990. Essa acdo
vem sendo largamente usada em campanhas eleitorais em oposicdo a candidatos que
abusam do poder econdmico e/ou politico, constituindo-se em instrumento eficaz para
a fundamentagdo de recurso contra a diplomagdo ou de agdo de impugnacdo de man-
dato eletivo, e presta-se para a declaracdo de inelegibilidade e cassacdo de registro de
candidato. Tem a finalidade de promover a apuracdo de fatos suscetiveis de configurar o
cometimento de qualquer irregularidade no processo eleitoral e a perniciosa influéncia do
abuso do poder econdmico, do exercicio de fungdo, cargo ou emprego na administragao
direta, indireta e fundacional da Unido, dos estados, do Distrito Federal e dos municipios.

2000-36 Acao penal (AP)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n° 36, denominada agéo penal (AP).

A acdo penal consiste na faculdade de exigir a intervencdo do poder jurisdicional para
que se investigue a procedéncia da pretensdo punitiva do Estado nos casos concretos. No
ambito da Justica Eleitoral, visa apurar os crimes eleitorais tipificados no Cédigo Eleitoral
(art. 289 e artigos sequintes) ou em legislacbes extravagantes.
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2000-37 Embargos a execucao (EE)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n° 37, denominada embargos a execucao (EE).

Os embargos a execucdo, por meio de institutos juridicos adequados, tém por finalidade
impor obstéaculos a pretensao do adversério no usufruto de um direito.

2000-38 Execucao fiscal (EF)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n° 38, denominada execucao fiscal (EF).

F a fase do processo judicial que visa promover a efetivacio das sancdes fiscais constantes
da sentenca condenatdria.

2000-39 Prestacao de contas (PC)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n° 39, denominada prestacdo de contas (PC).

Trata-se de classe processual cujo objetivo é regulamentar os procedimentos para auxiliar
na elaboragdo da prestacao de contas de campanhas eleitorais de candidatos e comités
financeiros de partidos politicos, bem como para o registro de comité financeiro e a divul-
gacao do relatério parcial do financiamento da campanha eleitoral.

2000-40 Propaganda partidaria (PP)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n° 40, denominada propaganda partidaria (PP).

Consiste na divulgacdo, sem dnus, mediante transmissao por radio e televiséo, de temas
ligados exclusivamente aos interesses programaticos dos partidos politicos, na forma e no
periodo previsto em lei, preponderando a mensagem partidaria, com o objetivo de angariar
simpatizantes ou difundir as realizacbes do quadro.

2000-41 Registro de comité financeiro (RCF)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n° 41, denominada registro de comité financeiro
(RCP).

A Lei n° 9.504/1997 (Lei das Eleices), art. 19, estabelece que até dez dias Uteis apds a
escolha de seus candidatos em convencdo, o partido constituira comités financeiros, com
a finalidade de arrecadar recursos e aplica-los nas campanhas eleitorais; além disso, deve




4000 Eleicdes

registrar os comités, até cinco dias apds sua constituicdo, nos 6rgaos da Justica Eleitoral
aos quais compete fazer o registro dos candidatos, os quais serdo processados na classe
registro de comité financeiro.

Nas eleicdes de 2010, o registro de comité financeiro foi disciplinado pelo Tribunal Superior
Eleitoral na Resolucao n° 23.217/2010.

2000-42 Revisao criminal (RvC)

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral e relativos a classe processual n° 42, denominada revisao criminal (RvC).

Revisdo criminal é uma acao tipicamente penal, cabivel quando houver decisdo conde-
natéria (por ilicito eleitoral) que transitou em julgado no primeiro grau ou na instancia
superior.

As disposicbes gerais a respeito da revisdo criminal estdo previstas no Cédigo de Processo
Penal, art. 621 e artigos seguintes.

4000 ELEICOES

Série formada por subséries e dossiés compostos por documentos produzidos e acumulados
pelo Tribunal Superior Eleitoral no decurso de suas atividades de planejamento e execu¢do das
eleices. A documentacdo que compde essa série contém informacdes sobre o andamento, o
planejamento, a coordenacdo, a apuracdo e a divulgacdo das eleicdes. As espécies documen-
tais mais encontradas nesta série sdo as correspondéncias e os processos da CGE versando
sobre a fiscalizacdo das eleicbes e das decisdes de conflitos, isto €, decisdes juridico-adminis-
trativas tomadas no decurso das eleicdes. Copias desta série poderdo ser recolhidas ao museu
e a biblioteca, quando de interesse dessas unidades.

4000-0 Politicas e normas

Subsérie composta por documentos e informacGes politico-administrativas relativas a pla-
nejamento e execucao das eleicOes. Trata-se na grande maioria de manuais das eleicdes,
instrucdes e planejamento geral das eleices.

4000-1 Generalidades

Subsérie composta por documentos de carater administrativo, recebidos pelo Tribunal, cujo
contetido informacional ndo se relaciona diretamente com as atividades fundamentais do
Tribunal Superior Eleitoral e da Justica Eleitoral.
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4000-2 Apuracao

Subsérie composta por documentos e informacdes administrativas relativas a apuracao
das eleicdes. Trata-se na grande maioria de mapas de apuracao, relatérios de apuragdo,
relatdrios estatisticos e correspondéncias.

4000-3 Cadastro eleitoral

Subsérie composta por documentos referentes ao cadastro de eleitores.

4000-4 Logistica

Subsérie composta por documentos referentes ao suporte técnico-administrativo das elei-
cdes; a logistica de transporte, distribuicdo e armazenamento de urnas eletronicas; a se-
guranca e vigilancia do processo eleitoral; ao treinamento de servidores e mesarios; a
divulgacdo de resultados; a recepcao de observadores externos; ao apoio cooperativo de
instituicoes externas, etc.

4000-5 Campanha institucional

Subsérie composta por documentos relativos as campanhas eleitorais promovidas pela
Justica Eleitoral e pronunciamentos oficiais aos drgaos da imprensa nacional e estrangeira.
Trata-se de cartazes, fitas, filmes, documentarios, fotos, relatdrios, entrevistas sobre as elei-
cOes, decisdes e campanhas promovidas pelos 6rgaos da Justica Eleitoral.

4000-6 Atividades da Corregedoria

Subsérie composta por dossiés e documentos relativos as acdes da Corregedoria-Geral
Eleitoral (CGE). Trata-se de documentos de controle administrativo interno, processos de
direitos politicos e processos da CGE que versam sobre a fiscalizacdo das eleicoes.

4000-6.01 Provimento CGE

Dossié composto por atos normativos relativos as instrucdes e/ou determinacdes para
fixar providéncias, expedidos pelo corregedor-geral eleitoral.

4000-6.02 Despacho conjunto CGE

Dossié composto por documentos e informacdes relativas a decisées de natureza admi-
nistrativa com a finalidade de solucionar mais de um ou uma situacdo/processo simul-
taneamente. Elaborado pela Corregedoria-Geral Eleitoral em seus diversos processos.
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4000-6.03 Ordem de servico CGE

Dossié composto por atos normativos, expedidos pela Corregedoria-Geral Eleitoral, de-
nominados ordens de servico.

4000-6.04 Portaria CGE

Dossié composto por atos normativos, expedidos pela Corregedoria-Geral Eleitoral,
denominados portarias.

4000-7 Partido politico

Subsérie composta por documentos referentes as relacées entre o Tribunal Superior Elei-
toral e os partidos politicos. Trata-se na grande maioria de correspondéncias prestando e
solicitando informacoes.

4000-8 Tribunais regionais eleitorais (TREs)

Subsérie composta por dossiés dos tribunais regionais eleitorais. Trata-se de documentos,
procedimentos administrativos e informagdes que registram as relagdes técnicas e politico-
administrativas entre o Tribunal Superior Eleitoral e os tribunais regionais eleitorais.

4000-8.01 TRE/Amazonas

Dossié composto por documentos e informagbes de cardter politico-administrativo
e técnico referentes as relacdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral do Amazonas.

4000-8.02 TRE/Para

Dossié composto por documentos e informacées de carater politico-administrativo
e técnico referentes as relacdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral do Para.

4000-8.03 TRE/Maranhao

Dossié composto por documentos e informacées de cardter politico-administrativo
e técnico referentes as relacdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral do Maranhao.

4000-8.04 TRE/Piaui

Dossié composto por documentos e informagbes de cardter politico-administrativo
e técnico referentes as relacdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral do Piaui.
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4000-8.05 TRE/Ceara

Dossié composto por documentos e informacdes de caréter politico-administrativo e
técnico referentes as relacdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o Tri-
bunal Regional Eleitoral do Ceara.

4000-8.06 TRE/Rio Grande do Norte

Dossié composto por documentos e informacbes de cardter politico-administrativo
e técnico referentes as relacdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte.

4000-8.07 TRE/Paraiba

Dossié composto por documentos e informagbes de cardter politico-administrativo
e técnico referentes as relacdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba.

4000-8.08 TRE/Pernambuco

Dossié composto por documentos e informacées de carater politico-administrativo
e técnico referentes as relacdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral de Pernambuco.

4000-8.09 TRE/Alagoas

Dossié composto por documentos e informacbes de cardter politico-administrativo
e técnico referentes as relacdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral de Alagoas.

4000-8.10 TRE/Sergipe

Dossié composto por documentos e informacdes de carater politico-administrativo
e técnico referentes as relacdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe.

4000-8.11 TRE/Bahia

Dossié composto por documentos e informacées de cardter politico-administrativo
e técnico referentes as relacdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral da Bahia.

4000-8.12 TRE/Minas Gerais

Dossié composto por documentos e informagbes de cardter politico-administrativo
e técnico referentes as relacdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais.
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4000-8.13 TRE/Espirito Santo

Dossié composto por documentos e informacées de carater politico-administrativo
e técnico referentes as relacdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral do Espirito Santo.

4000-8.14 TRE/Rio de Janeiro

Dossié composto por documentos e informacbes de cardter politico-administrativo
e técnico referentes as relacdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro.

4000-8.15 TRE/Distrito Federal

Dossié composto por documentos e informagbes de cardter politico-administrativo
e técnico referentes as relacdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral do Distrito Federal.

4000-8.16 TRE/Sao Paulo

Dossié composto por documentos e informacbes de carater politico-administrativo
e técnico referentes as relacdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral de Séo Paulo.

4000-8.17 TRE/Parana

Dossié composto por documentos e informagées de cardter politico-administrativo
e técnico referentes as relacdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral do Parana.

4000-8.18 TRE/Santa Catarina

Dossié composto por documentos e informacdes de carater politico-administrativo
e técnico referentes as relacdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina.

4000-8.19 TRE/Rio Grande do Sul

Dossié composto por documentos e informacées de cardter politico-administrativo
e técnico referentes as relacdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Sul.

4000-8.20 TRE/Goias

Dossié composto por documentos e informagbes de cardter politico-administrativo
e técnico referentes as relacdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral de Goiés.
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4000-8.21 TRE/Mato Grosso

Dossié composto por documentos e informacées de carter politico-administrativo
e técnico referentes as relacdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral do Mato Grosso.

4000-8.22 TRE/Guanabara (dossié fechado)

Dossié composto por documentos e informacbes de cardter politico-administrativo
e técnico referentes as relacdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral de Guanabara.

4000-8.23 TRE/Acre

Dossié composto por documentos e informagbes de cardter politico-administrativo
e técnico referentes as relacdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral do Acre (criado pela Lei n® 4.070, de 15.2.1962).

4000-8.24 TRE/Mato Grosso do Sul

Dossié composto por documentos e informacées de carater politico-administrativo
e técnico referentes as relacdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral do Mato Grosso do Sul (criado pela LCn° 31, de 12.10.1977).

4000-8.25 TRE/Rondonia

Dossié composto por documentos e informacbes de cardter politico-administrativo
e técnico referentes as relacdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral de Ronddnia (criado pela LC n° 41, de 22.12.1981).

4000-8.26 TRE/Tocantins

Dossié composto por documentos e informacdes de carater politico-administrativo
e técnico referentes as relacdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral de Tocantins.

4000-8.27 TRE/Roraima

Dossié composto por documentos e informacées de cardter politico-administrativo
e técnico referentes as relacdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral de Roraima.

4000-8.28 TRE/Amapa

Dossié composto por documentos e informagbes de cardter politico-administrativo
e técnico referentes as relacdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral do Amapa.
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4000-9 Processamento das eleicoes

Subsérie composta por documentos digitais (arquivos bindrios) e documentos
convencionais referentes as atividades de processamento das eleicdes informatizadas
nas atividades especificas em tecnologia da informacdo para planejamento, preparacdo
e realizacdo dos pleitos.

4000-9.01 Sistemas eleitorais

Dossié composto por documentos referentes ao desenvolvimento, a customizagdo e a
manutencdo de sistemas (softwares) destinados ao processamento das eleicdes, inclusive
os softwares da urna eletrénica. Incluem-se documentos referentes a levantamento de
requisitos, modelagem, programacdo, teste, homologacao, compilacdo, apresentacdo
e implantacao.

4000-9.02 Voto eletronico

Dossié composto por documentos referentes ao processo eleitoral informatizado, a
realizacdo da votacdo e da votacdo paralela. Incluem-se documentos de auditorias
internas e externas, testes de seguranca e relatérios emitidos pela urna eletronica no
dia da eleicdo.
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PLANO DE AVALIACAO E DESTINACAO DAS INFORMACOES
E DOCUMENTOS DO TSE

O Plano de Avaliacdo e Destinagdo estabelece os critérios para a defini¢ao dos prazos de guar-
da da documentacdo do Tribunal nas fases corrente e intermediaria, bem como sua destinacdo
final, em qualquer suporte. Possibilita, desta forma, a gestdo documental e a recuperacao
das informagGes e dos documentos no Tribunal Superior Eleitoral. A elaboracdo do Plano de
Avaliacdo e Destinagao considerou os principios da arquivistica integrada, baseando-se em um
tratamento unificado para as trés idades — corrente, intermediaria e permanente — dos acervos
do Tribunal Superior Eleitoral. Nessa proposicdo, a avaliacdo esta integrada a classificacdo, isto
é, 0 esforco de classificar antecede ao de avaliar.

ATabela de Temporalidade dos Documentos, as regras de justificacdo e os termos de destina-
cao (termo de eliminacdo e edital de ciéncia de eliminacdo de documentos, anexos) integram
0 Plano de Avaliacdo e Destinacao.

Complementam também esse plano as instrucbes normativas que versam sobre politica
arquivistica e gestdo documental, o manual de padronizacdo de atos oficiais e os sistemas
automatizados de gestdo documental, a saber: Sistema de Acompanhamento de Documentos
e Processos (SADP); Sistema de Gestdo do Arquivo (Sigarg); Sistema de Gestdo de Atos
Oficiais Administrativos (Sigad); Sistema de Inteiro Teor e bases de dados referentes aos atos
administrativos do Tribunal.

No que se refere ao valor administrativo, procurou-se perceber a potencialidade de uso dos
documentos produzidos e recebidos, estabelecendo-se prazos que deem conta do problema
tanto nos arquivos correntes quanto nos intermediarios.

No que se refere ao valor legal (juridico) da documentacao, a legislacdo brasileira foi exami-
nada com o objetivo de estabelecer prazos que resguardem direitos, deveres e obrigacdes do
Tribunal, bem como os de seus servidores e dos organismos publicos e privados vinculados ao
Tribunal Superior Eleitoral de modo permanente ou eventual.

0 valor técnico foi considerado, mantendo-se as parcelas do acervo que podem ser usadas para
trabalhos especificos. Os prazos adotados consideraram essa possibilidade de uso. De modo
geral, os documentos que contém esse valor foram definidos como permanentes.

0 valor social e histdrico foi respeitado estabelecendo-se a necessidade de guarda permanente
das parcelas do acervo que contenham informacdes fundamentais para a construcdo da me-
méria e da identidade da instituicéo.

Os prazos de guarda foram definidos com base nos problemas anteriormente levantados e nos
argumentos dos servidores do Tribunal responsaveis pela producao, pelo recebimento e pelo
uso de informac6es e documentos.

As informacBes prestadas por servidores foram fundamentais para o estabelecimento dos pra-
zos de guarda adotados para arquivos correntes e intermediarios.
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A Tabela de Temporalidade dos Documentos foi elaborada com o objetivo de representar a
realidade documental do TSE. A revisdo desse material deverd ser realizada considerando-se
as rapidas mudancas administrativas e tecnolégicas de nosso tempo. Assim, havendo qualquer
alteracdo nas estruturas, funcdes e atividades do Tribunal, a tabela devera ser modificada.

55



Plano de Classificacdo de Documentos

TABELA DE TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS DO TSE

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

REGRAS OBSERVACOES

100 Administracdo geral

100-0 Politicas e normas

Correspondéncias por meio das
quais s&o prestadas ou solicitadas
informacoes: 2 |4 |P RO6

® aviso, comunicado, circular, consulta,
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias em que s&o encami-
nhados documentos: 2 |4 |P RO6
® aviso, comunicado, circular, consulta,
e-mail, memorando, oficio.

Registros técnicos e politicos:

e memoria de reuniéo; 2 |4 |P R31
e notas de reunido de secretarios; 2 |4 P R31
e parecer e dossié; 2 |4 |P R31
® pauta de reunido; 2 |4 P R31
e programas de desenvolvimento; * 14 P R27
e projeto de trabalho Termo de * 14 |P R27
Abertura de Projeto (TAP)/Termo de

Encerramento de Projeto (TEP);

e propostas de diretrizes; * 14 |P R27
e plano de agdo. B R27

Processos de andlise e controle
administrativo: Entre outros, inclui o
procedimento admi-
nistrativo de plano de
acao.

e procedimentos administrativos sobre | 2 | 4 | P R06
politicas e criacdo de normas.

Registros juridico-administrativos:

e atas de reunido. 2 |4 P R26

Impressos feitos pela instituicdo ou ar-
quivados por se relacionarem de modo
direto com as atividades desta:

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-
vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Administracao geral

CODIGO

100

SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

Administracdo geral

REGRAS

OBSERVAGOES

100-0 Politicas e normas

e copias ou originais de recortes de RO3

publicacdes;

e publicagdes; R20

e originais para publicacdes. R20

Atos e outros documentos normativos:

e estatutos; M1 | R24 Somente os exemplares
pertencentes a Secao
de Arquivo sao de
guarda permanente.

e copias dos estatutos distribuidas RO3

para as unidades;

e diretrizes; M1 | R24

e regimentos internos e regulamentos; R24

e cOpias dos regimentos internos e RO3

dos requlamentos distribuidas para as

unidades;

e manuais de procedimento; M1 | R24

e copias dos manuais de procedimento RO3

distribuidas para as unidades.

100-0.01  Boletim Interno

Atos e outros documentos normativos:

e originais dos boletins internos M1 | R24

arquivados no Tribunal;

e exemplares distribuidos para as RO3 Somente os exemplares

unidades. originais pertencentes
a Secdo de Arquivo sdo
de guarda permanente.

100-0.02  Instrucdo normativa

Atos e outros documentos normativos:

® originais das instru¢des normativas M3 | R21

expedidas no Tribunal;

e cOpias das instrucdes normativas RO3 Somente os originais

distribuidas para as unidades. encaminhados a Secao
de Arquivo sdo de
guarda permanente.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia

no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e
"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =

digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; "

*

" = verificar o prazo na regra; “-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

100 Administracdo geral

REGRAS OBSERVAGOES

100-0 Politicas e normas

100-0.03  Ordem de servico

Atos e outros documentos normativos:

e originais das ordens de servico - p M3 | R21

expedidas no Tribunal;

e copias das ordens de servico distri- | * |- | D RO3 Somente os originais
buidas para as unidades. encaminhados a Secéo

de Arquivo sdo de
guarda permanente.

100-0.04  Portaria

Atos e outros documentos normativos:

e originais das portarias expedidasno | * | - p M3 | R21
Tribunal;
e copias distribuidas para as unidades. | * | - D RO3 Somente os originais

encaminhados a Secao
de Arquivo sdo de
guarda permanente.

100-1 Generalidades

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | - D RO1
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | - D RO1
e-mail, memorando, oficio.

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de 2 |- |D RO1 Inclui os procedimentos
consulta. administrativos de
peticao.

Registros técnicos e politicos:

e roteiro de palestra. - D R02

Impressos feitos por terceiros e arqui-
vados por se relacionarem de modo
direto ou indireto com as atividades
destes:

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-
vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Administracao geral

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

100 Administracdo geral
100-1 Generalidades

REGRAS OBSERVAGOES

e cdpias ou originais de recortes de - D RO3
publicacdes.
100-2 Licitagao

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A | D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Impressos feitos pela instituicao ou ar-
quivados por se relacionarem de modo
direto com as atividades desta:

e copias ou originais de recortes de 2 |A |D RO8
publicagdes;

e originais para publicacdes; 2 |A |D RO8
e publicagdes. 2 |A |D RO8

Registros juridico-administrativos:

o editais; 2 |A P RO4
e ata de licitacao; 2 | A P RO4
o relatorios de licitacdo. 2 |A P R04

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimento administrativodeuso | * | A | D | M3 | R40
da ata de registro de prego.

100-3 Gestdo de contratos

Correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas
informacdes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | A | P M3 | R25
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia
no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

100 Administracdo geral

REGRAS OBSERVAGOES

100-3 Gestao de contratos

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | A P M3 | R25
e-mail, memorando, oficio.

Registros juridico-administrativos:
® minuta de contrato; o D RO3

e contratos. * A |P M3 | R25

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de * A | D | M3|R40
execucdo de contrato.

100-4 Convénio

Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informacdes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | A | P M3 | R25
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | A P M3 | R25
e-mail, memorando, oficio.

Atos e outros documentos normativos:

e minuta de convénio; o D RO3
e convénios; * A |P M3 | R25
e termo de cooperacdo técnica; * A |P M3 | R25
termo de compromisso. * A |P M3 | R25
Registros juridico-administrativos:
e atas de reunides. * A |P M3 | R25
Registros técnicos e politicos:
e prestacao de contas do convénio. * A |P M3 | R25
Processos de andlise e controle
administrativo:
e procedimento administrativo de LA P M3 | R25
convénio;
e procedimento administrativo de * A |P M3 | R25
acordo de cooperacdo técnica.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-

vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Administracao geral

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

M REGRAS OBSERVAGOES

100 Administragdo geral

100-5 Vago

100-6 Planejamento e avaliacdo das
atividades do TSE

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 p R06
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 p RO6
e-mail, memorando, oficio.

Registros técnicos e politicos:

e relatorios. 2 |4 |p M1 | R0O6

100-7 Estudos, levantamentos e pesquisas

Correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 p RO6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

e aviso, comunicado, circular, consulta, |2 |4 | p RO6
e-mail, memorando, oficio.

Registros técnicos e politicos:

e relatorios técnicos, notas e pareceres. | 2 | 4 | p RO6

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de 2 |4 |p R06
diagnostico;
e procedimento administrativo de 2 |4 |p RO6

levantamento e pesquisa.

Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informacoes:

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia
no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

REGRAS OBSERVAGOES

100 Administragdo geral
100-8 Gestao das unidades
® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | - D RO1

e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | - D RO1
e-mail, memorando, oficio.

Formularios de gestao administrativa:

e planilhas de controle e producdoda | 2 | - D RO1
unidade;
e registro de atendimentos. 2 |- D RO1

Registros técnicos e politicos:

o relatorios de atividades mensais; 2 |- D RO1
o relatorios de atividades anuais. 2 14 |p RO6
100-9 Auditoria e sindicancia

Correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas
informacdes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, |2 |5 |p RO7
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 5 p RO7
e-mail, memorando, oficio.

Registros técnicos e politicos:

o relatorios. 2 /5 |p RO7

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de * |5 |P R0O9
apuracéo de responsabilidade e acdo
disciplinar;

e procedimentos administrativos de * |5 |P R0O9
auditoria e controle;

e procedimentos administrativos de ol D R02
consultas dos auditores as unidades
do TSE;

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-
vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Administracao geral

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

100 Administragdo geral

REGRAS OBSERVAGOES

100-9 Auditoria e sindicancia

e procedimentos administrativos de * 15 |P R09
denuncia;

e procedimentos administrativos de * |5 |P R0O9
inquérito;

e procedimentos administrativos de * |5 |P R0O9
relatorios de auditorias;

e procedimentos administrativos de * 15 |P R09
acidentes de transito, infracoes e
multas.

100-10 Vago

100-11 Eventos e solenidades

Dossiés de eventos realizados pelo TSE
ou com a participacdo deste, compos-
tos pelas tipologias abaixo:

e Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informacoes:

\/ aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P R28
e-mail, memorando, oficio;

v agradecimento. 2 |- |D RO1

e Correspondéncias por meio das
quais sao encaminhados documentos:

\/ aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P R28
e-mail, memorando, oficio.

e Registros técnicos e politicos:
\/ discursos; 2 |4 |P R28
v programa de evento. 2 |4 |P R28

e Documentos fotograficos referentes
a acoes determinadas:

v ampliagdes fotograficas; 2 |4 |P R28
\/ negativos fotograficos. 2 |4 |P R28

e GravagOes digitais (bits) referentes
as atividades da organizacao:

\/ arquivos de imagens; 2 |4 |P R28
\/ arquivos de imagens em movimento; | 2 |4 | P R28
Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia

no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO

100

SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

Administragdo geral

REGRAS

OBSERVAGOES

100-11 Eventos e solenidades

\/ arquivos multimidia; R28

\ arquivos sonoros; R28

\/ arquivos textuais. R28

e Impressos feitos pela instituicdo ou

arquivados por se relacionarem de

modo direto com as atividades desta:

\ cartazes; R28

\/ folhetos. R28

® Processos de andlise e controle

administrativo:

\/ procedimentos administrativos de RO8 Os materiais do evento,

eventos e solenidades. tais como fotografias,
videos e impressos, de-
verao ser desentranha-
dos dos procedimentos,
antes da eliminacéo
destes, e arquivados
permanentemente no
Arquivo Central.

Dossiés de eventos realizados por R30 Deve-se respeitar, em

terceiros sem a participacdo efetiva relacdo a todos os do-

do TSE, compostos pelas tipologias cumentos que integram

abaixo: 0 dossié, os prazos
estabelecidos por meio
deste.

e Correspondéncias por meio das

quais sao prestadas ou solicitadas

informacGes:

+/ aviso, comunicado, circular, consulta, R30

e-mail, memorando, oficio.

e Correspondéncias por meio das

quais séo encaminhados documentos:

\/ aviso, comunicado, circular, consulta, R30

e-mail, memorando, oficio.

e Registros técnicos e politicos:

\/ discursos; R30

\/ programa de evento. R30

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-

vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Administracao geral

CODIGO

100

SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

Administracao geral

© Documentos fotograficos referentes
a acoes determinadas:

\/ ampliagBes fotograficas;
\/ negativos fotograficos.

e Gravacoes digitais (bits) referentes
as atividades da organizacao:

\/ arquivos de imagens;

\/ arquivos de imagens em movimento;
\/ arquivos multimidia;

\/ arquivos sonoros;

\/ arquivos textuais.

e Impressos feitos pela instituicdo ou
arquivados por se relacionarem de
modo direto com as atividades desta:

\/ cartazes;
\/ folhetos;

V convites originais encaminhados ao
Arquivo.

Material e patrimonio

Correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas
informacoes:

NN N NN

o O O O O

REGRAS OBSERVACOES

R30
R30

R30
R30
R30
R30
R30

R30
R30
R30

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 p R06
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais

sao encaminhados documentos:

e aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 p RO6

e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 D RO1
e-mail, memorando, oficio.
Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia

no arquivo intermediario, com "A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com "P" = guarda permanente e
"D" = descarte; "M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" =

digitalizacdo, "M4" = digitalizagdo e microfilmagem;

Y

= verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

130 Material e patriménio
130-1 Generalidades

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

REGRAS OBSERVAGOES

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | - D RO1
e-mail, memorando, oficio.

Impressos feitos pela instituicao ou
arquivados por se relacionarem de
modo direto com as atividades desta:

e copias ou originais de recortes de ol D RO3
publicagdes;
e publicacdes. 2 - D RO1

Processo de analise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de 2 - D RO1 Inclui os procedimentos
consulta. administrativos de
peticao.
130-2 Vago

130-3 Administracao de patriménio

Correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A | D R0O8
e-mail, memorando, oficio.

130-3.01  Solicitacdo e/ou aquisicdo de material
permanente

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | - D RO1
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sao encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | - D RO1
e-mail, memorando, oficio.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-
vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Material e patriménio

CODIGO

130

SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

Material e patriménio

M REGRAS

OBSERVAGOES

130-3 Administracdo de patrimonio
130-3.01  Solicitacdo e/ou aquisicdo de material

permanente

Formulérios de gestdo administrativa:

e pedido de compra. R19

Processos de andlise e controle

administrativo:

e procedimento administrativo de RO8 Art. 25 da Lei n® 8.666,

inexigibilidade de licitacdo; de 21.6.1993.

e procedimento administrativo de RO8 Art. 24 da Lei n° 8.666,

dispensa de licitagdo; de 21.6.1993.

e procedimento administrativo de R0O8

convite;

e procedimento administrativo de RO8 Os editais, contratos,

leildo; convénios e as licencas

e procedimento administrativo de R0O8 de software deverdo ser

< desentranhados

pregao; )
dos procedimentos,

e procedimento administrativo de RO8 antes da eliminacdo

pregéo eletronico; destes, e arquivados

e procedimento administrativo de RO8 2erm'anegteme|nte no

concorréncia; rquivo Central.

e procedimento administrativo de R0O8

concorréncia técnica e preco;

procedimento administrativo de toma- R0O8

da de contas;

e procedimento administrativo de RO8

tomada de precos;

e procedimento administrativo de R19 Os editais, contratos e

solicitacao de material. convénios deverao ser
desentranhados dos
procedimentos, antes
da eliminacdo destes, e
arquivados permanen-
temente no Arquivo
Central.

Registros técnicos e politicos:

® projeto basico. RO1

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia

no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e
"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =

digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; "

*

" = verificar o prazo na regra; “-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

130 Material e patriménio

REGRAS OBSERVAGOES

130-3 Administracdo de patriménio
130-3.02  Movimentacéo de bens

Listagens de andlise e controle admi-
nistrativo interno:

e inventério fisico de patriménio. 2 |A|D R0O8

Formularios de andlise e controle
administrativo interno:

e guia de movimentacéo de material - D R02
permanente;

e termo de transferéncia de bens; - D R02
e termo de responsabilidade. - D RO2

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de 2 14 |p M1 | R11
doacéo de material permanente;

e procedimentos administrativos de 2 14 |p M1 | R11
alienacdo — cesséo;

e procedimento administrativo de 2 |4 |p M1 | R11
movimentacao mensal de bens moveis.

130-3.03  Inventario de bens

Listagens de anélise e controle admi-
nistrativo interno:

e inventario fisico de patrimdnio. 2 |A |D RO8

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de 2 |A D RO8
inventrio fisico.

130-3.04  Bens patrimoniais

Registros técnico-administrativos:

o certificado de garantia; * |15 |P M1 | R29
e documentos de registro; * |5 |P M1 | R29
® escritura; * |5 P M1 | R29
o certificados de propriedade. * |5 |P M1 | R29
Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-

vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Material e patriménio

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

130 Material e patriménio

REGRAS OBSERVAGOES

130-4 Administracdo de material

Correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sao encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, |2 | A | D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Formularios de andlise e controle
administrativo:

e relacdo de material. 2 |- D R19

130-4.01  Solicitacdo e/ou aquisicdo de material
de consumo

Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | - D RO1
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | - D RO1
e-mail, memorando, oficio.

Formularios de gestao administrativa:
e requisicdo de material; 2 |- D R19

e pedido de compra. 2 |- D R19

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de 2 |A|D RO8 Art. 25 da Lei n° 8.666,
inexigibilidade de licitacdo; de 21.6.1993.

e procedimento administrativo de 2 | A D RO8 Art. 24 da Lei n° 8.666,
dispensa de licitacao; de 21.6.1993.

e procedimento administrativo de 2 |A |D RO8 Modalidades de licita-
licitacdo; ¢ao: concorréncia, to-

mada de prego, convite
e pregéo (Lei n° 8.666,
de 21.6.1993).

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia
no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

130 Material e patriménio

REGRAS OBSERVAGOES

130-4 Administracdo de material

130-4.01  Solicitacdo e/ou aquisicdo de material
de consumo

e procedimento administrativo de 2 |A|D R0O8
convite;

e procedimento administrativo de 2 |A|D R0O8
concorréncia;

e procedimento administrativo de 2 |A |D RO8
concorréncia técnica e prego;

e procedimento administrativo de 2 |A|D RO8
leildo;
e procedimento administrativo de 2 |A |D RO8
pregao;
e procedimento administrativo de 2 |A D RO8
pregdo eletronico;
e procedimento administrativo de 2 |A |D RO8
tomada de precos;

e procedimento administrativo de - D R19
solicitacao de material;

e procedimento administrativo de 2 |A D RO8
tomada de contas.

Registros técnicos e politicos:

® projeto basico. 2 |- |D RO1

130-4.02  Movimentacao de materiais

Listagens de anélise e controle admi-
nistrativo interno:

e inventario fisico; 2 |A |D RO8

e guia de movimentacdo. 2 |A |D RO8

Processos de anélise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de 2 | A D RO8
movimentacdo mensal de material do
almoxarifado.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-
vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Material e patrimonio

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

130 Material e patriménio

M REGRAS OBSERVAGOES

130-4 Administracdo de material
130-4.03  Inventario de materiais

Listagens de andlise e controle admi-
nistrativo interno:

e inventario do almoxarifado. 2 |A |D RO8

130-4.04 Documentacdo dos materiais de
consumo

Listagem de anélise e controle admi-
nistrativo interno:

e notas fiscais de materiais. 2 |A |D RO8
130-5 Fornecedor

Dossié dos fornecedores composto
pelas tipologias abaixo:

e Correspondéncias por meio das
quais s&o prestadas ou solicitadas
informacoes:

\/ aviso, comunicado, circular, consulta, |2 | A | D RO8
e-mail, memorando, oficio.

e Correspondéncias por meio das
quais séo encaminhados documentos:

\/ aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A | D RO8
e-mail, memorando, oficio.

e Formularios de andlise e controle
administrativo interno:

\/ credenciamento; 2 |A |D RO8
\/ cadastro; 2 |A |D R08
\/ avaliacao. 2 |A|D R08

® Processos de analise e controle
administrativo:

\/ procedimentos administrativos de 2 - D R0O2
proposta de empresa fornecedora.

150 Servigos

150-0 Politicas e normas

Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informagoes:

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia
no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e
"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

REGRAS OBSERVAGOES

150 Servicos
150-0 Politicas e normas
e aviso, comunicado, circular, consulta, |2 |4 | p R06

e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 p R0O6
e-mail, memorando, oficio.

Registros técnicos e politicos:

e propostas de trabalho; 14 p R27
® projetos; 14 p M1 | R27
e memoria de reunido. 2 |4 |p R31

Atos e outros documentos normativos:
® manuais; 2 |- p R24
e copias distribuidas para as unidades. | * | - D RO3
150-1 Generalidades

Correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas
informacdes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | - D RO1
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sao encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | - D RO1
e-mail, memorando, oficio.

Impressos feitos pela instituicdo ou ar-
quivados por se relacionarem de modo
direto com as atividades desta:

e cOpias ou originais de recortes de - D RO3
publicacdes;
e publicagdes. 2 |- |D RO1

Processo de analise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de 2 |- |D RO1 Inclui os procedimentos
consulta. administrativos de
peticao.
Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-

vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Servicos

CODIGO

150
150-2

SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

Servicos
Solicitacao de servico

Correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta,
e-mail, memorando, oficio.

REGRAS

RO1

OBSERVAGOES

Correspondéncias por meio das quais
sao encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta,
e-mail, memorando, oficio.

RO1

Formularios de andlise e controle
administrativo interno:

e requisicao de servicos;

e relacdo de servicos.

RO1
RO1

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de
inexigibilidade de licitacdo;

e procedimento administrativo de
dispensa de licitagao;

e procedimento administrativo de
licitacdo;

e procedimento administrativo de
convite;

e procedimento administrativo de
concorréncia;

e procedimento administrativo de
concorréncia técnica e preco;

e procedimento administrativo de
leildo;

e procedimento administrativo de
pregao;

e procedimento administrativo de
pregao eletronico;

e procedimento administrativo de
tomada de precos;

RO8

RO8

RO8

RO8

RO8

RO8

RO8

RO8

RO8

RO8

Art. 25 da Lei n° 8.666,
de 21.6.1993.

Art. 24 da Lei n° 8.666,
de 21.6.1993.

Modalidades de licita-
¢ao: concorréncia,
tomada de preco,
convite e pregao

(Lei n° 8.666, de
21.6.1993).

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia
no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e
"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =

digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; "

*

" = verificar o prazo na regra; “-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

150 Servicos

REGRAS OBSERVAGOES

150-2 Solicitacao de servico

e procedimento administrativo de - D RO8
solicitacao de servico.

Registros técnico-administrativos:

® projeto basico. 2 |- D RO1

150-3 Prestador de servico

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | - D RO1
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | - D RO1
e-mail, memorando, oficio.

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de 2 |- D RO1
proposta de empresa;

e procedimentos administrativos de 2 - D RO1
atestado de capacidade técnica.

Formulario de analise e controle
administrativo interno:

e controle de frequéncia do prestador | * | 47 | D M2 | R17
de servico.

150-4 Obras

Correspondéncias por meio das quais
sdo prestadas ou solicitadas informa-
coes, bem como sao encaminhados

documentos:
® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 10 | P M3 | R33 Esses documentos
e-mail, memorando, oficio. poderéo, apds

cumpridos os prazos do
arquivo intermediario,
ser apensados ao dossié

do imovel.
Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:
Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-

vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Servicos

CODIGO

SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E

TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS REGRAS OBSERVAGOES
150 Servicos
150-4 Obras

® aviso, comunicado, circular, consulta, 10 | P M3 | R33 Esses documentos

e-mail, memorando, oficio. poderéo, apds
cumpridos os prazos
do intermediario, ser
apensados ao dossié do
imovel.

Registros técnicos e politicos:

® projetos arquitetonicos; 10 [P M3 | R33 Esses documentos po-

e estudos de caso; 10 | P M3 | R32 deréo, apds c_umprldog
os prazos do intermedi-

® pesquisas; 10 | P M3 | R32 ario, ser apensados ao

e diagnosticos, levantamentos e 10 | P M3 | R32 dossié do imovel.

estatisticas;

e analises ocupacionais; 10 | P M3 | R32

® relatdrios de acompanhamento. 10 | P M3 | R32

Formulério de gestéo politica, técnica

e/ou cientifica:

® questionarios; - D R02 Esses documen-

o formularios de cadastro. - D RO1 tos poFierao, apos
cumpridos os prazos
do intermediario, ser
apensados ao dossié do
imovel.

Processos de andlise e controle

administrativo:

e procedimentos administrativos de 10 | P M3 | R33 Esses documen-

execucdo da obra; tos poderdo, apds

e procedimento administrativo de 10 | P M3 | R33 cumprldos 05 prazos

- ) do intermediério, ser

contratacdo de servico. x
apensados ao dossié do
imdvel.

150-5 Controle de portaria

Correspondéncias por meio das

quais sdo prestadas ou solicitadas

informacdes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, - D R14

e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais

sao encaminhados documentos:

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia

no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e
"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =

digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; "

*

" = verificar o prazo na regra; “-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

150 Servicos

M REGRAS OBSERVAGOES

150-5 Controle de portaria

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | - D R14
e-mail, memorando, oficio.

Formularios de andlise e controle
administrativo interno:

e controle de uso de veiculos; 2 |- D R14
® autorizacao de entrada e saida; 2 |- D R14
e registro de entrada de bens; 2 - D R14
e |ivros de portaria. 2 - D R14

180 Orgamento e finangas

180-0 Politicas e normas

Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informagdes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P RO6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | - D RO1
e-mail, memorando, oficio.

Registros técnicos e politicos:

® nota técnica; * 14 |P R20
® execucdo orcamentaria; * 14 P R20
e orcamento Relatdrio dos Programas | 2 |4 | P RO6
de Trabalho (Repro);
e contingenciamento de créditos * 14 |P R20
or¢amentarios;
o crédito adicional; 14 P R20
e crédito especial; * 14 P R20
o crédito suplementar. 14 P R20
Processos de andlise e controle
administrativo:
e procedimentos administrativos de 14 |P M1 | R20
proposta orcamentéria;
e procedimento administrativo de 14 |P M1 | R20
alteracéo orcamentaria;

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-

vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Orcamento e financas

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

REGRAS OBSERVAGOES

180 Orgamento e finangas
180-0 Politicas e normas
e procedimento administrativo de 14 |P M1 | R20

cronograma anual de desembolso;

e procedimento administrativo de * 14 P M1 | R20
contingenciamento de recursos;

e procedimento administrativo de * 14 P M1 | R20
crédito adicional;

e procedimento administrativo de * 14 0P M1 | R20
crédito especial;

e procedimento administrativo de * 14 P M1 | R20
crédito suplementar;

e procedimento administrativo de * 14 P M1 | R20
crédito extraordindrio.

180-1 Generalidades

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | - D RO1
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sao encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | - D RO1
e-mail, memorando, oficio.

Registros técnicos e politicos:

e Comunica Siafi (notas contendo 2 |- D RO1
informacdes e/ou insumos).

Processo de analise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de
consulta;

e procedimento administrativo de 2 - D RO1
cadastro/habilitacdo nos sistemas
Siafi/Siasg.

180-2 Movimentagéo bancéria

Correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia
no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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CODIGO

180

SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

Orgamento e finangas

REGRAS

OBSERVAGOES

180-2 Movimentacao bancaria
Correspondéncias por meio das quais
sao encaminhados documentos:
® aviso, comunicado, circular, consulta, RO8
e-mail, memorando, oficio.
Formulérios de pagamento:
e ordem bancaria. RO8
180-3 Vago
180-4 Prestacao de contas
Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informacoes:
® aviso, comunicado, circular, consulta, R40 Art. 14 da Instrucdo
e-mail, memorando, oficio. Normativa-TCU
n° 63/2010.
Correspondéncias por meio das quais
sao encaminhados documentos:
® aviso, comunicado, circular, consulta, R40 Art. 14 da Instrucdo
e-mail, memorando, oficio. Normativa-TCU
n°63/2010.
Processos de analise e controle
administrativo:
e procedimentos administrativos de R40 Art. 14 da Instrucdo
prestacao de contas; Normativa-TCU
n° 63/2010.
e procedimentos administrativos de R10 Documento
tomada de contas do TSE; encaminhado ao TCU.
e procedimento administrativo de R40 Art. 14 da Instrugdo
consulta; Normativa-TCU
n° 63/2010.
e procedimentos administrativos de R40 Art. 14 da Instrucdo
classificacdo contabil; Normativa-TCU
n° 63/2010.
e procedimentos administrativos de R40 Art. 14 da Instrucdo
parecer contabil; Normativa-TCU
n° 63/2010.
e procedimentos administrativos de R40 Art. 14 da Instrucdo
demonstracdes contabeis; Normativa-TCU
n°63/2010.
Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-

vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Orcamento e financas

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

REGRAS OBSERVACOES

180 Orgamento e financas

180-4 Prestacao de contas

e procedimentos administrativos de * A | d R40 Art. 14 da Instrucdo

orientacoes; Normativa-TCU
n°63/2010.

e procedimento administrativo de 2 |A |P R10

relatdrio de gestdo fiscal.

180-5 Liquidagao de despesas e autorizacdo
de pagamentos

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A | D R0O8
e-mail, memorando, oficio.

Formularios de analise e controle
administrativo interno:

e autorizagdo de pagamento. 2 |A |D RO8

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de 2 |A |D RO8
liquidacdo de despesa;
e procedimentos administrativos de 2 |A |D RO8
restos a pagar;

e procedimentos administrativos de 2 |A D RO8
restituicdo de multas eleitorais.

180-6 Suprimento de fundos

Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informacdes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A | D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia
no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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80

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

180 Orgamento e finangas

REGRAS OBSERVAGOES

180-6 Suprimento de fundos

Formularios de devolugao de supri-
mentos de fundos:

e guia de recebimento. 2 |A|D R0O8

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de 2 |A |D RO8
suprimento de fundos.

180-7 Registro e movimento financeiro

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 |A | D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Formularios de pagamento:

e ordem bancaria; 2 |A |D RO8
* nota de lancamento; 2 | A D RO8
e Darf (recolhimentos); 2 |A |D RO8
e Driss (retencdo de imposto sobre 2 |A|D RO8
Servicos).
Registros técnicos e politicos:
 programacao financeira. 2 |A|D RO8
Processos de andlise e controle
administrativo:
e procedimentos administrativos de 2 |A D RO8
liberacdo de recursos/programacéo
financeira.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-

vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Orcamento e financas

CODIGO

180
180-8

SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

Orcamento e financas
Registro e movimento orcamentario

Correspondéncias por meio das
quais s&o prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta,
e-mail, memorando, oficio.

REGRAS

RO8

OBSERVACOES

Obtém essa classifi-
Cacao as correspon-
déncias recebidas dos
TREs sobre inscricdo na
Divida Ativa e quitagao
de multas eleitorais.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta,
e-mail, memorando, oficio.

RO8

Registros técnicos e politicos:
e destaque de crédito;

® nota de empenho (autorizacdo para
realizacdo de despesa);

e provisdo de crédito;
e quadro demonstrativo de pessoal;

e Guia de Recolhimento FGTS e Infor-
macoes a Previdéncia Social (GFIP).

47

M2

RO8
RO8

RO8
RO8
R17

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de
modificacdo e/ou alteragao de crédito.

e procedimentos administrativos de
multas eleitorais;

e procedimentos administrativos de
destaque de crédito;

e procedimentos administrativos de
provisdo de crédito;

e procedimentos administrativos de
movimentacdo interna e externa de
créditos;

e procedimentos administrativos de
divida ativa/multas eleitorais;

e procedimentos administrativos de
receitas da Justica Eleitoral;

e procedimentos administrativos de
receitas proprias.

R0O8

RO8

RO8

RO8

RO8

RO8

RO8

R0O8

Quando o procedimen-
to tratar de restituicao
de multas eleitorais,
deve ser classificado
com o cddigo 180-5.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia
no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e
"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =

digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; "

*

" = verificar o prazo na regra; “-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

M REGRAS OBSERVACOES

180 Orcamento e finangas

180-9 Reembolso de despesas

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A | D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de 2 |A |D RO8
reembolso de despesas;

e procedimento administrativo de 2 |A |D RO8
ajuda de custo.

300 Gestao da informagéo
300-0 Politicas e normas

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, |2 |4 | p RO6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sao encaminhados documentos:

e aviso, comunicado, circular, consulta, |2 |4 | p R06
e-mail, memorando, oficio.

Registros técnicos e politicos:

® planos e instrumentos de classifi- - p M4 | R21
cacao, de avaliacéo e de descricéo,
incluindo-se os quadros de classifica-
¢ao e as tabelas de temporalidade;

e programa de avaliacdo e destinacdo | * | - p R21
das informacoes e dos documentos M4
produzidos e recebidos pelo TSE.

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de 2 14 |p R13
gestao documental.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-
vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Gestao da informacdo

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

300 Gestao da informagéo
300-1 Generalidades

REGRAS OBSERVAGOES

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | - D RO1
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sao encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | - D RO1
e-mail, memorando, oficio.

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de 2 |- D RO1 Inclui os procedimentos
consulta. administrativos de
peticao.
300-2 Controle da movimentagao e do

tramite documental

Correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | - D RO1
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | - D RO1
e-mail, memorando, oficio.

Formularios de analise e controle
administrativo interno:

e relatorios do SADP; - D R0O2
e recibo de tramitacéo; - D R0O2
e relatorio de tramitacdo do SRCOR - D R0O2
e ECT.

Listagens de gestdo administrativa:

e |ista de postagem. 2 |- D RO1

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de 2 - D RO1
gestdo documental.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia
no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

300 Gestao da informagéo

REGRAS OBSERVAGOES

300-3 Controle da produgdo de documentos

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas

informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | - D RO1
e-mail, memorando, oficio;

e dossiés de oficios. * |5 D M4 | R13

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | - D RO1
e-mail, memorando, oficio.

Formularios de analise e controle
administrativo interno,:

e controle de transmiss&o de fax. 2 |- D RO1

Listagens de gestdo administrativa:

e livro de controle de acdrdaos e 2 |- D RO1
resolugoes;
e livro de controle de notas 2 |- D RO1

taquigraficas.

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de 2 - D RO1
gestao documental.

300-4 Gestao e planejamento de pesquisa

Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | - D RO2
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, - D RO2
e-mail, memorando, oficio.

Registros técnicos e politicos:

e plano de classificacao das informa- | * | - P M4 | R21
coes e dos documentos;

e copias, distribuidas as unidades, do
plano de classificacdo das informacdes | * | - D RO3
e dos documentos;

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-
vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Gestao da informacdo

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

REGRAS OBSERVAGOES

300 Gestao da informagéo
300-4 Gestdo e planejamento de pesquisa
e tabela de temporalidade dos - p M4 | R21

documentos e das informagGes;

e cdpias, distribuidas as unidades,
da tabela de temporalidade dos - D RO3
documentos e das informacGes;

e mapa de localizacao dos - D R0O2
documentos.

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de 2 |4 |p RO6
gestao documental;

e procedimentos administrativos de 2 |4 |d RO5
pesquisa e acesso a documentos e

autos.

300-5 Publicacdo

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | - D RO2
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sao encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | - D R02
e-mail, memorando, oficio.

Formularios de andlise e controle
administrativo interno:

e controle de distribuicao. - D R0O2

Impressos feitos pela instituicdo ou
arquivados por se relacionarem de
modo direto com as atividades desta:

e originais encaminhados ao arquivo; | 2 | - p R23
e copias distribuidas as unidades; - D RO3
® clipping. 2 |4 |D RO5
Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia

no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

M REGRAS OBSERVACOES

300 Gestao da informagéo

Processos de andlise e controle Inclui os procedimentos
administrativo: de edicao Web. Antes
da realizacdo do des-
carte do procedimento,
deve-se verificar se a
 procedimentos administrativos de 2 |4 |D RO5 publicacdo original esta
consulta. arquivada.

 procedimento administrativo de 2 |4 |D RO5
edicdo de publicactes;

Tecnologia da informagéo

Correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, |2 |4 | p R06
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sao encaminhados documentos:

e aviso, comunicado, circular, consulta, |2 |4 | p R06
e-mail, memorando, oficio.

Procedimentos de anlise e controle
técnico-administrativo:

e plano diretor de Tl; planejamento 2 |4 |P RO6
estratégico de Tl; manuais de normas,
metodologias e padrdes de Tl.

Correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | - D RO1
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sao encaminhados documentos:

e aviso, comunicado, circular, consulta, - D R02
e-mail, memorando, oficio.

500-2.01  Desenvolvimento de sistemas
corporativos

Correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas
informacoes:

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-
vo intermediario, com "A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e "D" = descarte;
"M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, "M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacao,
"M4" = digitalizacdo e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; “-" = inexisténcia de prazo de guarda.

"




Tecnologia da informagéo

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

REGRAS OBSERVAGOES

500 Tecnologia da informacdo
500-2 Sistemas corporativos
500-2.01  Desenvolvimento de sistemas
corporativos
e aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | - D RO1

e-mail, memorando, oficio.

Arquivos binarios/documentos digitais:

e codigo-fonte. - P R21

Registro técnico e administrativo:

e licencas de uso de software * 15 |D R13
proprietario;

e relatdrios de programagao, compi- * |5 |P R43
lacdo, criptografia, testes, simulacGes,
homologacdo e assinatura digital;
artefatos desenvolvidos: requisitosdo | * |5 | P R43
sistema, especificacdes, modelagem de
processos e modelagem de dados.

Procedimentos de anlise e controle
técnico-administrativo:

e projeto de desenvolvimento de * 120 | P R36
sistemas;
e plano de acéo. * 120 |P R36

500-2.02  Manutencdo de sistemas corporativos

Procedimentos de analise e controle
técnico-administrativo:

e solicitacdo de manutencao em * 120 |D R44
sistemas;
e artefatos desenvolvidos: requisitos * |5 |P R43

do sistema, especificacbes, modelagem
de processos e modelagem de dados.

Registro técnico e administrativo:
o relatorios técnicos de programacao, | * | 20 | D R44
compilacao, criptografia, testes, simu-
lacdes e homologacao;

e projeto de manutencéo de sistemas; | * | 20 | D R44
e plano de agao. * 120 | D R44
Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia

no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

500 Tecnologia da informacdo

REGRAS OBSERVAGOES

500-3 Infraestrutura

Correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 8 P M4 | R37
e-mail, memorando, oficio;

500-3.01  Redes de comunicacao

Procedimentos de analise
técnico-administrativa:

e projetos de desenvolvimento, * 120 | P R36
atualizacdo e manutencdo de rede de
comunicagao.

Registro técnico e administrativo:

o relatorios técnicos de avaliagao, * 120 |D R44
testes e monitoramento de rede de
comunicagao.

500-3.02  Banco de dados

Registro técnico e administrativo:

e projeto de instalacdo, atualizacdoe | * |20 | P R36
migracdo de sistemas gerenciadores de

banco de dados (SGBDs);

e regras de definicao, padronizacdo, * 120 |P R36

organizagao e protecao de dados;

o relatorios de seguranca, auditoria, * 14 |D R45
ajuste, restauracdo e backup de dados;

o relatorios de estatistica de acesso. 4 D R45
500-3.03  Websites

Procedimentos de analise e controle
técnico-administrativo:

e solicitagdo de publicacdo de conted- |2 |5 |d RO8
do em sites;
e projeto de construcdo de péginas. 120 |p R36

Registro técnico e administrativo:

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-
vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Pessoal

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

M REGRAS OBSERVAGOES

500 Tecnologia da informagéo

500-3 Infraestrutura

500-3.03  Websites
o relatorios técnicos de diagramacdoe |2 |5 |d RO8
programacao visual de sites;
o relatorios técnicos de administracado | 2 |5 | d RO8
e manutencao de sites.

900 Pessoal

900-0 Politicas e normas

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacdes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P R06
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P RO6
e-mail, memorando, oficio.

Registros técnicos e politicos:

o diretrizes; - P M4 | R21
® pareceres; - p M4 | R21
e movimentos reivindicatorios, greves | * | - p M4 | R21
e paralisacoes;

e planos de cargos e salarios. ol P M4 | R21
e estudos e pesquisas. - p M4 | R21

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de * 14 |P M4 | R22
criagdo e remuneragdo de cargos e

funcdes;

e procedimentos administrativos de 14 |p M4 | R22
consulta.

900-1 Generalidades

Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informacdes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | - D RO1
e-mail, memorando, oficio.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia
no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e
"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

900 Pessoal
900-1 Generalidades

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

REGRAS OBSERVAGOES

e aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | - D RO1
e-mail, memorando, oficio;

Processos de andlise e controle Incluem-se aqui os
administrativo: procedimentos adminis-

e procedimento administrativo de 2 |- D RO1 trativos de petiio.

consulta.

900-2 Assentamento funcional

Correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas
informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 47 | D M2 | R17
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sao encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 47 | D M2 | R17
e-mail, memorando, oficio.

Formularios de gestdo de pessoas:
® remog&o por motivo de saude; * |47 | D M2 | R17

® remogéo para acompanhar o conju- | * | 47 | D M2 | R17
ge ou companheiro;

® 1emogao por permuta. * |47 |D M2 | R17

Formularios de andlise e controle
administrativo interno:

e admissao de servidor; * 147 | D M2 | R17 Integrado a pasta do
servidor.

e aproveitamento de servidor; * |47 |D M2 | R17 Integrado a pasta do
servidor.

e ficha financeira; * |47 |D | M2|R17 Integrado a pasta do
servidor.

o ficha de assentamento funcional. * 147 | D M2 | R17 Integrado a pasta do
servidor.

Registros técnicos e politicos:

e ascensdo funcional. * |47 |D | M2|R17 Integrado a pasta do
servidor
Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-

vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Pessoal

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

900 Pessoal

REGRAS OBSERVAGOES

900-2 Assentamento funcional

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de * 147 | D M2 | R17 Integrado a pasta do
vacancia; servidor.

e procedimento administrativo de * 147 | D M2 | R17 Integrado a pasta do
remocao; servidor.

e procedimento administrativo de * |47 |D | M2|R17 Integrado a pasta do
redistribuicao; servidor.

e procedimento administrativo de * 147 | d R17

aproveitamento de servidor.

900-2.01  Documentagdo pessoal

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 47 | D M2 | R17
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 47 | D M2 | R17
e-mail, memorando, oficio.

Registros técnicos e politicos:
e declaracdo de bens do servidor; * 147 | D M2 | R17

o exames médicos, fisicos e * |47 | D R17
psicoldgicos para admissao.

Registros juridico-administrativos:

o certidao de nascimento, casamento, | * | 47 | D M2 | R17
divorcio e obito.

Formulérios de gestdo de pessoas:

e solicitacao de reconhecimento de * 147 |D M2 | R17
dependéncia econdmica;
e solicitacao de reconhecimento de * 147 | D M2 | R17
dependente invélido;
e registro de dependente; * 147 |D M2 | R17
e registro de dependente especial; * 147 | D M2 | R17
® emissao de carteira funcional; * |47 |D M2 | RO3
e requerimento para reconhecimento | * | 47 | D M2 | R17
de unido estével;
Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia

no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

900 Pessoal

REGRAS OBSERVAGOES

900-2 Assentamento funcional

900-2.01  Documentagdo pessoal

e cancelamento de registro de unido * 147 | D M2 | R17
estavel;

e requerimento de declaragao/certidao | * | 47 | D M2 | RO3
funcional.

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de * 147 | D M2 | R17
inclusdo de dependente;

e procedimentos administrativos de * 147 | D R17
incorporacdo de quintos e décimos;

e procedimentos administrativos de * 147 | D M2 | R17 Apos a vigéncia da Lei
anuénios; n°® 8.112/1990, passou
a ser denominado
adicional de tempo de
servico.

e procedimentos administrativos de * |47 | D | M2|R17
adicional de tempo de servico;

e procedimentos administrativos de * 147 | D M2 | R17
unido estavel.

900-2.02  Nomeagdo e designacao

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 47 | D M2 | R17
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sao encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 47 | D M2 | R17
e-mail, memorando, oficio.

Formuldrios de gestdo de pessoas:
e substituicdo de servidor; * |47 | D M2 | R17
e indicacéo de substituto; * 147 | D M2 | RO3

e reposicionamento em final de lista * 147 | D M2 | R17
(antes da nomeagao e apds a mesma);

e roteiro de entrevista para sugestéo * 147 | D M2 | RO3
de lotacao;

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-
vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Pessoal

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

900 Pessoal

REGRAS OBSERVAGOES

900-2 Assentamento funcional

900-2.02  Nomeagdo e designagao

e requerimento para elaboracdo de * 147 | D M2 | RO3
portaria — dispensa/exoneracao e
desligamento/nomeacao.

Atos e outros documentos normativos:

e portaria de nomeacao. * |47 |D M2 | R17

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de * 147 | D M2 | R17
nomeacdo de cargo efetivo;

e procedimentos administrativos de * 147 | D M2 | R17
reintegracdo de servidor;

e procedimento administrativo de * |47 |D | M2|R17
lotacdo.

900-2.03  Vago
900-2.04  Pensao

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 47 | D M2 | R17
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sao encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 47 | D M2 | R17
e-mail, memorando, oficio.

Formuldrios de gestdo de pessoas:

e requerimento para isencao do * 195 |D M2 | R16
imposto de renda;

e requerimento para concessao de * 195 | D | M2|R16
pens&o civil;

e declaracdo — proventos de pens&o. * 195 |D M2 | R16

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de * 195 |D M2 | R16
pensao alimenticia;

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia
no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

900 Pessoal

REGRAS OBSERVAGOES

900-2 Assentamento funcional
900-2.04  Pensao

e procedimentos administrativos de * 195 |D M2 | R16
pensdo vitalicia;

e procedimentos administrativos de * 147 | D R17
pensao temporaria e provisoria.

900-2.05 | Licenca e afastamento

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta,
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

e aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 47 | D M2 | R17
e-mail, memorando, oficio.

Formularios de gestdo de pessoas:

e afastamento para participacdo em * 147 | D M2 | R17
competicao esportiva;

e afastamento para participacdo em * |47 | D | M2|R17
curso de formacao;

e |icenca-prémio — concessao; * |47 | D M2 | R17
e licenca-prémio — interrupgao; * 147 |D M2 | R17
e licenca por motivo de afastamento | * | 47 | D | M2 | R17
do conjuge;
e licenca-capacitacdo — alteracdo do * |47 | D M2 | R17
periodo;
e licenca-capacitacao — alteracdo do * 147 | D M2 | R17
evento;
e |icenca-capacitagdo — interrupcao; * |47 |D M2 | R17
afastamento para exercicio provisério. | * | 47 | d M2 | R17

Processos de andlise e controle Integra a pasta funcio-
administrativo: nal do servidor.

e procedimentos administrativos de * 147 | D M2 | R17
afastamento;

e procedimentos administrativos de * 147 | D M2 | R17
horario especial para estudantes;

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-
vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Pessoal

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

900 Pessoal

REGRAS OBSERVAGOES

900-2 Assentamento funcional

900-2.05 Licenca e afastamento

e procedimentos administrativos de * 147 | D M2 | R17
licenca adotante;

e procedimentos administrativos de * 147 | D M2 | R17
licenca para capacitagao;

e procedimentos administrativos de * |47 |D | M2|R17
licenca por motivo de afastamento de

conjuge;

e procedimentos administrativos de * 147 | D M2 | R17

licenca-prémio;

e procedimentos administrativos * 147 |D M2 | R17
de licenca para tratar de interesses
particulares;

e procedimento administrativo de * 147 | d M2 | R17
estagio supervisionado para servidor.

900-2.06  Averbacao

Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 47 | D M2 | R17
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 47 | D M2 | R17
e-mail, memorando, oficio.

Formulrios de gestdo de pessoas:

e averbacdo de tempo de servico. * 147 | D M2 | R17

Formularios de andlise e controle
administrativo interno:

e contagem de tempo de servico; - D RO2 Até a homologacéo.
e certiddo de tempo de servico; * |47 |D | M2|R17
e certiddo de tempo de contribuicdo. * 147 |D M2 | R17

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de * 147 | D M2 | R17
averbagao de tempo de servico.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia
no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

900 Pessoal

M REGRAS OBSERVAGOES

900-2 Assentamento funcional
900-2.07  Aposentadoria

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * |95 | D M2 | R16
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * |95 | D M2 | R16
e-mail, memorando, oficio.

Formularios de gestdo de pessoas:

e requerimento para concessao de * 195 | D M2 | R16
aposentadoria;

e opcdo pela contagem em dobrode | * |95 | D | M2 | R16
licenca-prémio;

e declaracdo de acumulagéo teto * 195 |D M2 | R16
constitucional;
e abono permanéncia. * 195 |D M2 | R16

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de * 195 |D M2 | R16 Devem permanecer

aposentadoria; na Copes até o faleci-
mento do servidor e do
pensionista.

e procedimentos administrativos de * 147 | D M2 | R17

readaptacao de servidor;

e procedimentos administrativos de * |47 |D | M2 |R17
reversao de servidor.

900-2.08  Exoneragao

Correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas
informacdes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 47 | D M2 | R17
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 47 | D M2 | R17
e-mail, memorando, oficio.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-
vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Pessoal

CODIGO

900
900-2

SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

Pessoal

REGRAS OBSERVAGOES

Assentamento funcional

900-2.08

Exoneracao

Formuldrios de gestdo de pessoas:
e desligamento; * |47 | D M2 | R17
e requerimento de exoneracdo; * |47 |D M2 | R17

e requerimento para elaboracéo de * 147 | D M2 | R17
portaria — dispensa/exoneracao e
desligamento/nomeacao.

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de * 147 | D M2 | R17
exoneracao.

900-2.09

Avaliacdo de estagio probatorio

Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 47 | D M2 | R17
e-mail, memorando;

o oficios. * 147 | D M2 | R17

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 47 | D M2 | R17
e-mail, memorando;

o oficios. * |47 |D M2 | R17

Formuldrios de gestdo de pessoas:
o ficha de avaliacao de desempenho. | * | 47 | D M2 | R17

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de * 147 | D M2 | R17
estagio probatdrio;

e procedimento administrativo de * 147 | D M2 | R17
reconducao de servidor.

900-2.10

Vago

900-2.11

Férias
Correspondéncias por meio das

quais sao prestadas ou solicitadas
informacoes:

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia
no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; "M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, "M2" = microfilmagem de substituicao, “M3" =

digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; "

*

" = verificar o prazo na regra; “-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

REGRAS OBSERVAGOES

900 Pessoal
900-2 Assentamento funcional
900-2.11  Férias
® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 47 | D R17

e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sao encaminhados documentos:

e aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 47 | D R17
e-mail, memorando, oficio.

Formuldrios de gestdo de pessoas:

e solicitagdo de férias; * 147 | D R17
e interrupcéo de férias; * 147 | D R17
remarcacao.

Formularios de anélise e controle
administrativo interno:

e autorizacao de férias; * |47 | D R17
e notificacdo de férias; * 147 | D R17
e controle de férias. * |47 |D R17

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de * 147 | D R17
férias.

900-3 Vago
900-4 Frequéncia

Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informacdes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 47 | D M2 | R17
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 47 | D M2 | R17
e-mail, memorando, oficio.

Formularios de analise e controle
administrativo interno:

e abono de permanéncia em servico, | * | - D R02 (*) Devem perma-
necer nesta fase até
a homologacao da
aposentadoria.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-
vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Pessoal

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E .
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS REGRAS OBSERVAGOES
900 Pessoal
900-4 Frequéncia
® abono de faltas; 4 |D RO5
e controle de frequéncia; 47 | D M2 | R17
e folhas de ponto; 47 | D M2 | R17
e |iberacao médica; 47 | D | M2 | R17 Competéncia do Servico
Médico.
e licenca médica; 47 | D M2 | R17 Competéncia do Servico
Médico.
e licenca gestante; 47 | D M2 | R17 Competéncia do Servico
Médico.
e |icenca paternidade; 47 | D M2 | R17 (Art. 97, da Lei
n°8.112/1990.)
* ponto facultativo; 47 | D | M2 | R17
e registro de ponto; 47 | D M2 | R17
e registro extraordinario de ponto. 47 | D | M2 | R17
Formulrios de gestdo de pessoas:
e hora de descanso para 47 | D M2 | R17
amamentacao;
e horario especial — servidor 47 | D M2 | R17
estudante;
e reducdo ou aumento da jornada de 47 | D | M2 | R17
trabalho;
e retorno da jornada de trabalho para 47 | D | M2 | R17
periodo integral;
e solicitacao de registro de ponto; 4 | D R05
e solicitacao de servico extraordinario; 47 | D M2 | R17
e compensacéo de horas excedentes; 4 |D RO5
e solicitacao para exceder a jornada 4 | D R05
de trabalho;
o solicitacao para prestar servico no 47 | D M2 | R17
recesso para fins de compensacéo.
Processos de andlise e controle
administrativo:
e procedimento administrativo de 47 | D M2 | R17
reducdo de jornada de trabalho;
e procedimento administrativo de 47 | D M2 | R17
abono de permanéncia;
Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia

no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e
"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =

digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; "

*

" = verificar o prazo na regra; “-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

900 Pessoal

REGRAS OBSERVAGOES

900-4 Frequéncia

e procedimento administrativo de * |47 |D | M2 |R17
frequéncia.

900-5 Imposto de renda

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, |2 |4 | D RO5
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 D RO5
e-mail, memorando, oficio.

Formularios de pagamento:

e Declaracdo do Imposto Retido na 2 |4 |D R05
Fonte (Dirf).

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de 2 |4 |D RO5
isengao de imposto de renda.

900-6 Didrias e passagens

Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A | D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Formularios de analise e controle
administrativo interno:

e solicitagdes de didrias e passagens. |2 | A |D RO8

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de 2 |A |D RO8
liquidacdo de despesa.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-
vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Pessoal

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

900 Pessoal
900-7 Pagamento de pessoal

REGRAS OBSERVAGOES

Correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, |5 |95 | D M2 | R18
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sao encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, |5 |95 | D M2 | R18
e-mail, memorando, oficio.

Listagens de andlise e controle admi-
nistrativo interno:

o folha de pagamento; 5 195 | D |M2]|R18

e Relacdo Anual de Informagdes 5 19 | D M2 | R18

Sociais (Rais).

Formularios de anélise e controle Os dados sao conso-

administrativo interno: lidados na folha de
pagamento.

e abono pecuniério; 5 195 |D M2 | R18 O original deve ser
arquivado na pasta
funcional.

e abono provisorio; 519 |D M2 | R18 Proventos provisé-

rios: juntados ao
procedimento de
aposentadoria.

e adicional de insalubridade; 5 195 |D | M2]|R18
e gratificagdo natalina; 5 19 |D M2 | R18
e adicional de 1/3; 5 195 |D M2 | R18
e adicional de tempo de servico; 5 (9 | D |M2]|R18
e adicional de férias; 5 195 |D | M2]|R18
e adicional noturno; 5 195 |D M2 | R18
e adicional de servicos extraordinarios; | 5 | 95 | D M2 | R18
e adicional de qualificacéo. 5 195 |(D | M2|R18
Formulérios de pagamento de pessoal:

e declaragao de rendimentos; 2 - D RO1
e contracheque. 2 |- D RO1
Formulérios de gestdo de pessoas:

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia

no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e
"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

900 Pessoal

REGRAS OBSERVAGOES

900-7 Pagamento de pessoal
e termo — opgao pela remuneracdo; * 147 |D M2 | R17
e adicional de qualificacdo —recurso; | * | 47 | D M2 | R17

e encaminhamento de certificados. * |47 | D M2 | R17

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de 5 195 |D M2 | R18
folha de pagamento;

e procedimentos administrativos de 5 195 |D M2 | R18
acerto de contas de servidor;

e procedimento administrativo de * 147 | D M2 | R17
adicional de qualificacéo.

900-8 Beneficios

Correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 47 | D R17
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 47 | D R17
e-mail, memorando, oficio.

Formulrios de gestdo de pessoas:

e declaracdo de percepgéo de 2 |A |D RO8
beneficios;
e declaracdo de né&o opcdo por 2 |A |D RO8
beneficios.

Registros técnicos e politicos:

e estudos e pesquisas. - p M4 | R21

900-8.01  Assisténcia médica complementar

Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informagoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, |2 | A | D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-
vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.

102




Pessoal

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

900 Pessoal
900-8 Beneficios

900-8.01  Assisténcia médica complementar

REGRAS OBSERVAGOES

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A | D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Formularios de gestdo de pessoas:

e programa complementar de assistén- | * | - D R02
cia a saude.

Formularios de andlise e controle
administrativo interno:

e cadastramento; - D RO2

® movimentagao. - D R0O2

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de 2 |A |D RO8
pagamento.

900-8.02  Auxilio-alimentacdo

Correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A | D R0O8
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sao encaminhados documentos:

e aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A | D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Formuldrios de gestdo de pessoas:

e programa de auxilio-alimentacao. 2 |A |D RO8

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de 2 |A |D RO8
pagamento.

900-8.03  Assisténcia farmacéutica

Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A | D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia
no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

900 Pessoal
900-8 Beneficios

900-8.03  Assisténcia farmacéutica

M REGRAS OBSERVACOES

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, |2 | A | D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Formuldrios de gestdo de pessoas:

e assisténcia farmacéutica — reembolso. | 2 | A | D RO8

Formularios de analise e controle
administrativo interno:

e guia de solicitacdo de medicamento. |2 | A | D RO8

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de 2 |A |D RO8
pagamento.

900-8.04  Auxilio-funeral

Correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A | D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Formulérios de gestdo de pessoas:

e requerimento de auxilio-funeral. 2 |A|D RO8

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de 2 |A |D RO8
auxilio-funeral.

900-8.05  Auxilio médico-psicolégico
complementar
Correspondéncias por meio das

quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-
vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Pessoal

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

900 Pessoal
900-8 Beneficios

900-8.05  Auxilio médico-psicologico
complementar

REGRAS OBSERVACOES

® aviso, comunicado, circular, consulta, |2 | A | D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de 2 |A |D RO8
auxilio médico-psicoldgico.

900-8.06  Auxilio-natalidade

Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A | D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Formularios de gestao de pessoas:

e requerimento de auxilio-natalidade. |2 | A |D RO8

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de 2 |A |D RO8
auxilio-natalidade.

900-8.07  Reembolso médico e odontoldgico

Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, |2 | A | D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A | D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia
no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

900 Pessoal
900-8 Beneficios

900-8.07  Reembolso médico e odontoldgico

M REGRAS OBSERVACOES

Formularios de analise e controle
administrativo interno:

e assisténcia odontologica externa— |2 | A | D RO8
reembolso de despesas.

e guia de atendimento — assisténcia 2 |A|D RO8
odontoldgica externa.

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de 2 |A |D RO8
reembolso de despesas.

900-8.08  Auxilio pré-escolar

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 47 | D R17
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 47 | D R17
e-mail, memorando, oficio.

Formularios de gestao de pessoas:

e inclusdo/treinamento; 2 |A |D RO8
e recadastramento; 2 A D RO8
e reembolso (dependentes comneces- | 2 | A | D RO8
sidades especiais);

e detentor de guarda/tutela. 2 |A |D RO8

Formulario de anélise e controle
administrativo interno:

e auxilio pré-escolar. 2 |A |D RO8 Juntado a folha de
pagamento.

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de 2 |A |D RO8
auxilio pré-escolar.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-
vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Pessoal

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

900 Pessoal
900-8 Beneficios
900-8.09 | Auxilio-reclusao

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

M REGRAS OBSERVAGOES

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A | D RO8
e-mail, memorando, oficio.

900-8.10  Auxilio-transporte

Correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 8 | 47 | D R17
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sao encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, |2 | A | D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Formulrios de gestdo de pessoas:
e auxilio-transporte; * |47 | D R17

e auxilio-transporte — recadastramento. | * | 47 | D R17

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de 2 |A |D RO8
vale-transporte;

e procedimentos administrativos de 2 |A |D RO8
auxilio-transporte.

900-8.11  Bolsa de estudo

Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia
no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

900 Pessoal
900-8 Beneficios
900-8.11  Bolsa de estudo

M REGRAS OBSERVACOES

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, |2 | A | D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Processos de analise e controle
administrativo:

e Procedimentos administrativos de 2 |A |D RO8
bolsa de estudo.

900-8.12  Consignacao para empréstimo bancario

Correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas
informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A | D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, |2 | A | D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Formularios de anélise e controle
administrativo interno:

e empréstimo bancério. 2 |A|D RO8

900-8.13  Consignacdo para crédito imobiliario

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A | D R0O8
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sao encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, |2 | A | D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Formularios de andlise e controle
administrativo interno:

e financiamento imobiliario. 2 |A |D R0O8

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-
vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Pessoal

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

900 Pessoal
900-8 Beneficios

M REGRAS OBSERVACOES

900-8.14  Consignacdes com associacdes e clubes

Correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sao encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, |2 | A | D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Formularios de gestdo de pessoas:

e convénio com clubes. * |47 | D R17

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de 2 |A |D RO8
consignacoes.

900-8.15  Salario-familia

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A | D RO8
e-mail, memorando, oficio.

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de 2 |A|D RO8
salario-familia.

900-9 Requisicao e cesséo de servidor

Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informagdes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 47 | D M2 | R17
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 47 | D M2 | R17
e-mail, memorando, oficio.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia
no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

900 Pessoal

REGRAS OBSERVAGOES

900-9 Requisicdo e cesséo de servidor

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de * 147 | D M2 | R17
cessao de servidor;

e procedimentos administrativos de * 147 | D M2 | R17
requisicdo de pessoal.

900-10 Desenvolvimento na carreira

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 47 | D M2 | R17
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

e aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 47 | D M2 | R17
e-mail, memorando, oficio.

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de * 147 | D M2 | R17
desenvolvimento na carreira.

900-11 Treinamento, capacitacéo e
desenvolvimento

Correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P R06
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P RO6
e-mail, memorando, oficio.

Registros técnicos e politicos:

e curriculos. - D RO2

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de 2 |4 |P M4 | RO6
treinamentos.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-
vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Pessoal

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

900 Pessoal

REGRAS OBSERVAGOES

900-11 Treinamento, capacitacao e
desenvolvimento

900-11.01 Interno

Dossié dos eventos composto por 2 |4 |P M4 | RO6
diversos documentos.

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, |2 |4 | P RO6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P RO6
e-mail, memorando, oficio.

Formularios de gesto de pessoas:

e Programa de Instrutoria Interna — 2 |A|D R0O8
cadastro de instrutor.

Registros técnicos e politicos:

e amostra dos materiais do evento 2 |4 |P RO6 Apenas um exemplar
distribuidos aos participantes; para amostragem.

e materiais do evento distribuidos aos | * | - D R02

participantes.

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de 2 |4 |P RO6
treinamento e desenvolvimento.

900-11.02  Externo

Dossié dos eventos ocorridos sem a 2 |- D RO1
participacao de servidores, composto
por diversos documentos.

Dossié dos eventos ocorridos com a 2 |4 |P M4 | RO6
participacao de servidores, composto
por diversos documentos.

Correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas
informacdes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, |2 |4 | P RO6
e-mail, memorando, oficio.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia
no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

900 Pessoal

M REGRAS OBSERVAGOES

900-11 Treinamento, capacitacao e
desenvolvimento

900-11.02  Externo

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P RO6
e-mail, memorando, oficio.

Formularios de gestdo de pessoas:

e solicitacdo de inscricdo em evento 2 |4 |d M4 | R06
externo.

Registros técnicos e politicos:

e amostra dos materiais do evento 2 |4 |P RO6 Apenas um exemplar
distribuidos aos participantes; para amostragem.

e materiais do evento distribuidos aos | * | - D R02

participantes.

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de 2 |4 |P M4 | RO6
treinamento e desenvolvimento.

900-12 Concurso

Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P M4 | RO6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P M4 | R0O6
e-mail, memorando, oficio.

Registros técnicos e politicos:

e prova exemplar para arquivo; 2 |4 P M4 | R0O6
e resultados; 2 |4 |P M4 | RO6
® 1eCUrsos; 2 |4 p M4 | RO6
e gabarito. 2 (4 |P M4 | R0O6
Registros juridico-administrativos:
o editais. 2 |4 |P M4 | RO6
Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-

vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Pessoal

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

900 Pessoal
900-12 Concurso

Processos de analise e controle
administrativo:

REGRAS OBSERVAGOES

e procedimentos administrativos de 2 |4 |P M4 | RO6
concurso publico.

900-13 Assisténcia médica e social

Correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 47 | D R17
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sao encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 47 | D R17
e-mail, memorando, oficio.

Formularios de anélise e controle
administrativo interno:

e termo de responsabilidade (emprés- | * | - D RO2
timo de exames).

Formulérios de anélise e controle
administrativo interno sobre licenca

médica:

e acidente em servico; * 147 | D M2 | R17
e doenca de membro da familia; * 147 | D M2 | R17
e doenca profissional; * 147 | D M2 | R17
® gestante; * |47 |D M2 | R17
e tratamento da propria saude. * 147 |D M2 | R17

900-13.01  Prontudrio médico e odontolégico

Correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas
informacdes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 95 | D M2 | R16
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sao encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 95 | D M2 | R16
e-mail, memorando, oficio.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia
no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

900 Pessoal

REGRAS OBSERVAGOES

900-13 Assisténcia médica e social
900-13.01  Prontudrio médico e odontoldgico
Prontuarios:

e atestado médico e outros. * 195 | D M2 | R16
900-13.02  Junta médica

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | * |95 | D M2 | R16
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

e aviso, comunicado, circular, consulta, | * | 95 | D M2 | R16
e-mail, memorando, oficio.

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de * 195 |D M2 | R16
junta médica.

900-13.03 Campanhas e programas da area de
salde

Dossié da campanha ou programa,
contendo:

e Correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas
informacoes:

\/ aviso, comunicado, circular, consulta, |2 |4 | P M4 | R0O6
e-mail, memorando, oficio.

e Correspondéncias por meio das
quais sao encaminhados documentos:

\/ aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P M4 | RO6
e-mail, memorando, oficio.

® Registros técnicos e politicos:

\/ pesquisas; 2 |4 |P | M4 |RO6
|/ relatérios; 2 |4 |P M4 | RO6
\/ palestras. 2 |4 |P M4 | RO6

e Gravagdes digitais e magnéticas re-
ferentes as atividades da organizacdo:

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-
vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Pessoal

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

900 Pessoal

REGRAS OBSERVAGOES

900-13 Assisténcia médica e social

900-13.03 Campanhas e programas da drea de

salide

\ arquivos de imagens; 2 |4 |P | M4 |R06
\/ arquivos de imagens em 2 |4 |P M4 | R0O6
movimentos;

\/ arquivos sonoros; 2 |4 P M4 | R06
\/ arquivos textuais. 2 |4 |P M4 | RO6

® Impressos feitos pela instituicdo ou
arquivados por se relacionarem de
modo direto com as suas atividades:

\/ cartazes; 2 |4 |P M4 | R0O6
\ folders. 2 |4 |P M4 | RO6
900-14 Estagiario
Dossié a respeito dos estagiarios, - D RO2 Deve-se respeitar, em
composto por diversos documentos. relacdo a todos os

documentos, o prazo
estabelecido por meio
do dossié (conforme

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas

informagdes: art. 6° do Decreto
® aviso, comunicado, circular, consulta, | * | - D RO2 n°8.7497/1982, e
e-mail, memorando, oficio. arts.3e9,VlieVll, da

Lein° 11.788/2008).

Formularios de anélise e controle
administrativo interno:

e solicitacdo de estagiario; - D RO2

e pedido de desligamento; - D R02

e avaliagdo de estagio; - D R02

e avaliacdo de desempenho; - D R0O2

e nada-consta da biblioteca; - D R0O2

e folha de frequéncia; * |- |D RO2

e ficha individual de empregado tercei- | * | - D R02

rizado (cadastro);

e registro de ocorréncias — frequéncia | * | - D R02

do estagiario.

Registros técnicos e politicos:

e propostas; ol D R02
Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia

no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

REGRAS OBSERVAGOES

900 Pessoal

900-14 Estagiario
® programas; - D RO2
e relatorios; - D R02
e relatorios de atividades do - D R0O2
estagiario.

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimentos administrativos de - D R0O2
contratacao de estagiarios.

900-15 Ministros
Assentamento funcional:
o dossié funcional. - P M4 | R21

Nomeacéo e designacéo:

e |ivro de termo de posse. - p M4 | R21

Licengas e afastamento:

e procedimento administrativo. - p M4 | R21
2000 Atividades judiciarias

2000-0 Politicas e normas

2000-0.01  Acérdao

Atos e outros documentos normativos:

e acdrddos originais encaminhadosa | ¥ | - p M4 | R21
Secao de Arquivo;

e copias distribuidas as unidades do ol D RO3
Tribunal.

2000-0.02  Ata de sessao
Registros juridico-administrativos:
® atas das sessoes. - P M4 | R21

e atas de distribuicdo de processos - p M4 | R21

Gravacdes digitais e magnéticas refe-
rentes as atividades da organizacao:

® arquivos textuais; 2 |- p M3 | R24
® arquivos sonoros; 2 |- P M3 | R24
e arquivos audiovisuais. 2 |- P M3 | R24
Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-

vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Atividades judicirias

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

2000 Atividades judiciarias
2000-0 Politicas e normas
2000-0.03  Resolucao

Atos e outros documentos normativos:

M REGRAS OBSERVAGOES

e resolucdes encaminhadas a Secao - p M4 | R21
de Arquivo;
e copias distribuidas as unidades do - D RO3
Tribunal.
2000-0.04  Peca processual Documentos encaminha-
dos para serem juntados
a0s autos.

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas

informacoes:

e contestacoes; * 110 | P R36
e requerimentos; * 110 | P R36
® peticdes; * 10 | P R36
e informacdes; * 110 | P R36
e recurso extraordindrio; * 110 |P R36
e agravo regimental; * 110 | P R36
e contrarrazoes; * 10 | P R36
e embargos; * 110 | P R36
e cOpias recebidas em duplicidade. - D RO3

2000-1 Acéo de impugnacdo de mandato
eletivo (AIME)

Processo de analise e controle judicial:

 Acdo de impugnacéo de mandato * 110 |P M4 | R36 O carater de guarda
eletivo (AIME), classe n° 2 (antiga permanente de todos
classe n° 1); 0s processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisdo do ST
no Recurso Ordinério
em MSn®11.824-SP e
a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n°
1.919-8, proposta pelo
procurador-geral da
Republica.

e processo classe X. * 110 | P M4 | R36

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia
no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

2000 Atividades judiciarias

2000-1 Acdo de impugnacéo de mandato
eletivo (AIME)

Registros juridico-administrativos:

REGRAS OBSERVAGOES

e abertura de vista (peca integrante * 110 | P M4 | R36
dos autos);

e copias de abertura de vista. - D RO3
2000-2 Agravo de instrumento (Al)

Processo de andlise e controle judicial:

e Agravo de instrumento (Al), classe * 10 | P M4 | R36 O carater de guarda
n° 6 (antiga classe n° 2). permanente de todos
0s processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisao do STJ
no Recurso Ordinario
em MS n°® 11.824-SP e
a decisao da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°® 1.919-8, proposta
pelo procurador-geral
da Republica.

Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante * 110 | P | M4 | R36
dos autos);

e cdpias de abertura de vista. - D RO3
2000-3 Apuracéo de eleicdo (AE)

Processo de andlise e controle judicial:

e Apuracao de eleicao (AE), classen®7 | * | 10 | P | M4 | R36 O carater de guarda
(antiga classe n° 3); permanente de todos
0s processos judicidrios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisdo do STJ
no Recurso Ordinario
em MSn° 11.824-SP e
a deciséo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°® 1.919-8, proposta
pelo procurador-geral
da Republica.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-
vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Atividades judicirias

CODIGO

SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E

TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS REGRAS OBSERVAGOES
2000 Atividades judiciarias
2000-3 Apuracéo de eleicdo (AE)
e processo classe X; 10 M4 | R36
® processo sem classe. 10 M4 | R36
Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante 10 M4 | R36
dos autos);
e cdpias de abertura de vista. - RO3
2000-4 Conflito de competéncia (CC)
Processo de anélise e controle judicial:
e Conflito de competéncia (CC), classe 10 M4 | R36 O carater de guarda
n° 9 (antiga classe n° 4). permanente de todos
0s processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisdo do ST
no Recurso Ordinario
em MSn° 11.824-SP e
a deciséo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°® 1.919-8, proposta
pelo procurador-geral
da Republica.
Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante 10 M4 | R36
dos autos);
e copias de abertura de vista. - RO3
Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia

no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e
"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =

digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; "

*

" = verificar o prazo na regra; “-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO

2000

SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

Atividades judiciarias

M

REGRAS

OBSERVAGOES

2000-5 Consulta (Cta)

Processo de anélise e controle judicial:

e Consulta (Cta), classe n° 10 (antiga 10 M4 | R36 O carater de guarda

classe n° 5); permanente de todos
0s processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisdo do STJ
no Recurso Ordinario
em MSn° 11.824-SP e
a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°1.919-8, proposta
pelo procurador-geral
da Republica.

e processo classe X; 10 M4 | R36

e processo sem classe. 10 M4 | R36

Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante 10 M4 | R36

dos autos);

e cOpias de abertura de vista. - RO3

2000-6 Criacdo de zona eleitoral ou remaneja-

mento (CZER)

Processo de andlise e controle judicial:

e (Criacdo de zona eleitoral (CZER), 10 M4 | R36 O carater de guarda

classe n° 12 (antiga classe n° 6). permanente de todos
0s processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisao do STJ
no Recurso Ordinario
em MS n°®11.824-SP e
a decisao da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°1.919-8, proposta
pelo procurador-geral
da Republica.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-

vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Atividades judicirias

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

2000 Atividades judicidrias

2000-6 Criacdo de zona eleitoral ou remaneja-
mento (CZER)

Registros juridico-administrativos:

REGRAS OBSERVACOES

e abertura de vista (peca integrante * 110 | P | M4 | R36
dos autos);

e copias de abertura de vista. - D RO3
2000-7 Lista triplice (LT)

Processo de analise e controle judicial:

e encaminhamento de lista triplice (LT), | * | 10 | P | M4 | R36 O carater de guarda
classe n° 20 (antiga classe n° 7); permanente de todos
0s processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisao do STJ
no Recurso Ordinario
em MSn°®11.824-SP e
a decisao da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°® 1.919-8, proposta
pelo procurador-geral

da Republica.

e processo classe X; * 110 | P | M4 | R36
® processo sem classe. * 110 | P | M4 | R36
Registros juridico-administrativos:

* abertura de vista (peca integrante * |10 | P | M4 |R36
dos autos);

e cOpias de abertura de vista. - D RO3

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia

no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

2000 Atividades judicidrias
2000-8 Excecao (Exc)

Processo de andlise e controle judicial:

M REGRAS OBSERVACOES

e Excecao (Exc), classe n° 14 (antiga * 110 | P | M4 | R36 O carater de guarda
classe n° 8); permanente de todos
0s processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisao do STJ
no Recurso Ordinario
em MS n°® 11.824-SP e
a decisao da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°® 1.919-8, proposta
pelo procurador-geral
da Republica.

e processo classe X; * 110 | P | M4 |R36

® processo sem classe. * 110 | P | M4 | R36

Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante * 110 | P | M4 | R36
dos autos);

e copias de abertura de vista. ol D RO3
2000-9 Habeas corpus (HC)
Processo de anélise e controle judicial:

e Habeas corpus (HC), classe n° 16 * 110 | P | M4 | R36 O carater de guarda
(antiga classe n° 9); permanente de todos
0s processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisdo do ST
no Recurso Ordinario
em MSn° 11.824-SP e
a deciséo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n° 1.919-8, proposta
pelo procurador-geral
da Republica.

Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante * 110 | P | M4 | R36
dos autos);

e copias de abertura de vista. ol D RO3

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-
vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Atividades judicirias

CODIGO

SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E

TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS M | REGRAS OBSERVAGOES
2000 Atividades judiciarias
2000-10  Habeas data (HD)
Processo de anélise e controle judicial:
e Habeas data (HD), classe n® 17 10 M4 | R36 O carater de guarda
(antiga classe n° 10). permanente de todos
0s processos judicidrios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisdo do STJ
no Recurso Ordinério
em MSn° 11.824-SP e
a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°® 1.919-8, proposta
pelo procurador-geral
da Republica.
Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante 10 M4 | R36
dos autos);
e cOpias de abertura de vista. - RO3
2000-11  Inquérito (Ing)
Processo de anélise e controle judicial:
e Inquérito (Ing), classe n° 18 (antiga 10 M4 | R36 O carater de guarda
classe n° 11). permanente de todos
0s processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisdo do ST
no Recurso Ordinario
em MSn° 11.824-SP e
a deciséo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°® 1.919-8, proposta
pelo procurador-geral
da Republica.
Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante 10 M4 | R36
dos autos);
e copias de abertura de vista. - RO3
Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia

no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e
"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =

digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; "

*

" = verificar o prazo na regra; “-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

2000 Atividades judiciarias
2000-12 Instrucdo (Inst)

Processo de andlise e controle judicial:

M REGRAS OBSERVAGOES

e Instrucéo (Inst), classe n® 19 (antiga | * | 10 | P | M4 | R36 O carater de guarda
classe n°® 12); permanente de todos
0s processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisdo do STJ
no Recurso Ordinario
em MSn° 11.824-SP e
a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°1.919-8, proposta
pelo procurador-geral
da Republica.

e processo classe X; * 10 | P M4 | R36

e processo sem classe. * 110 | P | M4 |R36

Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante * 110 | P | M4 | R36
dos autos);

e cOpias de abertura de vista. - D RO3
2000-13  Mandado de injuncdo (M)
Processo de andlise e controle judicial:

e Mandado de injuncéo (MI), classe * 110 | P | M4 |R36 O carater de guarda
n° 21 (antiga classe n° 13). permanente de todos
0s processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisao do STJ
no Recurso Ordinario
em MS n°®11.824-SP e
a decisao da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°1.919-8, proposta
pelo procurador-geral

da Republica.
Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante * 110 | P | M4 | R36
dos autos);
e cOpias de abertura de vista. - D RO3
Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-

vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Atividades judicirias

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

2000 Atividades judiciarias
2000-14  Mandado de seguranca (MS)

Processo de andlise e controle judicial:

M REGRAS OBSERVAGOES

e Mandado de sequranca (MS), classe | * | 10 | P | M4 | R36 O carater de guarda
n° 22 (antiga classe n° 14). permanente de todos
0s processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisdo do STJ
no Recurso Ordinario
em MSn° 11.824-SP e
a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°1.919-8, proposta
pelo procurador-geral
da Republica.

Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante « 10 1P | malr3s
dos autos);
e copias de abertura de vista. * - |D RO3
2000-15  Acdo cautelar (AC)

Processo de anélise e controle judicial:

e Acéo cautelar (AC), classe n° 1 * 110 | P | M4 | R36 O carater de guarda
(antiga classe n° 15); permanente de todos
0s processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisdo do ST
no Recurso Ordinario
em MSn°® 11.824-SP e
a deciséo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n° 1.919-8, proposta
pelo procurador-geral

da Republica.
® processo classe X; * 10 | P M4 | R36
® processo sem clagse,‘ efeito ) * 105 P | M4 | R36
suspensivo a acérdaos ou resolugbes. | * D R13
Registros juridico-administrativos:
Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia

no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

2000 Atividades judiciarias
2000-15  Acdo cautelar (AC)

e abertura de vista (peca integrante * 110 | P | M4 |R36
dos autos);

REGRAS OBSERVAGOES

e cdpias de abertura de vista. - D RO3
2000-16  Noticia-crime (NC)
Processo de anélise e controle judicial:

e Noticia-crime (NC), classe n° 16; * 110 | P | M4 | R36 O carater de guarda
permanente de todos
0s processos judicidrios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisdo do STJ
no Recurso Ordinério
em MS n° 11.824-SP e
a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°® 1.919-8, proposta
pelo procurador-geral

da Republica.
e processo classe X; * 10 | P M4 | R36
® processo sem classe. * 110 | P | M4 | R36
Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante * 110 | P | M4 | R36
dos autos);
e cOpias de abertura de vista. - D RO3
2000-17  Pedido de desaforamento (PD)
Processo de andlise e controle judicial:
e Pedido de desaforamento (PD), 110 | P M4 | R36 O carater de guarda
classe n° 23 (antiga classe n° 17); permanente de todos

0s processos judicirios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisao do STJ
no Recurso Ordinario
em MS n°® 11.824-SP e
a decisao da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n° 1.919-8, proposta
pelo procurador-geral
da Republica.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-
vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Atividades judicirias

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

2000 Atividades judiciarias
2000-17  Pedido de desaforamento (PD)
e processo classe X; * 110 | P | M4 |R36

® processo sem classe. * 110 | P | M4 | R36

REGRAS OBSERVAGOES

Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante * 110 | P | M4 |R36
dos autos);

e cdpias de abertura de vista. - D RO3
2000-18  Peticao (Pet)
Processo de anélise e controle judicial:

e Peticdo (Pet), classe n° 24 (antiga * 110 | P | M4 | R36 O carater de guarda
classe n° 18); permanente de todos
0s processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisdo do ST
no Recurso Ordinario
em MSn° 11.824-SP e
a deciséo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°® 1.919-8, proposta
pelo procurador-geral

da Republica.

® processo classe X;. * 10 | P M4 | R36
® processo sem classe. * 110 | P | M4 | R36
Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante * 110 | P | M4 | R36
dos autos);

e cOpias de abertura de vista. - D RO3

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia

no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

2000 Atividades judiciarias
2000-19  Processo administrativo (PA)

M REGRAS OBSERVAGOES

Processo de andlise e controle judicial:

e Processo administrativo (PA), classe | * | 10 | P | M4 | R36 O carater de guarda
n° 26 (antiga classe n° 19); permanente de todos
0s processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisdo do STJ
no Recurso Ordinario
em MSn° 11.824-SP e
a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°1.919-8, proposta
pelo procurador-geral

da Republica.
e processo classe X; * 10 | P M4 | R36
e processo sem classe. * 110 | P | M4 |R36
Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante * 110 | P | M4 | R36
dos autos);
e cOpias de abertura de vista. - D RO3
2000-20  Reclamacao (Rcl)
Processo de andlise e controle judicial:
e Reclamacdo (Rcl), classe n° 28 * 110 | P | M4 |R36 O carater de guarda
(antiga classe n° 20); permanente de todos

0s processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisao do STJ
no Recurso Ordinario
em MS n°®11.824-SP e
a decisao da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°1.919-8, proposta
pelo procurador-geral

da republica.
e processo classe X; * 110 | P | M4 |R36
® processo sem classe. * 110 | P | M4 | R36
Registros juridico-administrativos:
Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-

vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Atividades judicirias

CODIGO

2000

SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

Atividades judicidrias

REGRAS

OBSERVAGOES

2000-20  Reclamacdo (Rcl)
e abertura de vista (peca integrante 10 M4 | R36
dos autos);
e cdpias de abertura de vista. - RO3
2000-21  Recurso contra expedicdo de
diploma (RCED)
Processo de anélise e controle judicial:
e Recurso contra expedicdo de 10 M4 | R36 O carater de guarda
diploma (RCED), classe n° 29 (antiga permanente de todos
classe n® 21). 0s processos judicidrios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisdo do STJ
no Recurso Ordinério
em MSn°® 11.824-SP e
a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°® 1.919-8, proposta
pelo procurador-geral
da Republica.
Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante 10 M4 | R36
dos autos);
e cOpias de abertura de vista. - RO3
2000-22  Recurso especial eleitoral (REspe)
Processo de anélise e controle judicial:
e Recurso especial eleitoral (REspe), 10 M4 | R36 O carater de guarda
classe n° 32 (antiga classe n° 22); permanente de todos
0s processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisdo do STJ
no Recurso Ordinario
em MSn° 11.824-SP e
a deciséo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n° 1.919-8, proposta
pelo Procurador-Geral
da Republica.
® processo classe X; 10 M4 | R36
Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia

no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e
"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =

digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; "

*

" = verificar o prazo na regra; “-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

2000 Atividades judicidrias
2000-22  Recurso especial eleitoral (REspe)

REGRAS OBSERVAGOES

e processo sem classe. * 110 | P | M4 | R36

Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante * 110 | P | M4 | R36
dos autos);

e copias de abertura de vista. - D RO3
2000-23  Recurso em habeas corpus (RHC)

Processo de analise e controle judicial:

e Recurso em habeas corpus (RHC), * 110 | P | M4 | R36 0 carater de guarda
classe n° 33 (antiga classe n° 23). permanente de todos
0s processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisdo do ST
no Recurso Ordinario
em MSn°® 11.824-SP e
a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n° 1.919-8, proposta
pelo Procurador-Geral
da Republica.

Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante * 110 | P | M4 | R36
dos autos);

e copias de abertura de vista. ol D RO3
2000-24  Recurso em habeas data (RHD)
Processo de andlise e controle judicial:

® Recurso em habeas data (RHD), * 110 | P | M4 |R36 O carater de guarda
classe n° 34 (antiga classe n° 24). permanente de todos
0s processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisdo do STJ
no Recurso Ordinario
em MS n°®11.824-SP e
a decisao da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°1.919-8, proposta
pelo Procurador-Geral
da Republica.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-
vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Atividades judiciarias

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

2000 Atividades judiciarias

M REGRAS OBSERVACOES

Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante * 110 | P | M4 | R36
dos autos);

e copias de abertura de vista. - D RO3

Processo de andlise e controle judicial:

e Recurso em mandado de injuncao * 110 | P | M4 |R36 O carater de guarda
(RMI), classe n° 35 (antiga classe permanente de todos
n° 25). 0s processos judiciarios

do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisao do STJ
no Recurso Ordinario
em MS n°® 11.824-SP e
a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°1.919-8, proposta
pelo procurador-geral
da Republica.

Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante * 110 | P | M4 | R36
dos autos);

e copias de abertura de vista. * |- |D RO3

Processo de andlise e controle judicial:

e Recurso em mandado de segu- * 110 | P | M4 |R36 O carater de guarda
ranca (RMS), classe n° 36 (antiga permanente de todos
classe n°® 26). 0s processos judiciarios

do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisao do STJ
no Recurso Ordinario
em MS n°® 11.824-SP e
a decisao da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°® 1.919-8, proposta
pelo procurador-geral
da Republica.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia
no arquivo intermediario, com "A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com "P" = guarda permanente e
"D" = descarte; "M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" =
digitalizacdo, "M4" = digitalizagdo e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E

TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS REGRAS  OBSERVAGOES

2000 Atividades judicidrias

2000-26  Recurso em mandado de seguranca
(RMS)

Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante * 110 | P | M4 | R36
dos autos);

e copias de abertura de vista. ol D RO3
2000-27  Recurso ordinario (RO)

Processo de andlise e controle judicial:

e Recurso ordinario (RO), classen®37 | * |10 | P | M4 | R36 O carater de guarda
(antiga classe n°® 27). permanente de todos
0s processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisdo do STJ
no Recurso Ordinario
em MS n°®11.824-SP e
a decisao da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n° 1.919-8, proposta
pelo procurador-geral
da Republica.

Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante * 110 | P | M4 | R36
dos autos);

e copias de abertura de vista. - D RO3
2000-28  Registro de partido politico (RPP)
Processo de andlise e controle judicial:

e Registro de partido (RPP), classe * 110 | P | M4 | R36 O carater de guarda
n° 41 (antiga classe n° 28). permanente de todos
0s processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisao do STJ
no Recurso Ordinério
em MS n° 11.824-SP e
a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°®1.919-8, proposta
pelo procurador-geral
da Republica.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-
vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Atividades judicirias

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

2000 Atividades judicidrias
2000-28  Registro de partido politico (RPP)

Registros juridico-administrativos:

REGRAS OBSERVAGOES

e abertura de vista (peca integrante * 110 | P | M4 | R36
dos autos);

e copias de abertura de vista. - D RO3
2000-29 | Registro de candidatura (RCand)
Processo de andlise e controle judicial:

e Registro de candidatura (RCand), * 110 | P | M4 |R36 O carater de guarda
classe n° 38 (antiga classe n° 29); permanente de todos
0s processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisao do STJ
no Recurso Ordinario
em MSn°®11.824-SP e
a decisao da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°®1.919-8, proposta
pelo procurador-geral

da Republica.

e processo classe X; * 110 | P | M4 |R36
® processo sem classe. * 110 | P | M4 | R36
Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante * 110 | P | M4 | R36
dos autos);

e copias de abertura de vista. ol D RO3

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia

no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

2000 Atividades judicidrias
2000-30 | Representagdo (Rp)

Processo de anélise e controle judicial:

M REGRAS OBSERVAGOES

e Representacéo (Rp), classe n® 42 * 110 | P | M4 | R36 O carater de guarda
(antiga classe n° 30); permanente de todos
os processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisao do STJ
no Recurso Ordinario
em MS n°® 11.824-SP e
a decisao da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°®1.919-8, proposta
pelo procurador-geral
da Republica.

e processo classe X; * 110 | P | M4 | R36

e processo sem classe. * 110 | P | M4 | R36

Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante * 110 | P | M4 | R36
dos autos);

e copias de abertura de vista. ol D RO3

2000-31  Suspensdo de seguranca/liminar (SS)
Processo de andlise e controle judicial:

e Suspensdo de seguranca/liminar (SS), | * | 10 | P | M4 | R36 O carater de guarda
classe n° 45 (antiga classe n® 31). permanente de todos
0s processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisdo do STJ
no Recurso Ordinario
em MSn°® 11.824-SP e
a decisao da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n° 1.919-8, proposta
pelo procurador-geral

da Republica.
Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante * 110 | P | M4 | R36
dos autos);
e cOpias de abertura de vista. - D RO3
Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-

vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Atividades judicirias

CODIGO

2000

SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

Atividades judiciarias

M

REGRAS

OBSERVAGOES

2000-32  Cancelamento de registro de partido

politico (CRPP)

Processo de anélise e controle judicial:

e Cancelamento de registro de partido 10 M4 | R36 O carater de guarda

politico (CRPP), classe n° 8 (antiga permanente de todos

classe n°® 32). 0s processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisdo do STJ
no Recurso Ordinario
em MSn° 11.824-SP e
a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°1.919-8, proposta
pelo procurador-geral
da Republica.

e processo classe X; 10 M4 | R36

e processo sem classe. 10 M4 | R36

Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante 10 M4 | R36

dos autos);

e cOpias de abertura de vista. - RO3

2000-33  Revisdo do eleitorado (RVE)

Processo de andlise e controle judicial:

e Revisdo do eleitorado (RVE), classe 10 M4 | R36 O carater de guarda

n° 44 (antiga classe n° 33); permanente de todos
0s processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisao do STJ
no Recurso Ordinério
em MSn°® 11.824-SP e
a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°1.919-8, proposta
pelo procurador-geral
da Republica.

e processo classe X; 10 M4 | R36

® processo sem classe. 10 M4 | R36

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia

no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e
"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =

digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; "

*

" = verificar o prazo na regra; “-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

2000 Atividades judiciarias
2000-33  Revisao do eleitorado (RVE)

Registros juridico-administrativos:

REGRAS OBSERVAGOES

e abertura de vista (peca integrante * 110 | P | M4 | R36
dos autos);

e copias de abertura de vista. - D RO3
2000-34  Acdo rescisoria (AR)

Processo de andlise e controle judicial:

® Acdo rescisoria (AR), classe n° 5 * 10 | P M4 | R36 O carater de guarda
(antiga classe n° 34); permanente de todos
os processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisao do STJ
no Recurso Ordinario
em MS n°® 11.824-SP e
a decisao da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°® 1.919-8, proposta
pelo procurador-geral

da Republica.

® processo classe X; * 110 | P | M4 | R36
e processo sem classe. * 110 | P | M4 | R36
Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante * 110 | P | M4 | R36
dos autos);

e copias de abertura de vista. ol D RO3

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-

vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Atividades judicirias

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

2000 Atividades judiciarias

2000-35  Acdo de investigacdo judicial eleitoral
(AJE)

Processo de andlise e controle judicial:

M REGRAS OBSERVAGOES

e Acdo de investigacdo judicial * 110 | P | M4 | R36 O carater de guarda
eleitoral, classe n° 3. permanente de todos
0s processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisdo do STJ
no Recurso Ordinario
em MSn° 11.824-SP e
a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°1.919-8, proposta
pelo procurador-geral
da Republica.

Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante * 110 | P | M4 |R36
dos autos);

e copias de abertura de vista. - D RO3
2000-36  Acao penal (AP)
Processo de anélise e controle judicial:

e Acéo penal (AP), classe n° 4. * 110 | P | M4 | R36 O carater de guarda
permanente de todos
0s processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisdo do ST
no Recurso Ordinario
em MSn°® 11.824-SP e
a deciséo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°® 1.919-8, proposta
pelo procurador-geral

da Republica.
Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante * 110 | P | M4 | R36
dos autos);
e copias de abertura de vista. - D RO3
Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia

no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

2000 Atividades judiciarias

M REGRAS OBSERVAGOES

2000-37  Embargos a execucdo (EE)
Processo de andlise e controle judicial:

e Embargos a execucdo (EE), classe * 110 | P | M4 | R36 O carater de guarda
n°13. permanente de todos
0s processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisdo do STJ
no Recurso Ordinario
em MSn° 11.824-SP e
a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°1.919-8, proposta
pelo procurador-geral
da Republica.

Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante * 110 | P | M4 |R36
dos autos);

e copias de abertura de vista. - D RO3
2000-38  Execugdo fiscal (EF)

Processo de anélise e controle judicial:

e Execucdo fiscal (EF), classe n® 15. * 110 | P | M4 | R36 O carater de guarda
permanente de todos
0s processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisdo do ST
no Recurso Ordinario
em MSn°® 11.824-SP e
a deciséo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°® 1.919-8, proposta
pelo procurador-geral

da Republica.
Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante * 110 | P | M4 | R36
dos autos);
e copias de abertura de vista. - D RO3
Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-

vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Atividades judicirias

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

2000 Atividades judiciarias
2000-39  Prestacdo de contas (PC)

Processo de andlise e controle judicial:

M REGRAS OBSERVAGOES

e Prestacdo de contas (PC), classe * 110 | P | M4 | R36 O carater de guarda
n° 25. permanente de todos
0s processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisdo do STJ
no Recurso Ordinario
em MSn° 11.824-SP e
a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°1.919-8, proposta
pelo procurador-geral
da Republica.

Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante * 110 | P | M4 |R36
dos autos);

e copias de abertura de vista. - D RO3
2000-40  Propaganda partidaria (PP)

Processo de anélise e controle judicial:

e Propaganda partidaria (PP), classe * 110 | P | M4 | R36 O carater de guarda
n° 27. permanente de todos
0s processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisdo do ST
no Recurso Ordinario
em MSn°® 11.824-SP e
a deciséo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°® 1.919-8, proposta
pelo procurador-geral

da Republica.
Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante * 110 | P | M4 | R36
dos autos);
e copias de abertura de vista. - D RO3
Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia

no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e
"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

2000-41  Registro de comité financeiro (RCF)

Processo de andlise e controle judicial: O carater de guarda
permanente de todos
0s processos judicidrios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisdo do STJ
no Recurso Ordinério
em MSn°® 11.824-SP e
a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°® 1.919-8, proposta
pelo procurador-geral
da Republica.

M REGRAS OBSERVAGOES

e Registro de comité financeiro, classe | * | 10 | P M4 | R36
n°41.

Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante * 110 | P M4 | R36
dos autos);

e copias de abertura de vista. - D RO3
2000-42  Revisdo criminal (RcV)

Processo de analise e controle judicial: O carater de guarda

e Revisdo criminal (RcV), classe n°42. | * | 10 | P | M4 |R3g | Permanente de todos
0s processos judiciarios
do Tribunal Superior
Eleitoral foi estabele-
cido em conformidade
com a decisao do STJ
no Recurso Ordinério
em MSn°® 11.824-SP e
a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn
n°1.919-8, proposta
pelo procurador-geral

da Republica.
Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante * 110 | P M4 | R36
dos autos);
e copias de abertura de vista. * 110 | D M4 | R36
Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-

vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
"M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Eleicdes

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

4000 Eleicdes

4000-0 Politicas e normas

REGRAS OBSERVAGOES

Correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P M4 | R0O6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sao encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, |2 |4 | P M4 | R0O6
e-mail, memorando, oficio.

Atos e outros documentos normativos:
e instruces do TSE; 14 p M3 | R22

e manual — original arquivistico. 14 p M3 | R22

Registros técnicos e politicos:

e dossiés de comissdes; * 4 p M3 | R22
e relatorio de avaliagao de eleicdo; 14 p M3 | R22
o relatério de eleicdo. 14 p M3 | R22

GravagGes digitais e magnéticas refe-
rentes as atividades da organizacao:

e arquivos textuais; 2 |- p M3 | R24
® arquivos sonoros; 2 |- P M3 | R24
e arquivos audiovisuais. 2 - p M3 | R24

4000-1 Generalidades

Correspondéncias por meio das quais
sdo prestadas ou solicitadas informa-
coes, bem como s&o encaminhados
documentos:

e aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | - D RO1
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sao encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | - D RO1
e-mail, memorando, oficio.

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de 2 |- D RO1
consulta; 2 |4 d RO5
Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia

no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

4000 Eleicdes
4000-1 Generalidades

e procedimento administrativo de
pesquisa eleitoral externa.
4000-2 Apuracao

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

M REGRAS OBSERVAGOES

® aviso, comunicado, circular, consulta, |2 |8 | P M4 | R37
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 8 P M4 | R37
e-mail, memorando, oficio.

Listagens de andlise e controle admi-
nistrativo interno:

e |istagens dos eleitos; 1 /8 |P M4 | R38
e |istagens de candidatos. T 18 |P M4 | R38
Registros juridico-administrativos:

e relatdrio de apuracdo; T 18 |P M4 | R38
e dossié de apuracdo. T 18 |p M4 | R38

Registros técnicos e politicos:
o relatorios estatisticos eleitorais. 17 18 |P M4 | R38
4000-3 Cadastro eleitoral

Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informacdes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 8 P M4 | R37
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 8 P M4 | R37
e-mail, memorando, oficio.

Listagens de gestdo administrativa:

e Registro técnico-politico. 2 |8 |P M4 | R37

Processo de analise e controle
administrativo:

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-
vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Eleicdes

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

4000 Eleicdes
4000-3 Cadastro eleitoral

e procedimento administrativo de 2 |8 |P M4 | R37
consulta.

M REGRAS OBSERVAGOES

Registros técnicos e politicos:

e quadro demonstrativo de eleitores. 2 |8 |P M4 | R37

Registro técnico e polftico:
e relatdrios do sistema ELO. - D
4000-4 Logistica

Correspondéncias por meio das
quais s&o prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, |2 |4 | P M4 | R0O6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sao encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P M4 | R0O6
e-mail, memorando, oficio.

Registro técnico e administrativo:
e relatorio de apoio logistico aos TREs; | 2 | 4 | P

e relatorio de transporte e armazena- | 2 |4 | P Resolugéo

mento de urnas. n® 23.190/2009
e art. 33 da Lei
n°®9.504/1997.

Procedimentos de analise e controle
técnico-administrativo:

e programa geral de realizacdo das 2 |4 |P
eleicdes;
e pedido de substituicdo de UEs; 2 120 |D
e pedido de empréstimo de UEs; 2 120D
® apoio cooperativo de instituicdes 2 |4 |P
externas;

e participacdo e recepcdo de observa- |2 |4 | P
dores externos;

e registro de pesquisa eleitoral de 2 |4 |P R5 Resolucéo

presidente da Republica. n° 23.190/2009
e art. 33 da Lei
n°®9.504/1997.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia
no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

4000 Eleicdes
4000-5 Campanha institucional

REGRAS OBSERVAGOES

Dossié das campanhas eleitorais, o 2 |8 |P M4 | R37
qual contém diversas tipologias,

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 8 P M4 | R37
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos ou
os destinatarios s&o convidados a
participarem de eventos:

® aviso, carta, convite, comunicado, 2 |- D RO1
circular, consulta, e-mail, memorando,
oficio;

e pasta da campanha ou programa 2 |8 |P M4 | R37
contendo diversos documentos.

Gravagbes digitais e magnéticas refe-
rentes as atividades da organizagdo:

® arquivos textuais; 2 |- P M3 | R24
® arquivos sonoros; 2 |- p M3 | R24
e arquivos audiovisuais. 2 |- P M3 | R24

4000-6 Atividades de corregedoria

Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 8 P M4 | R37
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 8 P M4 | R37
e-mail, memorando, oficio.

Processos de anélise e controle Conforme orientacéo
judicial: expressa no Memoran-
do n° 134/2001-CGE.
e processo CGE; * 15 |D M4 | R13
e processo de direitos politicos; * 110 | P M4 | R36
e processo de coincidéncia; * 10 | P M4 | R36
Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-

vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Eleicdes

CODIGO

4000

SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

Eleicdes

REGRAS

OBSERVAGOES

4000-6 Atividades de corregedoria

e processo de revisdo de situacdo do 10 M4 | R36

eleitor.

Processos de andlise e controle

administrativo:

e procedimento administrativo de 4 M4 | R0O5

consulta;

e procedimento administrativo de 4 M4 | R0O5

peticéo.

4000-6.01  Provimento CGE

Atos e outros documentos normativos: Conforme orientacdo
expressa no Memoran-
do n° 134/2001-CGE.

® originais dos provimentos expedidos - M4 | R21

na CGE;

e copias distribuidas para as unidades. - RO3 Somente os originais
encaminhados a Secao
de Arquivo sdo de
guarda permanente.

4000-6.02  Despacho conjunto CGE

Atos e outros documentos normativos: Conforme orientagdo
expressa no Memoran-
do n° 134/2001-CGE.

e originais dos despachos conjuntos * M4 | R39

expedidos na CGE;

e cdpias distribuidas para as unidades. - RO3 Somente os originais
encaminhados a Secao
de Arquivo sdo de
guarda permanente.

4000-6.03 Ordem de servico CGE

Atos e outros documentos normativos: Conforme
orientacdo expressa
no Memorando
n°® 134/2001-CGE.

e originais das ordens de servico - M4 | R21

expedidas na CGE;

e cOpias distribuidas para as unidades. - RO3 Somente os originais
encaminhados a Secao
de Arquivo sdo de
guarda permanente.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia

no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e
"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =

digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; "

*

" = verificar o prazo na regra; “-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

4000 Eleicdes
4000-6 Atividades de corregedoria
4000-6.04 Portaria CGE

M REGRAS OBSERVAGOES

Atos e outros documentos normativos: Conforme
orientacao expressa
no Memorando

n° 134/2001-CGE.

e originais das portarias expedidas - p M4 | R21
na CGE;
e copias distribuidas para as unidades. | * | - D RO3 Somente os originais

encaminhados a Secao
de Arquivo sdo de
guarda permanente.

4000-7 Partido politico

Correspondéncias prestando ou solici-
tando informagges:

® aviso, comunicado, circular, consulta, |2 | A | P R10
e-mail, informac&o, memorando, oficio,
peticoes.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | A P R10
e-mail, informacao, memorando, oficio,
peticoes.

Registros juridico-administrativos:

e balanco financeiro dos partidos. 2 |A |p R10

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de 2 |A P M4 | R10
solicitacdo de material eleitoral;

e procedimento administrativo de 2 |A|P M4 | R10
Fundo Partidario.

Atos e outros documentos normativos:

e estatuto. 2 |A |p R10
Listagem de gestao administrativa:
e cadastro. 2 [A |p R10
Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-

vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Eleicdes

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

4000 Eleicdes
4000-8 Tribunais regionais eleitorais (TREs)

4000-8.01 Tribunal Regional Eleitoral do
Amazonas

M REGRAS OBSERVAGOES

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P M4 | RO6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos ou
os destinatarios s&o convidados a
participarem de eventos:

® aviso, carta/convite, comunicado, 2 |- D RO1
circular, consulta, e-mail, memorando,
oficio.

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de 15 |p R0O9
prestacdo de contas.

4000-8.02 Tribunal Regional Eleitoral do Para

Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informagoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P M4 | RO6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos ou
os destinatarios séo convidados a
participarem de eventos,:

® aviso, carta/convite, comunicado, 2 |- D RO1
circular, consulta, e-mail, memorando,
oficio.

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de 15 |p R09
prestacdo de contas.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia
no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

4000 Eleicdes
4000-8 Tribunais regionais eleitorais (TREs)

4000-8.03 Tribunal ~ Regional  Eleitoral  do
Maranh&o

M REGRAS OBSERVAGOES

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P M4 | RO6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos ou
os destinatarios s&o convidados a
participarem de eventos:

® aviso, carta/convite, comunicado, 2 |- D RO1
circular, consulta, e-mail, memorando,
oficio.

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de 15 |p R0O9
prestacdo de contas.

4000-8.04 Tribunal Regional Eleitoral do Piauf

Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informagoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P M4 | RO6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos ou
os destinatarios séo convidados a
participarem de eventos:

® aviso, carta/convite, comunicado, 2 |- D RO1
circular, consulta, e-mail, memorando,
oficio.

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de 15 |p R09
prestacdo de contas.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-
vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Eleicdes

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

4000 Eleicdes
4000-8 Tribunais regionais eleitorais (TREs)
4000-8.05 Tribunal Regional Eleitoral do Ceara

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

M REGRAS OBSERVAGOES

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P M4 | RO6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos ou
os destinatarios séo convidados a
participarem de eventos:

® aviso, carta/convite, comunicado, 2 |- D RO1
circular, consulta, e-mail, memorando,
oficio.

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de 15 |p RO9
prestacdo de contas.

4000-8.06 Tribunal Regional Eleitoral do Rio
Grande do Norte

Correspondéncias prestando ou solici-
tando informagges:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P M4 | RO6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos ou
os destinatarios séo convidados a
participarem de eventos:

® aviso, carta/convite, comunicado, 2 |- D RO1
circular, consulta, e-mail, memorando,
oficio.

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de 15 |p R09
prestacdo de contas.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia
no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

4000 Eleicdes
4000-8 Tribunais regionais eleitorais (TREs)
4000-8.07 Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

M REGRAS OBSERVAGOES

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P M4 | RO6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos ou
os destinatarios séo convidados a
participarem de eventos:

® aviso, carta, convite, comunicado, 2 |- D RO1
circular, consulta, e-mail, memorando,
oficio.

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de 15 |p RO9
prestacdo de contas.

4000-8.08 Tribunal ~ Regional  Eleitoral ~ de
Pernambuco

Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informagoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P M4 | RO6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos ou
os destinatarios séo convidados a
participarem de eventos:

® aviso, carta/convite, comunicado, 2 |- D RO1
circular, consulta, e-mail, memorando,
oficio.

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de 15 |p R09
prestacdo de contas.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-
vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Eleicdes

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

4000 Eleicdes
4000-8 Tribunais regionais eleitorais (TREs)
4000-8.09  Tribunal Regional Eleitoral de Alagoas

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

M REGRAS OBSERVAGOES

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P M4 | RO6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos ou
os destinatarios séo convidados a
participarem de eventos:

® aviso, carta/convite, comunicado, 2 |- D RO1
circular, consulta, e-mail, memorando,
oficio.

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de 15 |p RO9
prestacdo de contas.

4000-8.10  Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe

Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informagoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P M4 | RO6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos ou
os destinatarios séo convidados a
participarem de eventos:

® aviso, carta/convite, comunicado, 2 |- D RO1
circular, consulta, e-mail, memorando,
oficio.

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de 15 |p R09
prestacdo de contas.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia
no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

4000 Eleicdes
4000-8 Tribunais regionais eleitorais (TREs)
4000-8.11  Tribunal Regional Eleitoral da Bahia

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

M REGRAS OBSERVAGOES

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P M4 | RO6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos ou
os destinatarios séo convidados a
participarem de eventos:

® aviso, carta/convite, comunicado, 2 |- D RO1
circular, consulta, e-mail, memorando,
oficio.

Processos de andlise e controle
administrativo:

e Procedimento administrativo de 15 |p RO9
prestacdo de contas.

4000-8.12 Tribunal Regional Eleitoral de Minas
Gerais

Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informagoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P M4 | RO6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos ou
os destinatarios séo convidados a
participarem de eventos:

® aviso, carta/convite, comunicado, 2 |- D RO1
circular, consulta, e-mail, memorando,
oficio.

Processos de analise e controle
administrativo:

e Procedimento administrativo de * |5 |P RO9
prestacdo de contas.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-
vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Eleicdes

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

4000 Eleicdes
4000-8 Tribunais regionais eleitorais (TREs)

4000-8.13  Tribunal Regional Eleitoral do Espirito
Santo

M REGRAS OBSERVAGOES

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P M4 | RO6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos ou
os destinatarios s&o convidados a
participarem de eventos:

® aviso, carta/convite, comunicado, 2 |- D RO1
circular, consulta, e-mail, memorando,
oficio.

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de * |5 |P R0O9
prestacdo de contas.

4000-8.14  Tribunal Regional Eleitoral do Rio de
Janeiro

Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informagdes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P M4 | RO6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos ou
os destinatarios séo convidados a
participarem de eventos:

® aviso, carta/convite, comunicado, 2 |- D RO1
circular, consulta, e-mail, memorando,
oficio.

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de 15 |p R09
prestacdo de contas.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia
no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

4000 Eleicdes
4000-8 Tribunais regionais eleitorais (TREs)

4000-8.15  Tribunal Regional Eleitoral do Distrito
Federal

M REGRAS OBSERVAGOES

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P M4 | RO6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos ou
os destinatarios s&o convidados a
participarem de eventos:

® aviso, carta/convite, comunicado, 2 |- D RO1
circular, consulta, e-mail, memorando,
oficio.

Processos de andlise e controle
administrativo:

e Procedimento administrativo de 15 |p R0O9
prestacdo de contas.

4000-8.16  Tribunal Regional Eleitoral de Sdo Paulo

Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informagoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P M4 | RO6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos ou
os destinatarios séo convidados a
participarem de eventos:

® aviso, carta/convite, comunicado, 2 |- D RO1
circular, consulta, e-mail, memorando,
oficio.

Processos de analise e controle
administrativo:

e Procedimento administrativo de 15 |p R09
prestacdo de contas.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-
vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Eleicdes

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

4000 Eleicdes
4000-8 Tribunais regionais eleitorais (TREs)
4000-8.17  Tribunal Regional Eleitoral do Parana

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

M REGRAS OBSERVAGOES

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P M4 | RO6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos ou
os destinatarios séo convidados a
participarem de eventos:

® aviso, carta/convite, comunicado, 2 |- D RO1
circular, consulta, e-mail, memorando,
oficio.

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de 15 |p RO9
prestacdo de contas.

4000-8.18 Tribunal Regional Eleitoral de Santa
Catarina

Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informagoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P M4 | RO6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos ou
os destinatarios séo convidados a
participarem de eventos:

® aviso, carta/convite, comunicado, 2 |- D RO1
circular, consulta, e-mail, memorando,
oficio.

Processos de analise e controle
administrativo:

e Procedimento administrativo de 15 |p R09
prestacdo de contas.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia
no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos
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CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

4000 Eleicdes
4000-8 Tribunais regionais eleitorais (TREs)

4000-8.19 Tribunal Regional Eleitoral do Rio
Grande do Sul

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

M REGRAS OBSERVAGOES

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P M4 | RO6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos ou
os destinatarios s&o convidados a
participarem de eventos:

® aviso, carta/convite, comunicado, 2 |- D RO1
circular, consulta, e-mail, memorando,
oficio.

Processos de andlise e controle
administrativo:

e Procedimento administrativo de 15 |p R0O9
prestacdo de contas.

4000-8.20 Tribunal Regional Eleitoral de Goias

Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informagoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P M4 | RO6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos ou
os destinatarios séo convidados a
participarem de eventos:

® aviso, carta/convite, comunicado, 2 |- D - RO1
circular, consulta, e-mail, memorando,
oficio.

Processos de analise e controle
administrativo:

e Procedimento administrativo de 15 |p - R09
prestacdo de contas.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-
vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Eleicdes

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

4000 Eleicdes
4000-8 Tribunais regionais eleitorais (TREs)

4000-8.21 Tribunal Regional Eleitoral do Mato
Grosso

M REGRAS OBSERVAGOES

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P M4 | RO6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos ou
os destinatarios s&o convidados a
participarem de eventos:

® aviso, carta/convite, comunicado, 2 |- D RO1
circular, consulta, e-mail, memorando,
oficio.

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de 15 |p R0O9
prestacdo de contas.

4000-8.22 Tribunal Regional Eleitoral da
Guanabara (dossié fechado)

Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informagdes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P M4 | RO6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos ou
os destinatarios séo convidados a
participarem de eventos:

® aviso, carta/convite, comunicado, 2 |4 P M4 | RO6
circular, consulta, e-mail, memorando,
oficio.

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de 15 |p R09
prestacdo de contas.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia
no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Plano de Classificacdo de Documentos

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

4000 Eleicdes
4000-8 Tribunais regionais eleitorais (TREs)
4000-8.23 Tribunal Regional Eleitoral do Acre

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

M REGRAS OBSERVAGOES

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P M4 | RO6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos ou
os destinatarios séo convidados a
participarem de eventos:

® aviso, carta/convite, comunicado, 2 |- D RO1
circular, consulta, e-mail, memorando,
oficio.

Processos de andlise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de 15 |p R0O9
prestacdo de contas.

4000-8.24 Tribunal Regional Eleitoral do Mato
Grosso do Sul

Correspondéncias por meio das
quais sao prestadas ou solicitadas
informagoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P M4 | RO6
e-mail, memorando, oficio.

4000-8.25 Tribunal Regional Eleitoral de
Rondbnia

Correspondéncias por meio das
quais séo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, | 2 | 4 P M4 | R0O6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sdo encaminhados documentos ou
os destinatarios séo convidados a
participarem de eventos:

® aviso, carta/convite, comunicado, 2 |- D RO1
circular, consulta, e-mail, memorando,
oficio.
Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-

vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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Eleicdes

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

4000 Eleicoes
4000-8 Tribunais regionais eleitorais (TREs)

4000-8.25 Tribunal Regional Eleitoral de
Rondbnia

M REGRAS OBSERVACOES

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de 15 |p R09
prestacdo de contas.

4000-8.26  Tribunal Regional Eleitoral do Tocantins

Correspondéncias por meio das
quais s&o prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, |2 |4 | P M4 | R0O6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sao encaminhados documentos ou
os destinatarios sao convidados a
participarem de eventos:

® aviso, carta/convite, comunicado, 2 |- D RO1
circular, consulta, e-mail, memorando,
oficio.

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de 15 |p R0O9
prestacdo de contas.

4000-8.27 Tribunal Regional Eleitoral de Roraima

Correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, |2 |4 | P M4 | R0O6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sao encaminhados documentos ou
os destinatarios sao convidados a
participarem de eventos:

® aviso, carta/convite, comunicado, 2 |- D RO1
circular, consulta, e-mail, memorando,
oficio.

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de 15 |p R0O9
prestacdo de contas.

Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia
no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

4000 Eleicoes
4000-8 Tribunais regionais eleitorais (TREs)
4000-8.28  Tribunal Regional Eleitoral do Amapa

M REGRAS OBSERVACOES

Correspondéncias por meio das
quais s&o prestadas ou solicitadas
informacoes:

® aviso, comunicado, circular, consulta, |2 |4 | P M4 | R0O6
e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais
sao encaminhados documentos ou
os destinatarios sao convidados a
participarem de eventos:

® aviso, carta/convite, comunicado, 2 |- D RO1
circular, consulta, e-mail, memorando,
oficio.

Processos de analise e controle
administrativo:

e procedimento administrativo de 15 |p R0O9
prestacdo de contas.

4000-9 Processamento das eleicoes
4000-9.01  Sistemas eleitorais

Arquivos binarios/documentos digitais:

e codigo-fonte dos sistemas lacrados. | * | - p R21

Registro técnico e administrativo:

e resumo criptografico dos sistemas ol P R21
(hash);
e relatorios de programacéo, compi- * |5 |P R43

lacdo, criptografia, testes, simulacGes,
homologacao, assinatura digital e

lacracéo;

e rotinas de envio dos sistemas aos * |5 P R43
TREs;

e relatdrio de inseminagdo e carga * 15 |P R43
das UEs;

e licenca de uso de softwares * |5 |D

proprietarios.

Procedimentos de analise e controle
técnico-administrativo:

e projeto de desenvolvimento de * 120 | P R36
sistemas;
Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “1” = tempo de permanéncia no arqui-

vo intermediario, com “A" = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e “D" = descarte;
“M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, “M3" = digitalizacéo,
"M4" = digitalizagao e microfilmagem; "*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.




Eleicdes

CODIGO  SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

4000 Eleicdes
4000-9 Processamento das eleicoes
4000-9.01  Sistemas eleitorais

M REGRAS OBSERVAGOES

e ata de encerramento da cerimdnia * 120 |P R36
de assinatura digital e lacracdo dos
sistemas;

e pedidos de verificacdo de assinatura | 2 |7 | D
digital, hash e registro digital do voto;

e convocacdo e indicacdo de represen- | 2 |7 | D
tantes de instituicoes externas com o
objetivo de acompanhar o desenvol-
vimento ou a assinatura digital dos
sistemas.

4000-9.02 Voto eletronico

Arquivos binarios/documentos digitais:

e Boletim de urna (BU) e imagem ol D R42

do BU;

® Jog de urna; - D R42

e Registro digital do voto (RDV); - D R42

e registro de faltosos; ol D R42

e registro de justificativas. - D R42

Registro técnico e politico:

o relatorios internos e externos de * |5 |P R43

auditorias do processo eleitoral;

e relatdrios da votacdo paralela * |5 |P R43

(Comissao de Votagao Paralela);

o relatorios de testes de seguranca. * 15 |P R43
Todos os prazos de guarda estdo em anos. “C" = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I" = tempo de permanéncia

no arquivo intermediario, com “A” = aguardando julgamento das contas; “F" = destino final, com “P" = guarda permanente e

"D" = descarte; “M" = migracdo alternativa de suporte com “M1" = microfilmagem, “M2" = microfilmagem de substituicdo, "“M3" =
digitalizacdo, “M4" = digitalizacao e microfilmagem; “*" = verificar o prazo na regra; "-" = inexisténcia de prazo de guarda.
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REGRAS DE JUSTIFICACAO DOS PRAZOS DE GUARDA ADOTADOS
NO TSE

As regras listadas a sequir foram pensadas com o duplo objetivo de justificar a adocdo dos
prazos de guarda constantes na Tabela de Temporalidade de Documentos e de explicar melhor
0s motivos da escolha desses prazos, os quais foram estabelecidos a partir da analise das
tipologias documentais existentes no TSE e do confronto destas com as unidades intelectuais
de arquivamento (classificacdo) atribuidas ao acervo.

RO1 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao permanecer nos arqui-
vos correntes durante dois anos, por atenderem aos interesses administrativos imediatos da
instituicdo. Apds esse periodo, devido ao esgotamento de seu valor primario, a documentacao
deverd ser eliminada.

RO2 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude de seu
valor primario e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicdo, perma-
necer nos arquivos correntes enquanto o registro estiver em vigéncia/execucao ou enquanto
a unidade interessada necessitar. Apos esse periodo, em virtude do esgotamento de seu valor
priméario, a documentacdo devera ser eliminada.

RO3 — As copias e minutas de documentos distribuidas ou mantidas nas unidades
administrativas da instituicdo para simples consulta ou conhecimento deverdo permanecer nos
arquivos correntes enquanto a unidade interessada necessitar e, findo esse prazo, deveréo ser
eliminadas, por ndo possuirem valor secundario.

R04 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao permanecer nos arqui-
vos correntes durante dois anos, por atenderem aos interesses administrativos imediatos da
instituicdo, e depois ser transferidas ao arquivo intermedirio, onde permanecerdo por cinco
anos apds a aprovacdo das contas do Tribunal, a fim de que seja garantido, caso necessario,
0 Seu retorno aos arquivos correntes ou o seu encaminhamento para revisao de atos admi-
nistrativos. Apos esse prazo, deveréo ser recolhidas ao arquivo permanente, por se referirem a
atividades administrativas e/ou a decis6es politico-administrativas da instituicao.

RO5 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deveréo, em virtude de seu va-
lor primario e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicdo, permane-
cer nos arquivos correntes durante dois anos e depois ser transferidas ao arquivo intermediario,
onde permanecerdo por quatro anos, a fim de que seja garantido, caso seja necessario, o seu
retorno aos arquivos correntes ou 0 seu encaminhamento para revisao de atos administrativos.
Apos esse prazo, deverdo ser eliminadas, devido ao esgotamento do valor primario e por ndo
possuirem valor secundario.

R06 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, por seu valor pri-
mario e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicdo, permanecer
nos arquivos correntes durante dois anos e depois ser transferidas ao arquivo intermediario,
onde permanecerdo por quatro anos, a fim de que seja garantido, se necessario, 0 seu
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retorno aos arquivos correntes ou o seu encaminhamento para revisao de atos administra-
tivos. Apos esse prazo, deverdo ser recolhidas ao arquivo permanente, por se referirem a
atividades técnico-cientificas e/ou a decisdes politico-administrativas da instituicdo.

RO7 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude de seu
valor primdrio e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicao, perma-
necer nos arquivos correntes por dois anos e depois ser transferidas ao arquivo intermediario,
onde permanecerdo por cinco anos, a fim de que seja garantido, caso necessario, o seu retorno
aos arquivos correntes ou 0 seu encaminhamento para revisdo de atos administrativos. Apds
esse prazo e devido ao esgotamento de seu valor primdrio, deverdo ser recolhidas ao arquivo
permanente, por se referirem a atividades técnico-cientificas e/ou a decisdes politico-adminis-
trativas da instituicdo.

RO8 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo permanecer nos ar-
quivos correntes durante dois anos, por atenderem aos interesses administrativos imediatos
da instituicdo, e depois ser transferidas ao arquivo intermediério, onde permaneceréo por dez
anos apds a aprovacao das contas do Tribunal, a fim de que seja garantido, se necessario, o seu
retorno aos arquivos correntes ou 0 seu encaminhamento para revisao de atos administrativos.
Apos esse prazo, deverdo ser eliminadas, devido ao esgotamento do valor primario.

R09 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, por seu valor primario
e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicdo, permanecer nos
arquivos correntes enquanto o registro estiver em vigéncia/execucdo. Apos esse prazo, devem
ser transferidas para o arquivo intermediério, onde permanecerdo por cinco anos, a fim de que
seja garantido, se necessario, 0 seu retorno aos arquivos correntes ou 0 seu encaminhamento
para revisao de atos administrativos. Depois desse prazo e devido ao esgotamento do seu valor
primario, deverdo ser recolhidas ao arquivo permanente, por se referirem a atividades técnico-
cientificas e/ou a decisdes politico-administrativas da instituico.

R10 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude de seu
valor primario, permanecer nos arquivos correntes pelo periodo de dois anos, por atenderem
aos interesses administrativos imediatos da instituicao, e depois ser transferidas ao arquivo in-
termediario, onde permanecerdo por cinco anos apds a aprovacao das contas do Tribunal, a fim
de que seja garantido, caso necessario, 0 seu retorno aos arquivos correntes ou o seu encami-
nhamento para revisao de atos administrativos. Apds esse prazo e devido ao esgotamento de
seu valor primario, deverao ser recolhidas ao arquivo permanente, por se referirem a atividades
técnico-cientificas e/ou a decisdes politico-administrativas da instituico.

R11 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude de seu
valor primédrio, permanecer nos arquivos correntes por dois anos, por atenderem aos interesses
administrativos imediatos da instituicdo, e depois ser transferidas ao arquivo intermediario,
onde permanecerdo pelo periodo de quatro anos, a fim de que seja garantido, caso necessario,
0 Seu retorno aos arquivos correntes ou o seu encaminhamento para revisao de atos adminis-
trativos. Apos esse prazo e devido ao esgotamento de seu valor primario, deverdo ser recolhi-
das ao arquivo permanente, por se referirem a atividades técnico-cientificas e/ou a decisdes
politico-administrativas da instituico.
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R12 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, por seu valor prima-
rio e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicdo, permanecer nos
arquivos correntes durante seis anos. Apds esse periodo, devido ao esgotamento de seu valor
priméario, a documentacdo devera ser eliminada.

R13 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, por seu valor primario
e por atenderem aos interesses administrativos imediatos e juridicos da instituicdo, permanecer
nos arquivos correntes enquanto o registro estiver em vigéncia/execucdo, enquanto a unidade
interessada necessitar ou enquanto os autos judiciais ainda ndo tiverem sido encerrados, e de-
pois ser transferidas ao arquivo intermediario, onde permanecerao por cinco anos, a fim de que
seja garantido, caso necessario, 0 seu retorno aos arquivos correntes ou o seu encaminhamen-
to para revisao de atos administrativos e juridicos. Apos esse periodo, devido ao esgotamento
de seu valor primario, a documentacao devera ser eliminada.

R14 — Os documentos reunidos em dossiés e classificados na subsérie Controle de por-
taria da série Servicos deverdo permanecer nos arquivos correntes pelo periodo de dois anos.
A adocdo desse prazo de guarda justifica-se pela vigéncia do valor primério e por atender aos
interesses administrativos imediatos da instituicdo; findo este tempo, os documentos deverdo
ser eliminados.

R15 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, por seu valor primario,
permanecer nos arquivos correntes durante cinco anos, por atenderem aos interesses admi-
nistrativos da instituicao. Apds esse periodo, devido ao esgotamento de seu valor primério, a
documentacdo devera ser eliminada.

R16 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, por seu valor prima-
rio, permanecer nos arquivos correntes enquanto o registro estiver em vigéncia/execucao ou
enquanto o servidor estiver na ativa, por atenderem aos interesses administrativos imediatos
da instituicdo. Apds esse prazo, permanecem no arquivo intermediario por 95 anos, a fim de
que seja garantido, caso necessario, 0 seu retorno aos arquivos correntes ou o seu encaminha-
mento para revisao de atos administrativos. Ap6s o cumprimento desses prazos, deverao ser
eliminados, por ndo possuirem valor secundario.

R17 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude de seu
valor priméario, permanecer nos arquivos correntes enquanto o registro estiver em vigéncia/
execucdo ou enquanto o servidor estiver na ativa, por atenderem aos interesses administrativos
imediatos da instituicdo. Apos esse prazo, permanecem no arquivo intermediério por 47 anos,
a fim de que seja garantido, caso necessario, 0 seu retorno aos arquivos correntes ou o seu
encaminhamento para revisdo de atos administrativos. Apds o cumprimento desses prazos,
deverdo ser eliminados, por ndo possuirem valor secundario.

R18 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, por seu valor pri-
mario, permanecer nos arquivos correntes durante cinco anos e depois ser transferidas ao
arquivo intermediario, onde permanecerdo por 95 anos, a fim de que seja garantido, caso
necessario, 0 seu retorno aos arquivos correntes ou o seu encaminhamento para revisao de
atos administrativos. Apds o cumprimento desses prazos, deverdo ser eliminados, por ndo
possufrem valor secundario.
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R19 — As tipologias documentais referentes a pedido de compra, requisicdo de material
e relacdo de material deverdo permanecer nos arquivos correntes por dois anos. A adocao
desse prazo de guarda justifica-se pelo esgotamento do valor primério; findo esse periodo, 0s
documentos deverao ser eliminados.

R20 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao, devido ao seu valor
primario e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicdo, permanecer
nos arquivos correntes enquanto o registro estiver em vigéncia/execucao ou enquanto a unidade
interessada necessitar. Apos esse prazo, permanecem no arquivo intermediario por quatro anos.
0 estabelecimento desse periodo de guarda justifica-se pelo valor primario existente. Findo esse
tempo, os documentos deverdo ser encaminhados ao arquivo permanente, por se tratar de do-
cumentos relacionados a politica administrativa e as atividades técnico-cientificas da instituicdo.

R21 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deveréo, em virtude de seu va-
lor priméario e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicdo, permane-
Cer nos arquivos correntes enquanto o registro estiver em vigéncia/execugao. Apos esse prazo,
os documentos deverdo ser recolhidos ao arquivo permanente, por se referirem a atividades
e/ou a decisdes politico-administrativas da instituicdo.

R22 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, devido ao seu valor
priméario e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicdo, permanecer
nos arquivos correntes enquanto o registro estiver em vigéncia/execugao. Apos esse prazo,
permanecem no arquivo intermediario por quatro anos. O estabelecimento desse periodo de
guarda justifica-se pelo valor primario existente. Findo esse tempo, 0os documentos deverao
ser recolhidos ao arquivo permanente, por se referirem a atividades e/ou a decisdes politico-
administrativas da instituicdo.

R23 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, por seu valor prima-
ro e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicdo, permanecer nos
arquivos correntes durante dois anos. Apos esse prazo, deverdo ser recolhidas ao arquivo per-
manente, por se referirem a atividades e/ou a decisdes politico-administrativas da instituicao.

R24 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude de seu
valor primario e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicdo, perma-
necer nos arquivos correntes por dois anos ou enquanto 0s seus atos estiverem em vigéncia.
Apos esse prazo, deverdo ser recolhidas ao arquivo permanente, por se referirem a atividades
e/ou a decisdes politico-administrativas da instituicdo.

R25 — Os documentos reunidos em dossiés e classificados nas subséries Contrato e convé-
nio da série Administracao geral deverdo, devido ao seu valor primdrio e por atenderem aos in-
teresses administrativos imediatos da institui¢ao, permanecer nos arquivos correntes enquanto
0s contratos ou convénios estiverem vigentes. Depois desse periodo, deveréo ser transferidos
ao arquivo intermedidrio, onde permanecerdo por cinco anos apds a aprovacao das contas do
Tribunal, a fim de que seja garantido, caso necessario, o seu retorno aos arquivos correntes ou
o seu encaminhamento para revisdo de atos administrativos. Apds esse prazo, deverdo ser reco-
lhidos ao arquivo permanente, por se referirem a atividades técnico-cientificas e/ou a decisdes
politico-administrativas da instituicdo.
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R26 — As tipologias documentais denominadas registros juridico-administrativos e en-
quadradas nesta regra deverdo, devido ao seu valor primario e por atenderem aos interesses
administrativos imediatos da instituicdo, permanecer nos arquivos correntes por dois anos;
depois, ser transferidas ao arquivo intermediario, onde permanecerdo por quatro anos. Apds
esse prazo, deverdo ser recolhidas ao arquivo permanente, por se referirem a atividades e/ou a
decisdes politico-administrativas da instituicdo.

R27 - A tipologia documental denominada registros técnicos e politicos devera permanecer
dois anos nos arquivos correntes; os planos, programas, propostas de diretrizes, propostas de
trabalho e projetos, deverao permanecer até o término da vigéncia. Depois, 0s documentos que
nao se relacionarem diretamente com as atividades da instituicdo deverdo permanecer quatro
anos no arquivo intermediario. Apds esses prazos, 0s documentos produzidos pela instituicdo
deverdo ser encaminhados ao arquivo permanente, e os recebidos deverdo ser eliminados.

R28 — Os documentos reunidos em dossiés classificados na subsérie Eventos da série
Administracdo geral, referentes aos eventos e as atividades promovidas pela instituicdo ou
com a participacdo de seus servidores, deverdo, por seu valor primario e por atenderem aos
interesses administrativos imediatos da instituicdo, permanecer nos arquivos correntes durante
dois anos e depois ser transferidos para o arquivo intermediério, onde permaneceréo por
quatro anos, para garantir, caso seja necessario, 0 Seu retorno aos arquivos correntes ou o
seu encaminhamento para revisdo dos atos administrativos. Apds esse prazo, deverdo ser
recolhidos ao arquivo permanente, por se referirem diretamente a atividades técnico-cientificas
e/ou a decisdes politico-administrativas da instituicao.

R29 — 0s documentos reunidos nos dossiés dos bens patrimoniais, classificados na subsé-
rie Administragdo de patriménio da série Administracdo geral deverao permanecer nos arquivos
correntes enquanto vigentes. Apos isso, devera permanecer no arquivo intermedidrio por cinco
anos, garantindo, caso seja necessario, 0 seu retorno aos arquivos correntes. A adogdo desse
prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente. Findo esse periodo, os documentos
deverdo ser encaminhados ao arquivo permanente.

R30 — Os documentos reunidos em dossiés classificados na subsérie Eventos da série
Administracao geral, referentes aos eventos e as atividades encaminhados ao Tribunal e que
nao tiveram a participacao de seus servidores, deverao, por seu valor primario, permanecer nos
arquivos correntes durante dois anos. Apds esse prazo, deverdo ser eliminados, em virtude do
esgotamento do valor primario.

R31 - Atipologia denominada registros técnicos e politicos, referente ao desenvolvimento
das atividades realizadas pela instituicdo e/ou pelas unidades administrativas, que contenha
informacdes que ndo estejam consolidadas em outros documentos, devera permanecer dois
anos nos arquivos correntes e quatro anos no intermediario. O estabelecimento desse prazo de
guarda justifica-se pelo valor primario existente. Findo esse periodo, os documentos deverdo
ser encaminhados ao arquivo permanente por se referirem as atividades técnico-cientificas e
as decisdes politico-administrativas da instituicao.

R32 — Os documentos reunidos em dossiés e classificados na subsérie Obras, da série
Servicos, enquadrados nesta regra, deverdo, devido ao seu valor primdrio, permanecer nos
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arquivos correntes por dois anos e depois ser transferidos ao arquivo intermedidrio, onde
permanecerdo por dez anos, a fim de que seja garantido, caso necessario, 0 seu retorno aos
arquivos correntes ou o seu encaminhamento para revisao de atos administrativos. Apos esse
prazo, deverdo ser recolhidos ao arquivo permanente, por se referirem a atividades técnico-
cientificas e/ou a decisdes politico-administrativas da instituico.

R33 - Os documentos reunidos em dossiés e classificados na subsérie Obras, da série
Servicos, enquadrados nesta regra, deverdo permanecer nos arquivos correntes durante a vi-
géncia das a¢bes decorrentes da sua producdo ou enquanto estiver em andamento a obra a
ser executada, e depois ser transferidos ao arquivo intermediario, onde permanecerao por dez
anos, a fim de que seja garantido, caso necessario, 0 seu retorno aos arquivos correntes ou o
seu encaminhamento para revisao de atos administrativos. Apds esse prazo, deverao ser reco-
lhidos ao arquivo permanente, por se referirem a atividades técnico-cientificas e/ou a decisdes
politico-administrativas da instituicdo.

R34 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, devido ao seu valor
priméario, permanecer nos arquivos correntes enquanto vigentes. Findo esse periodo, os do-
cumentos deverdo ser recolhidos ao arquivo permanente, por se referirem a atividade e/ou
decisdes politico-administrativas da instituicdo.

R35 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude de seu
valor primario e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicao,
permanecer nos arquivos correntes por um ano. Findo esse periodo, os documentos deverao
ser recolhidos ao arquivo permanente, por se referirem a atividade e/ou decisdes politico-
administrativas da instituicdo.

R36 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, devido ao seu valor
primario, permanecer nos arquivos correntes enquanto o registro estiver em vigéncia/execucao
e depois ser transferidos ao arquivo intermediario, onde permanecerdo por dez anos, para
garantir, caso seja necessario, 0 Seu retorno aos arquivos correntes ou 0 seu encaminhamento
para revisdo dos atos juridico-administrativos. Apds esse prazo, os documentos deverdo ser
recolhidos ao arquivo permanente, por se referirem diretamente a atividades e/ou a decisdes
politico-administrativas da instituicao.

R37 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deveréo, por seu valor primario,
permanecer nos arquivos correntes por dois anos e depois ser transferidas ao arquivo interme-
diario, onde permanecerdo por oito anos, a fim de que seja garantido, caso necessario, o seu
retorno aos arquivos correntes ou o seu encaminhamento para reviséo de atos juridico-admi-
nistrativos. Apos esse prazo, deverdo ser recolhidas ao arquivo permanente, por se referirem a
atividades e/ou a decisdes politico-administrativas da instituico.

R38 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude de seu
valor priméario, permanecer nos arquivos correntes por um ano e depois ser transferidas ao
arquivo intermediario, onde permanecer&o por oito anos, a fim de que seja garantido, caso
necessario, 0 seu retorno aos arquivos correntes ou o seu encaminhamento para revisao de
atos juridico-administrativos. Apds esse prazo, deverao ser recolhidas ao arquivo permanente,
por se referirem a atividades e/ou a decisdes politico-administrativas da instituico.
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R39 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, por atenderem aos
interesses administrativos imediatos da instituicao, permanecer nos arquivos correntes por dois
anos e depois, devido ao seu valor primario e por questdes relacionadas ao espago fisico, ser
transferidas ao arquivo intermediério e 1& permanecer enquanto os seus atos estiverem em
vigor. Finda essa vigéncia, deverdo ser recolhidas ao arquivo permanente, por se referirem a
atividade e/ou decisdes politico-administrativas da instituicdo.

R40 - Os documentos enquadrados nesta regra deverdo, em virtude de seu valor primario
e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicdo, permanecer nos arqui-
VoS correntes enquanto estiverem vigentes e depois ser transferidos ao arquivo intermediario,
onde deverdo permanecer por dez anos, contados a partir da apresentacdo do relatério de
gestdo ao Tribunal de Contas da Unido (TCU). Apds esse prazo, deverdo ser eliminadas devido
ao esgotamento do valor primario.

R41 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, devido ao seu valor
primério, permanecer nos arquivos correntes por dois anos e ser transferidas ao arquivo
intermediario, onde permanecerdo por 30 anos, conforme previsto no art. 23, § 5°, da Lei
n° 8.036/1990, a fim de que seja garantido, caso necessario, 0 seu retorno aos arquivos
correntes ou o seu encaminhamento para revisao de atos administrativos. Apds o cumprimento
desses prazos, deverdo ser eliminadas, por ndo possuirem valor secundario.

R42 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, devido ao seu valor
primario, permanecer nos arquivos correntes por um ano apés o final dos mandatos dos plei-
tos disputados. Apds o cumprimento desse prazo, deverdo ser eliminadas, por ndo possuirem
valor secundario.

R43 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, por atenderem aos
interesses administrativos imediatos da instituicdo, permanecer nos arquivos correntes en-
quanto estiverem vigentes ou enquanto estiverem em execucdo. Finda essa vigéncia, deverdo
ser transferidas ao arquivo intermediério e, por 1, deverdo permanecer por cinco anos. Apds o
cumprimento desse prazo, deverdo ser recolhidas ao arquivo permanente.

R44 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, por atenderem
aos interesses administrativos imediatos da instituicdo, permanecer nos arquivos correntes
enquanto estiverem vigentes ou enquanto estiverem em execucdo. Finda essa vigéncia,
deverdo ser transferidas ao arquivo intermediério por 20 anos. Apdés o cumprimento desse
prazo, deverdo ser eliminadas, por ndo possuirem valor secundario.

R45 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, por atenderem aos in-
teresses administrativos imediatos da institui¢ao, permanecer nos arquivos correntes enquanto
estiverem vigentes ou enquanto estiverem em execugdo. Finda essa vigéncia, deverdo ser trans-
feridas ao arquivo intermedidrio por quatro anos. Apds o cumprimento desse prazo, deverao ser
eliminadas, por ndo possuirem valor secundario.
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ANEXO |

AUTORIZACAO DE RECOLHIMENTO
DE DOCUMENTOS

o
"+, COPEA N - DE
/ /
Pagina:
Unidade solicitante:
(A) | (NA) | Classif.| Ano | Protocolo | Identificador | Endereco | Data Assunto

(A) AUTORIZO (NA) NAO AUTORIZO
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ANEXO Il
TSE .
AUTORIZACAO DE DESCARTE DE
DOCUMENTOS
COPEA N° DE / /
SEARQ L
Pagina:
Unidade solicitante:
(A) | (ND) | Classif.| Ano | Protocolo | Identificador | Endereco | Data | Assunto

(A) SEPARAR AMOSTRA (ND) NAO DESCARTAR
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ANEXO I

EDITAL DE CIENCIA DE DESCARTE DE DOCUMENTOS
N° XX/ANO

O presidente da Comissdo Permanente de Avaliacgdo de Documentos, designado pela
Portaria-TSE n° 154, de 14 de marco de 2008, com base na Autorizacdo de Descarte de
Documentos-TSE n° XXX, faz saber, a quem possa interessar, que a partir do sexagésimo dia
subsequente a data de publicacdo deste edital, se ndo houver questionamento, a Secdo de
Arquivo do Tribunal Superior Eleitoral eliminara os documentos relativos a indicar os conjuntos
de documentos a serem eliminados, do periodo indicar as datas-limite.

Os interessados poderdo requerer, no prazo citado, as suas expensas, a alienacao
de documentos ou cépias de pecas de documentos e processos, desde que qualifiquem e
demonstrem a legitimidade da solicitacdo, a ser dirigida a Comissdo Permanente de Avaliacdo
de Documentos do Tribunal Superior Eleitoral.

Local e data

Nome e assinatura

Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
do Tribunal Superior Eleitoral
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ANEXO IV

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos xx dias do més de xx do ano de xxxx, o Tribunal Superior Eleitoral torna publico as
partes, aos seus procuradores e aos demais interessados que procedeu a eliminacdo de xxx
documentos referentes a conjuntos documentais eliminados, integrantes do acervo do Tribunal
Superior Eleitoral, do periodo de indicar as datas-limite dos documentos eliminados, tendo
cumprido os prazos de guarda conforme previsto na Tabela de Temporalidade de Documentos
e no Edital de Ciéncia de Descarte de Documentos-TSE n® xx/ano, aprovado pelo presidente da
Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos do Tribunal Superior Eleitoral e publicado
no indicar o periédico oficial, de dd.mm.aaaa.

Local e data

Nome e assinatura

Presidente da Comiss&o Permanente de Avaliacdo de Documentos
do Tribunal Superior Eleitoral
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ANEXO V

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DOCUMENTAL

SOLICITACAO DE ALIENACAO DE DOCUMENTOS

PROTOCOLO:
1. DADOS DO SOLICITANTE
Nome: Identidade n°: CPF/ CNPJ:
Endereco: Telefone /Ramal:

2 . DESCRICAO DE DOCUMENTOS

Documento N°doc. | N°protocolo

N° das
folhas*

Classificacdo

Posicdo™* N° edital

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

** Posicdo na listagem de eliminacao.

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

Em

Assinatura do solicitante

4. ENCAMINHAMENTO DA SECRETARIA DE GESTAO DA INFORMACAO

A Comissao Permanente de Avaliacio de Documentos do
TSE (CPAD/TSE), para analise e manifestacao.

Em

Assinatura e carimbo do
secretario da SGI
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iNDICE DEMONSTRATIVO

Documentos e atividades Classificacdo

Administracao de material e patriménio 130
A evolugdo do sistema eleitoral brasileiro (publicacdo) 300-5
Abertura de vista (peca integrante dos autos) Ver at_ividade

relacionada.
Abono de faltas 900-4
Abono de permanéncia 900-2.07
Abono de permanéncia em servico 900-4
Abono pecunidrio 900-7
Abono provisorio 900-7
Acdo cautelar (AC — processo judicial) 2000-15
Acdo de impugnacdo de mandato (AIM — processo judicial) 2000-1
Acdo de impugnacdo de mandato eletivo (AIME — processo judicial) 2000-1
Acdo de investigacdo judicial eleitoral (AIJE — processo judicial) 2000-35
Acdo disciplinar 100-9
Acdo penal (AP — processo judicial) 2000-36
Acdo rescisdria (AR — processo judicial) 2000-34
Acerto de contas de servidor 900-7
Acidente em servico 900-13
Acidentes de transito 100-9
Acérdao 2000-0.01
Acordo de cooperagdo técnica 100-4
Acumulacdo de teto constitucional 900-2.07
Adicional de 1/3 900-7
Adicional de férias 900-7
Adicional de insalubridade 900-7
Adicional de qualificacao 900-7
Adicional de qualificagdo — recurso 900-7
Adicional de servicos extraordinarios 900-7
Adicional de tempo de servico (formuldrio de solicitagdo) 900-2.01
Adicional de tempo de servico (procedimento de pagamento) 900-7
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indice demonstrativo

Documentos e atividades Classificacdo

Adicional noturno 900-7
Administracdo de material 130-4
Administracdo de patriménio 130-3
Administracdo e manutencéo de sites 500-3.03
Admissao de servidor 900-2
Afastamentos 900-2.05
Agradecimento 100-11
Agravo de instrumento (Al — processo judicial) 2000-2
Ajuda de custo 180-9
Ajuste em banco de dados 500-3.02
Algumas questoes sobre a organizacdo e o funcionamento dos partidos 300-5
politicos (publicacdo)

Alienacao de material permanente 130-3.02
Almoxarifado 130-4
Alteracdo de crédito 180-8
Alteracdo orcamentaria 180-0
Anélises ocupacionais 150-4
Anuénios (ver adicional de tempo de servico) 900-2.01
Aposentadoria 900-2.07
Aproveitamento de servidor 900-2
Apuracdo — listagens e procedimentos de apuragdo de elei¢do 4000-2
Apuracdo de eleicdo (AE — processo judicial) 2000-3
Apuracdo de responsabilidade 100-9
Aquisicdo de material de consumo 130-4.01
Aquisicdo de material permanente 130-3.01

Arquivos audiovisuais

Ver atividade
relacionada.

Arquivos sonoros

Ver atividade
relacionada.

Arquivos textuais

Ver atividade
relacionada.

Artefatos desenvolvidos

Ver atividade
relacionada.

177



Plano de Classificacdo de Documentos

Documentos e atividades Classificacdo

Ascenséo funcional 900-2
Assentamento funcional 900-2
Assinatura digital de sistemas corporativos 500-2.01
Assinatura digital de sistemas eleitorais 4000-9.01
Assisténcia farmacéutica 900-8.03
Assisténcia médica 900-8.01
Assisténcia odontoldgica externa — reembolso de despesas 900-8.07
Associacao dos Servidores do TSE (Assertse) 900-8.14
Associacoes 900-8.14
Ata de licitacdo 100-2
Ata de registro de preco 100-2
Ata de sessdes 2000-0.02
Atestado de capacidade técnica 150-3
Atestado médico 900-13.01
Atividades do estagiario 900-14
Atividades judicirias 2000
Atribuicbes gerais dos servidores (publicacdo) 300-5
Atualizacdo de redes de comunicacdo 500-3.01
Atualizacdo de sistemas gerenciadores de banco de dados (SGBD) 500-3.02
Atualizacdo de RH — Suplemento Outras palavras (publicacao) 300-5
Atualizacdo de RH (publicacdo) 300-5
Auditoria do processo eleitoral 4000-9.02
Auditoria e controle 100-9
Auditoria em banco de dados 500-3.02
Automovel 130-3.04
Autorizacdo de entrada e saida 150-5
Autorizacdo de entrada e saida de materiais 150-5
Autorizacdo de férias 900-3
Autorizacdo de pagamento 180-5
Autorizacdo para realizacdo de despesa (ver nota de empenho) 180-8
Auxilio-alimentacdo 900-8.02
Auxilio-farmdcia 900-8.03
Auxilio-funeral 900-8.04
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indice demonstrativo

Documentos e atividades Classificacdo

Augxilio médico-psicolégico 900-8.05
Auxilio-natalidade 900-8.06
Auxilio odontoldgico 900-8.07
Auxilio pré-escolar 900-8.08
Auxilio-reclusdo 900-8.09
Auxilio-transporte 900-8.10
Avaliacdo das atividades do TSE 100-6
Avaliagdo de desempenho de estagidrio 900-14
Avaliacdo de desempenho de servidor 900-2.09
Avaliagdo de eleicdo 4000-0
Avaliacdo de estagio 900-14
Avaliacdo de fornecedor 130-5
Avaliacdo de redes de comunicagéo 500-3.01
Averbacdo de tempo de servico 900-2.06

Backup de dados 500-3.02
Banco de dados 500-3.02
Bancos 180-2
Beneficio 900-8
Beneficios 900-8
Bens imoveis 130-3
Bens moveis 130-3
Boletim de urna (BU) 4000-9.02
Boletim Eleitoral (publicacdo) 300-5
Boletim Informativo do TSE (publicacdo) 300-5
Boletim Interno 100-0.01
Boletim SCI (publicacéo) 300-5
Bolsa de estudo 900-8.11

Cadastro de fornecedores 130-5
Cadastro de partido politico 4000-7
Cadastro de prestadores de servico 150-3
Cadastro eleitoral (documentos) 4000-3
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Documentos e atividades Classificacdo

Cadastro/habilitacdo no Siafi e no Siasg 180-1
Caminh&o 130-3.04
Campanha eleitoral (documentos) 4000-5
Campanhas e programas da area de satde 900-13.03
Cancelamento de registro de partido politico (CRPP — processo judicial) 2000-32
Carro 130-3.04
Carta-convite 100-2
Certiddo de casamento, nascimento, divorcio, etc. 900-2.01
Certiddo de 6bito 900-2.01
Certiddo de tempo de contribuicdo 900-2.06
Certiddo de tempo de servico 900-2.06
Certificado de garantia de bens patrimoniais 130-3.04
Cessdo de servidor 900-9
Corregedoria-Geral Eleitoral (CGE — processos e relatérios) 4000-6
Cinquentendrio do TSE (publicacdo) 300-5
Classificacdo contabil 180-4
Clipping 300-5
Clube 900-8.14
Cddigo Eleitoral anotado e legislagdo complementar (publicacéo) 300-5
Codigo-fonte 500-2.01
Cédigo-fonte dos sistemas eleitorais 4000-9.01
Comisséo de estudo para a reforma da legislacao eleitoral (publicacdo) 300-5
Comissdo tempordria destinada a estudar a reforma politico-partidaria 300-5
(publicacéo)
Compensacao de horas excedentes 900-4
Compilacgo de sistema Ver atividade
relacionada.
Compilacdo de sistemas eleitorais 4000-9.01
Concesséo de aposentadoria 900-2.07
Concessao de penséo civil 900-2.04
Concorréncia 100-2
Concorréncia Ver atividade
relacionada.
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indice demonstrativo

Documentos e atividades Classificacdo

Concorréncia técnica e preco

Ver atividade

relacionada.
Concurso publico 900-12
Conflito de competéncia (CC — processo judicial) 2000-4
Congresso promovido pelo TSE 900-11.01
Congresso promovido por terceiros 900-11.02
Constru¢ao 150-4
Construcdo de paginas 500-3.03

Consulta

Ver atividade

relacionada.
Consulta (Cta — processo judicial) 2000-5
Conta corrente 180-2
Contagem de tempo de servico 900-2.06
Contingenciamento de créditos orcamentarios 180-0
Contingenciamento de recursos 180-0
Contracheque 900-7
Contratagdo de estagiarios 900-14
Contratacéo de servico 150-4
Contrato 100-3
Controle bancério 180-2
Controle de distribuicdo de publicagdes 300-5
Controle de férias 900-3
Controle de frequéncia 900-4
Controle de frequéncia do prestador de servico Ver atividade

relacionada.
Controle de memorandos 300-3
Controle de oficios 300-3
Controle de portaria 150-5
Controle de producdo de documentos 300-3
Controle de transmissoes de fax 300-3
Controle de uso de veiculos 150-5
Controle dos fornecedores 130-5
Controle dos prestadores de servico 150-3
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Documentos e atividades Classificacdo

Convénio 100-4
Convénio com clubes 900-8.14
Convites de solenidades 100-11
Cépia de abertura de vista Ver atividade

relacionada.
Copias recebidas em duplicidade 2000-0.04
Coral do TSE 900-8.14
Correspondéncias \/r(zrlaactii(\)/:]daaddae.
Credenciamento de fornecedores 130-5
Credenciamento de prestadores de servico 150-3
Crédito adicional 180-0
Crédito especial 180-0
Crédito extraordindrio 180-0
Crédito suplementar 180-0
Criacdo de cargos e fungdes 900-0
Criacdo de zona eleitoral ou remanejamento (CZER — processo judicial) 2000-6
Criptografia Ver at.ividade

relacionada.
Criptografia de sistemas eleitorais 4000-9.01
Cronograma anual de desembolso 180-0
Curriculo 900-11
Cursos promovidos pelo TSE 900-11.01
Cursos promovidos por terceiros com a participacdo do TSE 900-11.02

D

Dados estatisticos (publicacdo) 300-5
Declaragdo — proventos de pensdo 900-2.04
Declaracdo de bens do candidato 2000-29
Declaragdo de bens do servidor 900-2.01
Declaracdo de imposto de renda retido na fonte 900-5
Declaracdo de rendimentos 900-7
Definicdo de banco de dados 500-3.02
Demonstracdes contabeis 180-4
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indice demonstrativo

Documentos e atividades Classificacdo

Dendncias 100-9
Desenvolvimento de redes de comunicacdo 500-3.01
Desenvolvimento de sistemas 500-2.01
Desenvolvimento de sistemas corporativos 500-2.01
Desenvolvimento na carreira 900-10
Designacéo de servidor 900-2.02
Desligamento 900-2.08
Despedidas 100-11
Despesa 180-5
Destaque de crédito 180-8
Detentor de guarda/tutela 900-8.08
Devolugdo de suprimentos de fundos (ver guia de recebimento) 180-6
Diagnostico 100-7
Diagramacdo e programacéo visual de sites 500-3.03
Diarias 900-6
Diretriz 100-0
Dirf 900-5
Discursos em solenidades 100-11
Dispensa de licitacdo 150-2
Dispensa de licitagdo (procedimento para aquisicdo de material de consumo) 130-4.01
Dispensa de licitagdo (procedimento para aquisicdo de material permanente) 130-3.01
Divida ativa/multas eleitorais 180-8
Doagdo de material permanente 130-3.02
Documentacdo de bens patrimoniais 130-3.04
Documentacdo de imoveis 130-3.04
Documentacdo de veiculos do TSE 130-3.04
Documentacdo e informacdo 300
Documentacdo pessoal do servidor 900-2.01
Doenca em pessoa da familia 900-13
Doenca profissional 900-13
Dossié de apuracdo 4000-2
Dossié de comissdes 4000-0
Dossié de estagidrio 900-14
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Documentos e atividades Classificacdo

Dossié de fornecedores 130-5
Dossié de prestadores de servico 150-3
Dossié dos oficios 300-3
Dossié funcional 900-15
Driss (retencdo de impostos sobre servicos) 180-7
E

Edificacbes (bem imovel) 130-3.04
Edificacdes (obras) 150-4
Editais de concursos publicos do TSE 900-12
Editais de licitacdo 100-2
Efeito suspensivo a acordaos ou resolucdes 2000-15
Elaboracéo de portaria — dispensa/exoneracéo e desligamento/nomeacdo Ver atividade
relacionada.

Eleicoes 4000
] Ver atividade
E-mail relacionada.
Embargos a execucéo (EE — processo judicial) 2000-37
Ementdrio de decisdes (publicacdo) 300-5
Empréstimo bancario aos servidores 900-8.12
Encaminhamento de certificados 900-7
Encaminhamento de lista triplice (ELT — processo judicial) 2000-7
Entrada e saida de veiculos 150-5
Entrevista para sugestdo de lotacdo 900-2.02
Especificacdes de sistemas Ver atividade
relacionada.

Estagio 900-14
Estagio probatério 900-2.09
Estagio supervisionado 900-2.05
Estatistica de acesso em banco de dados 500-3.02
Estatistica eleitoral — relatério 4000-2
Estatuto 100-0
Estatuto de partidos politicos 4000-7
Eventos da administracdo 100-11
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Documentos e atividades Classificacdo

Eventos e solenidades 100-11
Eventos externos 900-11.02
Eventos internos 900-11.01
Exame médico para admisséo de servidor 900-2.01
Excecdo (Exc — processo judicial) 2000-8
Execucdo de contrato 100-3
Execucdo fiscal (EF — processo judicial) 2000-38
Execucao orcamentaria 180-0
Exoneragéo de cargo 900-2.08
Exoneracéo de servidor 900-2.08
F
Férias 900-2.11
FGTS 180-8
Ficha de assentamento funcional 900-2
Ficha de indexagdo 300-2
Ficha de protocolo 300-2
Ficha financeira do servidor 900-2
Ficha individual de empregado terceirizado (cadastro) 900-14
Finangas 180
Financiamento imobilidrio aos servidores 900-8.13
Fiscal de contrato 100-3
Fita de udio das sessoes 2000-0.02
Folha de frequéncia \/reerljctii(\)/indaaddae.
Folha de pagamento 900-7
Folha de ponto 900-4
Formulérios de atendimento 100-8
Formularios de controle de producdo das unidades 100-8
Fornecedor 130-5
Formulério de auxilio-transporte 900-8.10
Frequéncia 900-4
Fundo 180-6
Fundo Partidario 4000-7
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Documentos e atividades Classificacdo

Gabarito 900-12
Garagem 150-5
Gestante 900-13
Gestao da informacao 300
Gestdo documental Ver atividade

relacionada.
Gestdo fiscal 180-4
Gratificacdo natalina 900-7
Gravagoes de dudio das sessdes 2000-0.02
Greves e paralisacdes 900-0
Guia de atendimento — assisténcia odontoldgica externa 900-8.07
Guia de movimentacdo de material permanente 130-3.02
Guia de recebimento 180-6
Guia de Recolhimento de FGTS e Informacdes a Previdéncia Social (GFIP) 180-8
Guia de solicitacdo de medicamentos 900-8.03

| N R

Habeas corpus (HC — processo judicial) 2000-9
Habeas data (HD — processo judicial) 2000-10
Hash (verificacdo) 4000-9.01
Homologacéo de sistema Ver atividade

relacionada.
Homologacdo de sistemas eleitorais 4000-9.01
Hora de descanso para amamentagéo 900-4
Hora extra 900-4
Hordrio especial 900-2.05
Horério especial para estudante 900-2.05

e

Imével 130-3.04
Imposto de renda 900-5
Inauguragao 100-11
Inclusdo de dependentes 900-2.01
Inclusdo/treinamento 900-8.08
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Documentos e atividades Classificacdo

Incorporacdo de quintos 900-2.01
Indicacdo de substituto 900-2.02
Inexigibilidade (procedimento para aquisicdo de material de consumo) 130-4.01
Inexigibilidade (procedimento para aquisicdo de material permanente) 130-3.01
Inexigibilidade de licitacdo 150-2
Informacéo e documentagao 300
Informagdo em destaque (publicagdo) 300-5

Ver atividade
Informagdes relacionada.
Informativo TSE (publicacao) 300-5
InfracGes de transito 100-9
Infraestrutura de Tl 500-3
Inquérito 100-9
Inquérito (Ing — processo judicial) 2000-11
Instalacdo de sistemas gerenciadores de banco de dados (SGBD) 500-3.02
Instrucdo (Inst — processo judicial) 2000-12
Instrucdes do TSE 4000-0
Instrugbes normativas 100-0.02
Instrumento de pesquisa 300-4
Instrutoria interna — cadastro de instrutor 900-11.01
Interrupcao de férias 900-2.11
Inventdrio de material 130.4.03
Inventario fisico de patrimonio Vrirlaactii(\;:]daaddae.
Inventario fisico do almoxarifado 130-4.03
IRPF 900-5
Isencdo de imposto de renda Vrirlfjctii;/:]daadd:

J

Jornada de trabalho (reducao) 900-4
Judiciéria 2000
Julgados do TSE (publicagéo) 300-5
Junta médica 900-13.02
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Documentos e atividades Classificacdo

L

Lacracdo de sistemas eleitorais 4000-9.01
Leiaute 150-4
Legislagao eleitoral e partidaria (publicacdo) 300-5
Leilso Ver atividade
relacionada.

Levantamento e pesquisa 100-7
Liberacdo médica 900-4
Licenca 900-2.05
Licenca-adotante 900-2.05
Licenca por motivo de afastamento do conjuge 900-2.05
Licenca-capacitacdo — alteracdo de periodo 900-2.05
Licenga-capacitacdo — alteracdo do evento 900-2.05
Licenca-capacitacdo — interrupcao 900-2.05
Licenca de uso de software proprietario Ver atividade
relacionada.

Licenca-gestante 900-13
Licenca médica 900-4
Licenca-capacitagao 900-2.05
Licenca para tratamento da propria sadde 900-13
Licenca para tratar de interesses particulares 900-2.05
Licenca-paternidade 900-4
Licenca por acidente em servico 900-13
Licenca por doenca profissional 900-13
Licenca por motivo de afastamento do conjuge 900-2.05
Licenca por motivo de doenca de pessoa da familia 900-13
Licenga-prémio 900-2.05
Licenciamento/emplacamento de veiculos 130-3.04
o Ver atividade
Licitacdo relacionada.
Licitagdo (procedimento para aquisicdo de material de consumo) 130-4.01
Licitacdo (procedimento para aquisicdo de material permanente) 130-3.01
Lido & anotado (publicacéo) 300-5
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Documentos e atividades Classificacdo

Liquidagdo de despesa 180-5
Lista de fornecedores 130-5
Lista de postagem 300-2
Lista triplice (LT — processo judicial) 2000-7
Listagem de candidatos 4000-2
Listagem dos eleitos 4000-2
Livro de controle de acdrdaos e resolucées 300-3
Livro de controle de notas taquigraficas 300-3
Livro de portaria 150-5
Livro de protocolo 300-2
Log de urna 4000-9.02
Lotacao 900-2.02
M

Mandado de injuncdo (MI — processo judicial) 2000-13
Mandado de seguranca (MS — processo judicial) 2000-14
Manuais de normas (Tl) 500
Manual — ariginal arquivistico 4000-0
Manual de prestacdo de servico 150-0
Manual de procedimento VreerI;ctiiz)lLdaaddae.
Manual de servicos gerais 150-0
Manutencao (obras) 150-4
Manutencdo (servicos) 150
Manutencdo de redes de comunicagdo 500-3.01
Manutencdo de sistemas 500-2.02
Mapa de localizacdo de documentos 300-4
Material e patriménio 130
Medida cautelar (MC — processo judicial) 2000-15

Ver atividade
Memorandos relacionada.
Metodologias e padroes de Tl 500
Migracdo de sistemas gerenciadores de banco de dados (SGBD) 500-3.02
Ministros 900-15
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Minuta de contrato 100-3
Minuta de convénio 100-4
Minutinha (ver nota taquigrafica) 2000-0
Modelagem de dados Ver atividade
relacionada.

Modelagem de processos Ver atividade
relacionada.

Monitoramento de redes de comunicacdo 500-3.01
Movimentacdo bancaria 180-2
Movimentagdo de créditos interna e externa 180-8
Movimentacdo de materiais de consumo 130-4.02
Movimentagdo mensal de bens méveis 130-3.02
Movimentacdo mensal de material do almoxarifado 130-4.02
Movimento financeiro 180-7
Movimento orcamentario 180-8
Multa de transito 100-9
Multas eleitorais 180-8
Multas eleitorais (restituicdo) 180-5

R R R
Nada-consta da biblioteca 900-14
Nomeacdo de cargo efetivo 900-2.02
NomeacGes de servidores 900-2.02
Nota de empenho 180-8
Nota fiscal 130
Nota taquigrafica 2000-0
Noticia-crime (NC — processo judicial) 2000-16
Notificacdo de férias 900-3
Nova lei dos partidos politicos (publicacdo) 300-5
S

Obras 150-4
) Ver atividade
Oficios relacionada.
Onibus 130-3.04
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Opgéo pela contagem em dobro de licenca-prémio 900-2.07
Orcamento 180
Orgamento Repro (programa de trabalho) 180-0
Ordem bancéria 180-2
Ordens de servico 100-0.03
Organizagdo de banco de dados 500-3.02
Orientacdes 180-4
P
Padronizacdo de banco de dados 500-3.02
Pagamento de pessoal 900-7
Palestras promovidas pelo TSE 900-11.01
Palestras promovidas por terceiros 900-11.02
Parecer contabil 180-4
Partido politico (peticdes, procedimentos, informacdes e prestacéo de contas) 4000-7
Passagens 900-6
Pasta de campanha ou programa contendo diversos documentos 4000-5
Pasta de fornecedores 130-5
Pasta do servidor 900-2
Pasta dos prestadores de servico 150-3
Pasta funcional 900-2
Patriménio 130
Pedido de compra de material de consumo 130-4.01
Pedido de compra de material permanente 130-3.01
Pedido de desaforamento (PD — processo judicial) 2000-17
Pedido de desligamento 900-14
Penséo alimenticia 900-2.04
Pensdo provisoria 900-2.04
Penséo temporaria 900-2.04
Pensdo vitalicia 900-2.04
Pensdes de servidores 900-2.04
Pesquisa eleitoral externa 4000-1
Peticdo 4000-6
Peticdo (Pet — processo judicial) 2000-18
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Peticdo de impugnacdo dos sistemas 4000-9.01
Planejamento de capacitacdo e desenvolvimento 900-11
Planejamento estratégico 100-6
Planejamento estratégico de Tl 500
Planilhas de controle de producdo das unidades 100-8
Plano de acio Ver at_ividade
relacionada.

Plano de cargos e salérios 900-0
Plano de classificacdo de documentos 300-4
Plano de satde 900-8.01
Plano diretor de Tl 500
Plano plurianual 100-6
Planta de instalacdo elétrica/hidraulica 150-4
Plantas arquitetdnicas 150-4
Politicas e criacdo de normas 100-0
Ponto 900-4
Ponto facultativo 900-4
Portaria de nomeacao 900-2.02
Portarias 100-0.04
Posse de ministros 100-11
Pregdo Ver at.ividade
relacionada.

Pregao eletrénico Ver atividade
relacionada.

Prestacdo de servicos no recesso para fins de compensacéo 900-4
Prestacdo de contas 180-4
Prestacdo de contas — anual 4000-7
Prestacdo de contas — campanha 4000-7
Prestacdo de contas (PC — processo judicial) 2000-39
Prestador de servico 150-3
Procedimento administrativo de suprimento de fundos 180-6
) L Ver atividade
Procedimento administrativo relacionada.
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Documentos e atividades Classificacdo

Procedimento administrativo de acdo disciplinar 100-9
Procedimento administrativo de alteracdo de crédito 180-8
Procedimento administrativo de dispensa de licitacdo para aquisicio de ma- 130-4.01
terial de consumo

Procedimento administrativo de dispensa de licitacdo para aquisicio de ma- 130-3.01
terial permanente

Procedimento administrativo de execucdo de obras 150-4
Procedimento administrativo de inexigibilidade de licitacdo para aquisicao de 130-4.01
material de consumo

Procedimento administrativo de inexigibilidade de licitacdo para aquisicdo de 130-3.01
material permanente

Procedimento administrativo de licitacdo para aquisicdo de material de 130-4.01
consumo

Procedimento administrativo de licitacdo para aquisicio de material 130-3.01
permanente

Procedimento administrativo de liquidagdo de despesas 180-5
Procedimento administrativo de modificacdo de crédito 180-8
Procedimento administrativo de prestacdo de contas 180-4
Procedimento administrativo de reembolso de despesas 180-9
Procedimento administrativo de restos a pagar 180-5
Procedimento administrativo de tomada de contas 180-4
Procedimento de coincidéncia 4000-6
Processamento das elei¢oes 4000-9
Processo administrativo (PA — processo judicial) 2000-19

Processo classe x

Ver atividade

relacionada.
Processo de revisdo de situacdo do eleitor 4000-6
Processo sem classe Ver atividade

relacionada.
Processos judiciais 2000
Producéo de documentos 300-3
Programa anual de cursos 900-11
Programa complementar de assisténcia a salde 900-8.01
Programa de avaliacdo e destinagéo de documentos 300-0
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Programa de estagio 900-14
Programacéo de sistemas Ver atividade
relacionada.
Programacéo de sistemas eleitorais 4000-9.01
Programacdo financeira 180-2
Projeto arquitetdnico 150-4
Projeto bésico para compra de material de consumo 130-4.01
Projeto bésico para compra de material permanente 130-3.01
Projeto bésico para prestacdo de servicos 150-2
Projeto de desenvolvimento de sistemas eleitorais 4000-9.01
Projeto de trabalho
100-0
Prontudrio médico e odontolégico 900-13.01
Propaganda partidaria (PP — processo judicial) 2000-40
Proposta de empresas prestadoras de servico 150-3
Proposta de estagio 900-14
Proposta de fornecedores 130-5
Proposta orcamentaria 180-0
Proposta para resolugdo de substituicdo a Resolugdo-TSE n° 20.138/1998 300-5
(publicagdo)
Protocolo (livro de controle) 300-2
Provisdo de crédito 180-8
Publicacdo de contetido em sites 500-3.03
Publicacées do TSE 300-5
QeR
Quadro demonstrativo de eleitores 4000-3
Quadro demonstrativo de pessoal 180-8
Relacdo anual de informacdes sociais (Rais) 900-7
Readaptacdo de servidor 900-2.07
Recadastramento 900-8.08
Receitas da Justica Eleitoral 180-8
Receitas proprias 180-8
Recibo de tramitacdo de documentos 300-2
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Reclamagdo (Rcl — processo judicial) 2000-20
Reconducdo de servidor 900-2.09
Recurso (concurso) 900-12
Recurso (contingenciamento) 180-0
Recurso contra expedicdo de diploma (RCED — processo judicial) 2000-21
Recurso em habeas corpus (RHC — processo judicial) 2000-23
Recurso em habeas data (RHD — processo judicial) 2000-24
Recurso em mandado de injuncdo (RMI — processo judicial) 2000-25
Recurso em mandado de seguranca (RMS — processo judicial) 2000-26
Recurso especial eleitoral (REspe — processo judicial) 2000-22
Recurso humano 900
Recurso ordinério (RO — processo judicial) 2000-27
Redes de comunicacao 500-3.01
Redistribuicao Ver at.ividade

relacionada.
Reducdo de jornada de trabalho 900-4
Redugdo ou aumento da jornada de trabalho 900-4
Reembolso (dependentes com necessidades especiais) 900-8.08
Reembolso de despesas administrativas 180-9
Reembolso médico 900-8.07
Reforma da legislacdo eleitoral — proposta do TSE (publicagédo) 300-5
Reformas e manutencao de obras 150-4
Regas de protecdo de dados em banco de dados 500-3.02
Registro de candidatura (RCand — processo judicial) 2000-29
Registro de entrada de bens e materiais 150-5
Registro de faltosos 4000-9.02
Registro de frequéncia 900-4
Registro de justificativas 4000-9.02
Registro de movimento financeiro 180-7
Registro de ocorréncias — frequéncia de estagiario 900-14
Registro de partido politico (RPP — processo judicial) 2000-28
Registro de ponto 900-4
Registro digital do voto (RDV) 4000-9.02
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Registro e movimento orcamentario 180-8
Registro extraordinario de frequéncia 900-4
Registro extraordinario de ponto 900-4
Registro técnico-politico 4000-3
Regulamento interno da Secretaria do TSE (publicacdo) 300-5
Reintegracao de servidor 900-2.02
Relacdo de material de consumo 130-4
Relagdo de servicos 150-2
Relatério anual de atividades do TSE 100-6
Relatério de apuragéo 4000-2
Relatério de atividades das unidades administrativas do TSE 100-8
Relatério de convénio 100-4
Relatdrio de eleicdo 4000-0
Relatorio de inseminagdo e carga das UEs 4000-9.01
Relatério de simulacdes de sistemas Ver atividade

relacionada.
Relatdrio de treinamentos de capacitacdo e desenvolvimento 900-11
Relatorios de acompanhamento de obras 150-4
Relatérios de auditorias 100-9
Relatdrios de licitacdo 100-2
Relatdrios de tramitacdo 300-2
Relatdrios do SADP 300-2
Relatorios estatisticos eleitorais 4000-2
Remarcacao de férias 900-2.11
Remocio Ver at.ividade

relacionada.
Reposicionamento em final de lista (antes da nomeacdo e apds a mesma) 900-2.02
Representacao (Rp — processo judicial) 2000-30
Requisicdo de servicos 150-2
Requisicdes de servidores 900-9
Requisitos do sistema Ver atividade

relacionada.
Resolucdo 2000-0.03
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Restauracdo de banco de dados 500-3.02
Restituicdo de multas eleitorais 180-5
Restos a pagar 180-5
Resumo criptografico dos sistemas lacrados 4000-9.01
Retorno da jornada de trabalho para integral 900-4
Reversdo de servidor 900-2.07
Revisdo do eleitorado (RVE — processo judicial) 2000-33
Revista de Jurisprudéncia do TSE (publicacéo) 300-5
Rotina de envio dos sistemas eleitorais aos TREs 4000-9.01
S

SADP — manuais 300-0
SADP — recibo de tramitacdo 300-2
Salario-familia 900-8.02
Seguranca de banco de dados 500-3.02
Seminarios promovidos pelo TSE 900-11.01
Seminarios promovidos por terceiros 900-11.02
Servico de assisténcia médica e social 900-13
Servico extraordinario 900-4
Servicos 150
Simulages de sistemas eleitorais 4000-9.01
Sindicancias 100-9
Sindicato 900-8.14
Sistemas corporativos 500-2
Sistemas eleitorais 4000-9.01
Solenidades 100-11
Solicitacdo de didrias 900-6
Solicitacdo de férias 900-2.11
Solicitacdo de inscricdo em evento externo 900-11.02
Solicitacdo de material Ver atividade

relacionada.
Solicitacdo de material eleitoral 4000-7
Solicitacdo de material permanente 130-3.01
Solicitacdo de passagens 900-6
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Solicitagdo de servicos 150-2
SRH informa 300-5
Substituicdo de servidor 900-2.02
Stmulas do TSE (publicacdo) 300-5
Suporte técnico-administrativo as elei¢des 4000-4
Suprimentos de fundos 180-6
Suspenséo de seguranca/liminar (SS — processo judicial) 2000-31
T

Tabela de temporalidade de documentos 300-4
Tecnologia da informacdo 500
Termo — op¢éo pela remuneracdo 900-7
Termo de abertura de projeto (TAP) 100-0
Termo de compromisso 100-4
Termo de contrato 100-3
Termo de convénio 100-4
Termo de cooperacdo técnica 100-4
Termo de encerramento de projeto (TEP) 100-0
Termo de posse 900-15
Termo de responsabilidade 130-3.02
Termo de responsabilidade (empréstimo de exames) 900-13
Termo de transferéncia de bens 130-3.02
Teste de redes de comunicagéo 500-3.01
Testes de seguranca 4000-9.02
Testes de sistemas Ver atividade

relacionada.
Testes de sistemas eleitorais 4000-9.01
Tomada de contas Ver atividade

relacionada.
Tomada de precos Ver atividade

relacionada.
Tramitacdo do SRCOR e ECT 300-2
Transporte 150-2
Transporte (vale) 900-8.10
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Tratamento da propria saude 900-13
TRE/Acre (documentos) 4000-8.23
TRE/Alagoas (documentos) 4000-8.09
TRE/Amapa (documentos) 4000-8.28
TRE/Amazonas (documentos) 4000-8.01
TRE/Bahia (documentos) 4000-8.11
TRE/Ceara (documentos) 4000-8.05
TRE/Distrito Federal (documentos) 4000-8.15
TRE/Espirito Santo (documentos) 4000-8.13
TRE/Goias (documentos) 4000-8.20
TRE/Guanabara (documentos — fundo fechado) 4000-8.22
TRE/Maranhao (documentos) 4000-8.03
TRE/Mato Grosso (documentos) 4000-8.21
TRE/Mato Grosso do Sul (documentos) 4000-8.24
TRE/Minas Gerais (documentos) 4000-8.12
TRE/Para (documentos) 4000-8.02
TRE/Paraiba (documentos) 4000-8.07
TRE/Parana (documentos) 4000-8.17
TRE/Pernambuco (documentos) 4000-8.08
TRE/Piaui (documentos) 4000-8.04
TRE/Rio de Janeiro (documentos) 4000-8.14
TRE/Rio Grande do Norte (documentos) 4000-8.06
TRE/Rio Grande do Sul (documentos) 4000-8.19
TRE/Ronddnia (documentos) 4000-8.25
TRE/Roraima (documentos) 4000-8.27
TRE/Santa Catarina (documentos) 4000-8.18
TRE/S&0 Paulo (documentos) 4000-8.16
TRE/Sergipe (documentos) 4000-8.10
TRE/Tocantins (documentos) 4000-8.26
Treinamento de capacitacdo e desenvolvimento 900-11
Treinamentos promovidos pelo TSE 900-11.01
Treinamentos promovidos por terceiros 900-11.02
Tribunais regionais eleitorais (TRES) 4000-8
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TSE noticias (publicacdo)

300-5

TD

300-4

Unido estavel 900-2.01
Vacancia 900-2
Vagas (garagem) 150-5
Vale-transporte 900-8.10
Veiculos 130-3.04
Visitas de autoridades 100-11
Votacdo paralela 4000-9.02
Voto eletronico 4000-9.02
Websites 500-3.03
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GLOSSARIO

Acervo

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

Perda, por uma instituicdo, da custodia de documentos ou de fundos de arquivos, quer por ato
legal especifico, quer por ato ilegal.

Arquivistica integrada

Corrente da arquivistica, de origem quebequense, preocupada com o tratamento informacional
e documental integrado as trés idades. A arquivistica integrada retne as principais qualidades
da arquivistica tradicional e dos records managements, agregando a eles o produto de diversas
pesquisas e as aplicacdes praticas com énfase na informagdo organica e nos principios funda-
mentais da arquivistica.

Arquivo

(1) Conjunto de documentos manuscritos, graficos, fotograficos, etc., recebidos ou produzidos
oficialmente por uma entidade ou por seus funcionérios, e destinados a permanecer sob a
custodia dessa entidade ou dos funcionarios.

(2) Lugar onde se recolhem e guardam os documentos. Ex.: edificio construido.
(3) Mobiliario destinado a guarda de documentos. Ex.: arquivo de aco, arquivo deslizante, etc.
Arquivo corrente

Arquivo de gestao, de suporte imediato as atividades administrativas ou técnicas. Sdo os con-
juntos documentais, com valor primario e uso frequente, montados nos setores de trabalho,
em decorréncia das funcoes e atividades exercidas e da necessidade de manté-los no local por
razdes técnicas e administrativas. Sao também denominados arquivos de documentos ativos
Ou arquivos setoriais.

Arquivo historico

Ver arquivo permanente.
Arquivo inativo

Ver arquivo permanente.
Arquivo intermediario

Conjuntos documentais de valor administrativo que devem ser conservados por razoes admi-
nistrativas, legais, financeiras ou probatérias, mas que ndo séo utilizados com frequéncia para
apoiar ou manter as atividades cotidianas da administragdo pessoal ou institucional. Os con-
juntos documentais que compdem o arquivo intermediario continuam a responder ao objeto
da sua criacdo; no entanto, a baixa frequéncia de utilizacdo desses documentos nao justifica a
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sua permanéncia no utilizador ou na meméria de computador. E também chamado de arquivo
semiativo ou pré-arquivo.

Arquivo morto

Designacao inadequada e vulgar, utilizada para identificar documentos antigos, raramente con-
sultados. Ver massas documentais acumuladas.

Arquivo permanente

Conjuntos documentais destituidos de valor administrativo, pelo menos de modo previsivel, e
que sdo conservados de forma permanente por possuirem valor secundario de testemunho ou
de informacdo geral, ou por servirem a pesquisa. Também chamado de arquivo histdrico ou
arquivo inativo. Nao confundir com a expressao arquivo morto, utilizada de maneira vulgar e
inadequada.

Arquivo setorial
Ver arquivo corrente.
Avaliacao

Funcdo arquivistica que consiste na andlise e na determinagdo dos prazos de guarda dos do-
cumentos de arquivo; na destinacdo final destes, com base no uso administrativo, legal e fiscal;
nos seus valores probatdrio e informacional; bem como em sua classificacdo e sua relagdo
organica com os demais documentos.

Autorizacao de descarte de documentos

Documento que autoriza a Searq a realizar a eliminacdo ou a alienagdo definitiva dos do-
cumentos. Essa autorizacdo é composta de uma listagem elaborada pela Searq e enviada a
unidade responsavel pelos documentos, para que esta autorize os que serao descartados.

Autorizacao de recolhimento de documentos

Documento que tem por finalidade passar a Searq a propriedade definitiva dos documentos,
para a guarda permanente no Arquivo Central e para a composicdo do Fundo Histérico do
Tribunal Superior Eleitoral. Essa autorizacdo é composta de uma listagem de documentos ela-
borada pela Searq e enviada a unidade responsavel pelos documentos, para que esta autorize
a recolha dos documentos.

Caixa-arquivo

Unidade de arquivamento (embalagem) normalmente utilizada em arquivos intermediarios e
inativos, para a guarda de documentos em papel ou em outros suportes. Sao caixas fabricadas
em materiais diversos (madeira, aluminio, aco, acrilico, papeldo ou polipropileno, também co-
nhecidas por poliondas).

Camisa

Ver maco.
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Classificacao

Funcdo arquivistica que consiste em um conjunto de operacdes intelectuais e fisicas que
permite, por meio do estabelecimento de classes documentais (fundo, série, subsérie, dossié,
etc.), 0 acesso as informacdes contidas nos acervos dos arquivos correntes, intermediarios
e permanentes.

Desarquivamento

Retorno de documento que compde os arquivos corrente ou intermedidrio ao tramite
documental, para fins administrativos, legais ou probatérios. Diferentemente do empréstimo e
por estar essencialmente relacionada a vigéncia do valor primério, essa necessidade de retorno
ao tramite sé poderd ocorrer nas fases corrente e intermediaria.

Descarte de documento

Ato de se retirar do acervo arquivistico o documento que, no processo de avaliacao, foi conside-
rado sem interesse para a administracdo e sem valor para a guarda permanente, sendo passivel
de eliminacdo ou alienacao.

Digitalizacao
Ato de converter arquivo analégico (papel, fita magnética, vinil, etc.) em arquivo digital.
Documento

Conjunto constituido por um suporte e, pela informacdo que ele contém, utilizavel para fins de
consulta ou como prova, segundo o dicionario do Conselho Internacional de Arquivos (1989).

Documento iconografico

Documento cujo signo utilizado para registro de informacdes sdo imagens fixas, icones.
Ex.: mapas, fotografias, gravuras, diagramas, etc.

Dossiés

Unidade organizada de documentos agrupados, quer para uso corrente por seu produtor, quer
no decurso da organizagdo arquivistica, porque se referem a um mesmo assunto, atividade ou
transacdo. Geralmente é a unidade basica de uma série.

Empréstimo

Retirada do documento do arquivo, exclusivamente para fins de consulta ou reproducdo. No
empréstimo, diferentemente do desarquivamento, é vedado ao solicitante qualquer alteracao
no contetdo ou na forma do documento. O empréstimo sera sempre temporario, cabendo ao
servico de arquivo ou ao responsavel estipular o prazo de devoluggo.

Eliminacao

Destruicao, apagamento ou reciclagem de documentos considerados sem valor para a guarda
permanente. A incineracdo nao deve ser utilizada para a eliminacdo de documentos por moti-
vos ambientais e técnicos.
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Espécie documental

Configuracdo do documento com base em caracteristicas comuns, fisicas ou intelectuais.
Ex.: formulério, processo, memorando, carta, etc.

Espelho

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

Funcdo do documento
Finalidade para qual o documento foi criado.
Fundo

Conjunto de documentos, independentemente de sua forma ou suporte, organicamente pro-
duzido e/ou acumulado e utilizado por individuo, familia ou entidade coletiva no decurso de
suas atividades e funcGes.

Guia-fora

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

Intercaladora
Ver camisa.
Massa documental acumulada (MDA)

Conjunto documental resultante de acumulacdo sem critérios técnicos arquivisticos. Conhecida
de maneira inadequada e vulgar por arquivo morto.

Maco

Conjunto de documentos reunidos em um mesmo invélucro e que forma uma unidade de
arquivamento. Também chamado de camisa ou intercaladora de documentos.

MDA
Sigla para designar massa documental acumulada.
Microfilmagem

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

Microfilmagem de preservacao

Microfilmagem para a consulta de informagdes em documentos permanentes cujo original
ndo esta disponivel para consulta, ou visando a preservacdo das informagées contidas em
documentos de valor permanente que se encontrem danificados ou sejam objeto de cons-
tante manuseio.
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Microfilmagem de seguranca

Microfilmagem para obtencdo de cdpias de seguranca, com o objetivo de resquardar o
arquivo em casos de sinistros. Assim, o documento no suporte original é preservado, e 0
microfilme serve para critérios de seguranca; normalmente, é mantido em deposito distinto
do original.

Microfilmagem de substituicao

Microfilmagem para documentos de valor temporario, cujo original é eliminado com vistas ao
aproveitamento de espaco e equipamento. A microfilmagem de substituicdo ndo se aplica a
documentos de guarda permanente.

Migracao

Passagem das informacdes registradas de um tipo de suporte (midias) para outro. Ex.: de papel
para microfilme; de microfilme para CD.

Migracéo alternativa de suporte

Opcao na Tabela de Temporalidade de Documentos para utilizacdo de variados tipos de supor-
tes para registro da informacao.

Obra

Toda construcéo, reforma, fabricacao, recuperacao ou ampliacao realizada por execucdo direta
ou indireta.

Pasta-arquivo

Unidade de arquivamento (em plastico, acrilico ou cartolina) para a guarda vertical de do-
cumentos em papel, ou outros suportes; normalmente utilizada em arquivos correntes, mas
também encontrada em arquivos intermediarios e permanentes.

Peca
Menor unidade arquivistica indivisivel. Pode conter mais de uma folha ou varios documentos.
Plano de classificacdo

Instrumento de gestdo arquivistica em que as informacdes e os tipos documentais produzidos
e/ou recebidos sdo organizados conforme os critérios definidos pelo tipo de classificacdo ado-
tada e expostos de forma hierarquica por meio das classes documentais.

Principio da proveniéncia

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

Projeto basico

Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para carac-
terizar obra ou servico, ou complexo de obras e servicos, objeto de licitagdo. E elaborado com




Glosséario

base nas indicacdes dos estudos técnicos preliminares que assegurem a viabilidade técnica e o
adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que possibilitem a avalia-
¢do do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execucdo.

Quadro de classificacdo

Ver plano de classificacéo.

Recolhimento

Passagem dos documentos dos arquivos correntes e intermediarios para o arquivo permanente.
Série

Divisdo de pecas ou unidades arquivisticas que cobrem os aspectos de uma mesma funcao, ati-
vidade ou assunto no interior de determinado fundo; é definida por um plano de classificacao.

A série é uma unidade de classificacdo (classe documental) e pode subdividir-se, conforme as
necessidades, em subséries. Também designada como secdo ou subfundo.

Servico

Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a administra-
cdo, tais como demolicdo, conserto, instalacdo, montagem, operagdo, conservagdo, repara-
cdo, adaptacdo, manutencdo, transporte, locagdo de bens, publicidade, seqguro ou trabalhos
técnico-profissionais.

Subsérie

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

Suporte

Elemento material no qual a informacéo esta registrada. Ex.: papel, vidro, metal, fita magné-
tica, etc.

Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD)

Instrumento arquivistico, aprovado pela autoridade competente, que determina o prazo em que
os documentos devem ser mantidos no arquivo corrente, ou transferidos ao arquivo interme-
dirio, além de estabelecer critérios para a microfilmagem, a eliminacdo ou o recolhimento ao
arquivo permanente.

Teoria das trés idades

Teoria baseada no ciclo vital dos documentos, segundo a qual os documentais organicos po-
dem ser correntes, intermedidrios e permanentes.
Tipologia

Resultado do somatario entre a espécie documental e a funcdo do documento, independentemente
do suporte. Nao confundir com espécie documental. Ex.: correspondéncias prestando e/ou solicitan-
do informacdes (denominado oficio), registro juridico-administrativo (denominado contrato).
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Transferéncia

Passagem de documentos de um arquivo corrente para o arquivo intermedidrio, onde aguar-
dardo sua destinacéo final.

TTD
Sigla utilizada para designar a Tabela de Temporalidade de Documentos.
Valor primario

Qualidade que possuem os documentos produzidos e recebidos por pessoas fisicas ou
juridicas no exercicio de suas atividades e funges, para fins administrativos, legais, financeiros
ou probatorios, a fim de decidir, agir ou controlar as acdes empreendidas. O valor primario
dos documentos esta estreitamente ligado as razdes que justificam a sua criacdo, existéncia
e utilizacdo. No ambito institucional, é também chamado, em algumas situacdes, de valor
administrativo.

Valor administrativo
Ver valor primdrio.
Valor imediato

Ver valor primério.
Valor mediato

Ver valor secundario.
Valor secundario

Qualidade informativa ou caracteristicas extrinsecas que um documento pode possuir depois
de esgotado seu valor primario e que justifique a sua guarda permanente para a pesquisa
institucional e/ou social.

Visor

Lamina identificadora colocada na pasta suspensa (unidade de arquivamento) para informar a
classificacdo, data, conteldo, etc. dos documentos acondicionados por ela.
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Esta versdo revisada e atualizada do Plano de Classificacdo e do Plano de Ava-
liacdo e Destinacao traz importantes inovacdes. O objetivo dessas modificactes
é, além da necessaria atualizacao de terminologias e normas, adequar a gestao
tradicional de documentos as novas tecnologias da Informacao. Entre as modifi-
cacoes realizadas, destacam-se as seguintes:
e atualizacdo terminoldgica e de classes processuais da série 2000 Atividades
judiciarias, conforme a Resolu¢do-TSE n° 22.676;
e criacdo da subsérie 900-15 Ministros, incluindo termos de posse e outros
atos de gestao de pessoas;
e criacdo da série 500 Tecnologia da Informacao, referente a documentos e
informacGes geradas no curso das atividades de criagdo e manutencdo de
sistemas corporativos e sua infraestrutura de apoio;
e adequacao da série 4000 Eleicdes a realidade do voto eletronico, por meio
da inclusao da subsérie 4000-9 Processamento das eleicoes, a qual contempla
as atividades de criacao e manutencao de sistemas eleitorais (4000-9.01),
bem como o voto eletrénico (4000-9.02). Esta Ultima série abrange também
os documentos gerados pelas urnas eletronicas;
e criacao do dossié Documentos binarios/digitais para a documentacao emi-
nentemente digital, isto é, acessada apenas com a intermediacao de compu-
tadores;
e inclusdo da tipologia documental e-mail, nos dossiés de correspondéncias
por meio das quais sdao prestadas ou solicitadas informacdes;

A Portaria 364/2013 aprova o0 novo Plano conforme o levantamento das novas

funcoes, atividades e tipologias documentais levantadas no Diagnostico da Situ-
acao Arquivistica do TSE, do ano de 2008.
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