Tribunal
Superior
=

Eleitoral

PLANO DE CLASSIFICACAO,
AVALIACAO E DESTINACAO

das Informacdes e Documentos do TSE

3? edicao
Revista, atualizada e aumentada

SERIE

Brasilia
TSE TSE

PUBLICACOES ARQUIVISTICAS 2 02 0




SERIE

PUBLICAGOES ARQUIVISTICAS

Tribunal
Superior
—

Eleitoral

PLANO DE CLASSIFICACAO,
AVALIACAO E DESTINACAO

das Informacoes e Documentos do TSE

3? edicao
Revista, atualizada e aumentada

Brasilia
TSE
2020



© 2020 Tribunal Superior Eleitoral

E proibida a reproducao total ou parcial desta obra sem a autorizacio

expressa dos autores.

Secretaria de Gestao da Informacao
SAFS, Quadra 7, Lotes 1/2, 1° andar
Brasilia/DF — 70070-600

Telefone: (61) 3030-9225

Secretaria-Geral da Presidéncia
Aline Rezende Peres Osorio

Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal
Rui Moreira de Oliveira

Secretério de Gestao da Informacao
Cleber Schumann

Coordenador de Editoragdo e Publicagdes
Washington Luiz de Oliveira

Unidade responsavel pelo contetudo
Coordenadoria de Gestdo Documental (Coged/SGl)

Producédo editorial e diagramacao
Secao de Editoracao e Programacao Visual (Seprov/Cedip/SGl)

Capa e projeto grafico

Leandro Morais

Reviséo

Secdo de Revisdo e Padronizagao de Conteldos (Seprev/Cedip/SGl)

Impressédo e acabamento
Secao de Servicos Graficos (Segraf/Cedip/SGl)

2004, 1% ed.; 2013, 2% ed.

Dados Internacionais de Catalogacdo na Publicacéo (CIP)
(Tribunal Superior Eleitoral — Biblioteca Professor Alysson Darowish Mitraud)

Brasil. Tribunal Superior Eleitoral.

Plano de classificacao, avaliacdo e destinacao das informacoes e documentos do TSE
[recurso eletrénico] / Tribunal Superior Eleitoral. — 3. ed., rev., atual. e aum. — Brasilia : Tribunal
Superior Eleitoral, 2020.

1 recurso online (164 p.). — (Publicacdes arquivisticas TSE ; 2)

Unidade responsavel pelo contetdo: Coordenadoria de Gestdo Documental, Tribunal
Superior Eleitoral.

12 edicao publicada sob o titulo: Plano de classificacao e plano de avaliacdo e destinagao das
informacoes e documentos do Tribunal Superior Eleitoral; 22 edicao publicada sob o titulo: Plano
de classificacdo de documentos (p. rosto).

Inclui bibliografia.

Modo de acesso: tse.jus.br/o-tse/catalogo-de-publicacoes/lista-do-catalogo-de-publicacoes

Disponivel, também, em formato impresso.

1. Tribunal Superior Eleitoral — Brasil — Documentacao — Organizacdo. 2. Documento —
Classificacdo. 3. Arquivologia. 4. Gestdo de documentos. I. Titulo. Il. Série.

CDD 651.5
CDU 930.25

Bibliotecaria: Sabrina Ruas Lopes — CRB-1/1865

Tribunal Superior Eleitoral

Presidente
Ministro Luis Roberto Barroso

Vice-Presidente
Ministro Edson Fachin

Ministros
Ministro Alexandre de Moraes
Ministro Og Fernandes
Ministro Luis Felipe Salomao
Ministro Tarcisio Vieira de Carvalho Neto

Ministro Sérgio Banhos

Procurador-Geral da Republica
Augusto Aras

Tribunal
Superior
Eleitoral



Sumario

Apresentacao - A Gestdo DoCUMENTAl NO TSE ..o 4

Inovacoes no Plano de Classificacdo, Avaliacdo e Destinacao das

Informacoes e doS DOCUMENTOS ........ovviveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 6
Plano de Classificacdo das Informacoes e dos DOCUMENTOS.........oooovovooeeiiieee 8
Plano De Avaliacdo e de Destinacdo das Informacdes e dos Documentos................ 37

Tabela de Temporalidade dos Documentos e Tipologias .......cccoovvvvevvreieien, 39
Regras de Justificacao dos Prazos de GUArda ..o 122
INAICE DEMONSIIALIVO ... 130
AMIEXOS . 144
POTTAIID o 150
GlOSSATIO e, 154

BIDIOGIATIA ... 160

Sumario interativo.

Navegue por aqui

e volte ao sumario

por aqui /.\




APRESENTACAO -
A GESTAO DOCUMENTAL
NO TSE



APRESENTACAO - A GESTAO DOCUMENTAL NO TSE

Por definicdo, gestao de documentos é 0 “conjunto de procedimentos e operacoes
técnicas referentes a sua producao, tramitacao, uso, avaliacdo e arquivamento em
fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminacao ou recolhimento para guarda
permanente”, conforme a Lei n° 8.159, de 8 janeiro de 1991.

0 Plano de Classificacao, Avaliacdo e Destinacao das Informacoes e Documentos
do Tribunal Superior Eleitoral (Portaria-TSE n° 482,/2019) é o instrumento arquivistico
responsavel pela organizacao, definicao dos prazos de quarda, descarte ou preservacao
dos documentos e informacdes produzidas e recebidas pelo TSE.

Em sua terceira edicao, apresenta a revisao das séries, subséries, dossiés e
tipologias documentais; a previsao de utilizacao de Repositério Arquivistico Digital
Confidvel (RDC-Arqg), nos termos da Politica de Preservacao Digital da Justica Eleitoral
(Portaria-TSE n° 1.013/2018); e a provisao de regras que justificam os prazos de
quarda e temporalidade para documentos nato-digitais.

0 Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos sao
instrumentos arquivisticos essenciais para a otimizacao de recursos, transparéncia
administrativa, agilidade na recuperacao das informacdes, além de garantirem 2
preservacao da meméria institucional.
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INOVACOES NO PLANO DE CLASSIFICACAO, AVALIACAO E
DESTINACAO DAS INFORMACOES E DOS DOCUMENTOS

Para que o Plano de (lassificacao atendesse adequadamente as atividades e
funcdes geradoras dos documentos e das informacdes do Tribunal Superior Eleitoral,
foi realizada ampla revisao de todas as unidades de classificacao e de suas respectivas
descricoes, contemplando séries, subséries e dossiés. Foram feitas modificacdes na
estrutura de classificacao que alteraram a denominacao de algumas unidades ou que
resultaram na criacao, substituicao e alteracao de propdsito em algumas delas. Em
relacao a estrutura de classificacao e a descricao das unidades de classificacao, foram
revisados e atualizados 2.180 itens documentais.

Dentre os itens revisados na classificacdo e descricao, podem ser destacados:

Série 100 - Administracdo Geral: alteracoes e adaptacoes realizadas
principalmente pela criacdo da Coordenadoria de Aquisicdes (Codaq/SAD),
que gerou a concentracao dos processos de aquisicoes de materiais e de
contratacdes de servicos (subsérie 100-2), deixando a administracao de
materiais, patrimonio e de servicos apos a aquisicao procedida pela Codaq
para as séries 130 - Material e Patrimonio e 150 - Gestdo de Servicos.

Série 900 - Pessoal: revisao, em sua totalidade. Em suas subséries e
dossiés, adequacao ao disposto na Lei n® 8.112,/1990.

Subsérie 150-5 - Sequranca Organica e Institucional: representacao das
atividades da nova Secretaria de Seguranca e Transporte nos dossiés.

Série 300 - Gestao da Informacao: expansao, com suas Novas subséries e
dossiés, para acomodar o registro das atividades desenvolvidas por suas
coordenadorias especializadas.

Série 500 - Tecnologia da Informacdo: realizacdo de ajustes para
acomodacao dos registros das atividades a partir das recentes alteracoes
na estrutura da Secretaria de Tecnologia da Informacao.
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Nova subsérie 2000-2 - Gerenciamento das Classes Processuais:
transformacao dos processos judiciais em dossiés.

Série 6000 - Desenvolvimento da Justica Eleitoral: criacao dessa série
para comportar os registros provenientes de todas as atividades em prol
do aperfeicoamento e do fortalecimento da Justica Eleitoral por meio da
Escola Judicidria e dos demais érgaos de provimento dessas atividades.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DAS INFORMACOES E DOS DOCUMENTOS

0 Plano de (lassificacdo que se apresenta a sequir modifica o entao vigente
sistema de classificacao das informacdes e dos documentos produzidos e recebidos
pelo Tribunal Superior Eleitoral.

Possibilita o bom funcionamento dos sistemas informatizados de gestdo de
processos e de documentos, a organizacao da documentacdo em fase corrente em uso
pelas unidades administrativas e em fase intermedidria e permanente sob os cuidados
da Secdo de Arquivo. A classificacao foi definida a partir da proposicao de quadro de
classificacao Unico para as trés fases documentais: corrente, intermedidria e permanente.

Racionaliza o ato de produzir, gerir e quardar informacdes e documentos da
instituicdo, compreendidos como fundo, séries, subséries, dossiés e pecas, definindo
rotina de classificacdo intelectual a unidade responsével pela gestdo de documentos
e as demais unidades administrativas do Tribunal.

0 modelo de classificacao utilizado é o ideoldgico. Inicia-se no exame das
especificidades dos arquivos do TSE e na proposicao de ideias sobre a relacao destes
com o percurso histérico-administrativo da instituicdo. As atividades e o0s resultados
informacionais foram usados como principais elementos definidores das séries,
subséries e dossiés. 0 modelo adotado busca espelhar a rotina administrativa e
técnica do Tribunal.

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

0 Plano de Classificacao das Informacdes e dos Documentos estabelece quadro
no qual foram consideradas como blocos as macroatividades (séries) e, como temas,
as subatividades (subséries). As subséries “politicas e normas” e “generalidades”,

presentes em todas as séries, identificam, respectivamente, 0s documentos referentes
as atividades de decisao/normalizacdo e aquelas que ainda nao justificam a criacao
de um tema especifico.

As ideias gerais que presidiram a definicdo do plano foram mantidas, a saber:

1. Estabelecimento de séries e de subséries que espelhassem o estudo das
estruturas, das funcoes, das atividades e dos documentos existentes.

2. Consideracao de que os arquivos do TSE pesquisados representam parcela
dos arquivos da Justica Eleitoral, das instituicoes coligadas e da possibilidade de o
conjunto destes ser objeto de projetos similares.

3. Possibilidade de acesso facilitado ao acervo e ao controle da tramitacao 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
¢ instituicdao de amplitude nacional, coligada a sistema de 6rgaos corporativos da
Justica Eleitoral. Os acervos referentes as suas atividades formam o Fundo TSE e o
arquivo historico integra o Fundo Historico.

A revisao do Plano de C(lassificacdo das Informacdes e dos Documentos, a
reorganizacao e a insercao dos tipos documentais na Tabela de Temporalidade, bem
como a atualizacao dos prazos de guarda e de suas regras de justificacdo, ocorreram como
reflexo das alteracoes e das mudancas observadas no ambiente organizacional. Essas
mudancas decorreram, principalmente, em funcao das alteracées na estrutura organica
do Tribunal por meio das Resolucdes-TSE n°s 23.057,/2016, 23.401/2016, 23.468 /2016
e 23.480/2016, que modificaram a localizacao e a organizacao de algumas atividades,
bem como pela adocdo do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) e do Processo Judicial
Eletronico (PJe), que provocaram enorme mudanca de paradigma ao imputar o registro
dessas atividades por meio de documentos eletronicos.



ATIVIDADES GERENCIAIS E ADMINISTRATIVAS
100 ADMINISTRACAO GERAL

Série formada por subséries e dossiés compostos de documentos de cardter
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 Direcao-Geral ou das secretarias do TSE, visando
ao planejamento, ao controle e a execucdo das atribuicdes do drgao. As espécies
documentais mais encontradas nesta série sao os procedimentos administrativos e
0s processos eletronicos de andlise e controle administrativo que versam sobre a
politica interna da instituicao, sobre as decisdes administrativas tomadas no decurso
de suas funcoes e sobre 0s atos politico-administrativos do TSE, tais como ordens de
servico, portarias, instrucoes normativas, planejamento estratégico, politicas voltadas
a administracao, relatorios de gestao, etc.

100-0 Politicas e normas

Subsérie  composta de documentos de cardter politico-administrativo
produzidos e recebidos pelo Tribunal. Destacam-se 0s conjuntos documentais
relativos aos atos normativos internos do Tribunal, a publicacdo do Boletim Interno e
a politica administrativa expressa em manuais de procedimentos da drea especifica
de administracao.

100-0.01 Boletim Interno

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

100-0.02 Instrucao normativa

Dossié composto de atos normativos expedidos pela Secretaria do Tribunal
Superior Eleitoral denominados instrucdes normativas.
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100-0.03 Ordem de servico

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

100-0.04 Portaria

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

100-1 Generalidades

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

100-2 Aquisicbes de materiais e contratacoes de servicos

Subsérie composta de documentos de cardter juridico-administrativo referentes
a aquisicao de materiais e a contratacao de servicos no ambito da Justica Eleitoral. Esta
subsérie contempla as solicitacoes, 0s procedimentos administrativos e 05 processos
administrativos eletronicos referentes a aquisicao de materiais e a contratacao de novos
servicos ou a renovacao de servicos continuados. Diferencia-se dos documentos da série
130 Material e Patrimonio, que se referem aos pedidos internos feitos pelas unidades do
TSE para o recebimento dos materiais adquiridos e dos servicos contratados.

100-3 Gestao e fiscalizacao de contratos

Subsérie composta de documentos de carater juridico-administrativo referentes
as relacoes firmadas entre o Tribunal e outras instituicdes publicas e privadas para
estabelecimento entre si de direitos e obrigacoes. Trata-se, na grande maioria,
de contratos, termos aditivos, correspondéncias, procedimentos administrativos
e processos administrativos eletronicos relacionados as atividades de controle,
acompanhamento e fiscalizacdo de contratos relativos @ aquisicdo de bens e a
prestacao de servicos.



100-4 Acordos e convénios

Subsérie composta de documentos de cardter juridico-administrativo firmados
entre o Tribunal e outras instituicdoes publicas e privadas para o estabelecimento
de cooperacdo técnica e/ou administrativa em que todos os participes estao em
igualdade de posicao juridica. Trata-se, na grande maioria de termos de conveénio,
acordos de cooperacao técnica, termos aditivos, procedimentos administrativos e
processos administrativos eletronicos.

100-5 Andlise de penalidades

Subsérie composta de documentos de cardter juridico-administrativo referentes
a andlise de penalidades decorrentes de contratos, de acordos de cooperacao técnica
e de convénios firmados com terceiros. Trata-se, na sua grande maiofia, de processos
administrativos eletronicos.

100-6 Planejamento e avaliacao das atividades do TSE

Subsérie composta de documentos de cardter politico e técnico-administrativo
referentes ao registro e a avaliacao das atividades do Tribunal e ao planejamento
estratégico da instituicao. Destacam-se 0s pareceres, 0s relatorios técnicos, os planos
de acao plurianuais, além dos relatorios anuais de atividades consolidados pela
Secretaria do Tribunal e encaminhados a Presidéncia.

100-7 Estudos, levantamentos e pesquisas

Subsérie composta de documentos de cardter técnico-administrativo que
visam a0 estudo e a pesquisa de temas relacionados aos interesses do Tribunal. Trata-
se, na grande maioria, de correspondéncias, listagens, relatérios e pareceres relativos
a levantamentos, pesquisas e projetos realizados pelas diversas unidades do Tribunal.

100-8 Gestao das unidades

Subsérie composta de documentos de cardter administrativo referentes a
organizacao e ao funcionamento das diferentes unidades técnicas e administrativas do
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Tribunal. Destacam-se os formuldrios de controle administrativo interno, os relatérios
de atividades das unidades administrativas, etc.

100-9 Auditoria e consultoria

Subsérie composta de documentos relativos a auditorias no ambito do Tribunal.
Destacam-se os planos anuais de auditoria, 0s procedimentos administrativos e 0s
processos administrativos eletronicos que versam sobre auditorias ou sobre consultorias
realizadas pela Secretaria de Controle Interno e Auditoria do Tribunal Superior Eleitoral.

100-10 Sindicancia

Subsérie composta de documentos relativos as sindicancias e as investigacoes
internas ocorridas no ambito do Tribunal. Destacam-se 0s procedimentos
administrativos e 0s processos administrativos eletronicos que versam sobre apuracao
de responsabilidade e acao disciplinar, sobre acidentes de transito, infracoes e multas
e sobre denuncias e inquéritos.

100-11 Eventos e solenidades

Subsérie  composta de documentos relativos aos eventos politico-
-administrativos e sociais desenvolvidos pelo Tribunal Superior Eleitoral ou com a sua
participacao. Trata-se, na grande maioria, de dossiés que contém documentos avulsos
(fotos, correspondéncias, convites, cartazes, etc.), procedimentos administrativos e
processos administrativos eletronicos relativos a solenidades, reunides e encontros
administrativos de dirigentes e eventos comemorativos e sociais.

100-12 Acompanhamento e orientacao a gestao

Subsérie composta de documentos relativos ao acompanhamento e orientacao
a gestao, bem como a governanca administrativa no ambito do Tribunal. Trata-se, na
sua grande maioria, de procedimentos administrativos eletronicos.



130 MATERIAL E PATRIMONIO

Série formada por subséries e dossiés compostos de documentos gerados pelas
atividades de controle, fiscalizacdo, preservacao patrimonial, pedido e distribuicao
de materiais e de bens permanentes, identificacao e producao de inventdrios do
patrimonio fisico, transferéncia, doacdo e alienacao dos bens do TSE. Parte considerdvel
das informacodes, dos registros e dos controles de bens e de materiais é realizada
por meio do Sistema ASI de administracdo de material e patriménio, no entanto as
comunicacdes, 0s pedidos e os esclarecimentos, junto as unidades administrativas do
TSE, estdo registrados em correspondéncias e em procedimentos administrativos em
papel e mais recentemente em processos administrativos eletronicos.

130-0 Politicas e normas

Subsérie composta de documentos de cardter politico-administrativo referentes
a politica de controle de bens e de materiais permanentes e de materiais de consumo
no ambito do Tribunal. Trata-se de processos administrativos eletronicos, manuais de
procedimento e outros documentos que contém diretrizes para o funcionamento da
drea de administracdo de materiais e de patrimonio.

130-1 Generalidades

Subsérie composta de documentos de cardter administrativo referentes ao
material e ao patrimonio cujo contetido informacional ndo se relaciona diretamente
com as atividades de gestdo de materiais e patrimonio do Tribunal.

130-2 Vago
130-3 Administracao de patrimonio

Subsérie composta por dossiés de cardter técnico-administrativo referentes a
administracdo dos bens mdveis e imdveis do Tribunal, bem como 3o registro e ao
controle de movimentacao desses bens. Boa parte das informacdes, dos registros e do
controle de bens permanentes é realizada por meio do sistema ASI, de administracao de
patrimonio; no entanto, as comunicacdes, os Termos Circunstanciados Administrativos,
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os pedidos e os esclarecimentos junto as unidades administrativas do TSE estao
registrados em correspondéncias e em procedimentos administrativos em papel e
mais recentemente em processos administrativos eletronicos.

130-3.01 Solicitacdo de material permanente

Dossié composto por documentos de cardter administrativo referentes a
solicitacdo de material permanente j& existente no Tribunal, realizada pelas unidades
administrativas do TSE. Parte considerdvel das informacdes, dos registros e do controle de
bens permanentes é realizada por meio do sistema ASI, de administracao de patrimonio;
no entanto, as comunicacoes, 0s pedidos e os esclarecimentos junto as unidades
administrativas do TSE estao registrados em correspondéncias e em procedimentos
administrativos em papel e mais recentemente em processos administrativos eletronicos.
As solicitacoes para aquisicao de materiais permanentes devem ser classificadas na
subsérie 100-2 Aquisicoes de materiais e contratacoes de servicos.

130-3.02 Movimentacao de bens moveis

Dossié composto de documentos de cardter administrativo referentes ao
recebimento, a doacdo, a cessdo e a alienacdo de bens moveis, bem como ao
controle da movimentacao desses bens no ambito do Tribunal. Parte considerdvel
das informacdes sobre a movimentacdo de bens moveis é realizada por meio do
Sistema ASI de administracdo de patrimonio, no entanto algumas comunicacoes,
relatorios e manifestacdes das unidades administrativas do TSE estdo registrados em
correspondéncias e em procedimentos administrativos em papel e mais recentemente
em processos administrativos eletronicos.

130-3.03 Inventario de bens

Dossié composto de documentos de cardter administrativo referentes ao
controle anual de movimentacao do patrimonio da instituicao. Trata-se, na sua grande
maioria, de relatdrios do sistema de patrimonio, listagens dos bens, correspondéncias,
procedimentos administrativos e processos administrativos eletronicos que versam
sobre o inventario fisico.



130-3.04 Bens patrimoniais

Dossié composto de documentos de carater administrativo-juridicos referentes
a documentacdo de registro dos bens. Trata-se, na grande maioria, de registro cartorial
de imdveis, documentacao de equipamentos, automaveis, processos administrativos
eletronicos bem como de informacdes relativas a aquisicao, a venda, a doacao e as
benfeitorias realizadas.

130-4 Administracao de material

Subsérie composta de dossiés e documentos de cardter técnico-administrativo
referentes a administracao de materiais de consumo do Tribunal, 3o registro e ao
controle de movimentacao desses materiais. Boa parte das informacoes, dos registros
e do controle de materiais é realizada por meio do Sistema ASI de administracao
de materiais; no entanto, as comunicacoes, os pedidos e 0s esclarecimentos junto
as unidades administrativas do TSE estdo registrados em correspondéncias e em
procedimentos administrativos em papel e mais recentemente por meio de processos
administrativos eletronicos.

130-4.01 Solicitacao de material de consumo

Dossié composto de documentos de cardter administrativo referentes a
solicitacao de material de consumo ja existente no Tribunal, realizada pelas unidades
administrativas do TSE. Parte considerdvel das informacdes, dos registros e do
controle de bens permanentes é realizada por meio do Sistema ASI de administracao
de patrimonio; no entanto, as comunicacdes, os pedidos e os esclarecimentos
junto as unidades administrativas do TSE estdo registrados em correspondéncias e em
procedimentos administrativos em papel e mais recentemente por meio de processos
administrativos eletronicos. As solicitacdes para aquisicao de materiais de consumo devem
ser classificadas na subsérie 100-2 Aquisicoes de materiais e contratacoes de servicos.
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130-4.02 Movimentacao de materiais

Dossié composto de documentos de cardter administrativo referentes ao
recebimento e ao controle da movimentacao de materiais de consumo no ambito do
Tribunal. Parte considerdvel das informacdes sobre a movimentacao de materiais é
realizada por meio do Sistema ASI de administracdo de material; no entanto, algumas
comunicacoes, relatorios e manifestacoes junto as unidades administrativas do TSE
estao registrados em correspondéncias e em procedimentos administrativos em papel
e mais recentemente por meio de processos administrativos eletronicos.

130-4.03 Inventério de materiais

Dossié composto de documentos de cardter administrativo referentes ao
controle anual do almoxarifado do Tribunal. Trata-se, na grande maioria, de relatorios,
listas de solicitacdo de materiais, listagens do sistema de almoxarifado e de processos
administrativos eletronicos que consolidam esses documentos e informacoes.

130-4.04 Documentacao dos materiais de consumo

Dossié composto por documentos de cardter administrativo referentes ao
registro de entrada de materiais no almoxarifado, bem como de informacoes relativas
as caracteristicas fisicas.

130-5 Fornecedor

Subsérie composta de documentos de cardter administrativo que contém
informacoes sobre os fornecedores de materiais e equipamentos. Trata-se de cadastro
de fornecedores e de dossiés com informacoes sobre os fornecedores, bastante
utilizados na fiscalizacao, no credenciamento e na pesquisa de preco.



150 GESTAO DE SERVICOS

Serie formada por subséries e dossiés compostos de documentos gerados
pelas atividades de manutencao, reparos, execucao de obras, transporte, solicitacao
de servicos diversos, prestacao de servicos internos, identificacao e controle da
entrada e da saida, bem como do cadastro de prestadores de servico no ambito do
TSE. As espécies documentais mais encontradas sao: procedimentos administrativos,
formuldrios, listagens, correspondéncias e processos administrativos eletronicos.

150-0 Politicas e normas

Subsérie composta de documentos de cardter politico-administrativo
referentes 3 prestacao de servicos no ambito do Tribunal. Trata-se de manuais de
procedimentos e de processos administrativos eletronicos de diretrizes gerais para
a prestacao de servicos.

150-1 Generalidades

Subsérie composta de documentos de cardter administrativo relativos
a prestacao de servicos internos cujo contetdo informacional ndo se relaciona
diretamente com as atividades do TSE.

150-2 Solicitacdo e acompanhamento de servicos internos

Subsérie composta de documentos de cardter administrativo referentes a
solicitacdo e ao acompanhamento da prestacao de servicos internos realizados pelas
unidades no ambito do Tribunal. Parte considerdvel das informacoes sobre a solicitacao
de servicos internos é realizada por meio de sistemas informatizados préprios; no
entanto, algumas comunicacoes, relatérios e manifestacoes dos servidores e das
unidades administrativas solicitantes estdo registrados em correspondéncias e em
procedimentos administrativos em papel e mais recentemente em formuldrios em
processos administrativos eletronicos.

150-3 Prestador de servico

Subsérie composta de documentos de cardter administrativo que contém
informacdes sobre 0s prestadores de servico - pessoas fisicas ou juridicas. Trata-se,
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na grande maioria, de dossiés de empresas e de pessoas prestadoras de servico de
interesse do Tribunal, de procedimentos administrativos e de processos administrativos
eletronicos que versam sobre atestados de capacidade técnica, credenciamentos e
propostas de empresas.

150-4 Obras

Subsérie composta de documentos de cardter técnico-administrativo referentes
a realizacao de projetos de obras e de reformas e obras nos imaéveis da Justica Eleitoral
e em imdveis da Justica Eleitoral. Trata-se, na grande maioria, de procedimentos
administrativos, de processos administrativos eletronicos e de dossiés arquitetonicos e
de engenharia que contém diagramas, maquetes, animacoes, cronogramas de projeto
e obra.

150-5 Seguranca organica e institucional

Subsérie composta de documentos de cardter administrativo referentes
as atividades desenvolvidas pelas dreas de seguranca organica e de seguranca
institucional no ambito do TSE.

150-5.01 Sequranca organica

Dossié composto de documentos, procedimentos administrativos e processos
administrativos eletronicos de analise e de controle administrativo referentes as
atividades desenvolvidas pelas dreas de seguranca organica no ambito do TSE.
Trata-se, na grande maioria, de registros referentes a gestao de transporte, brigadista,
ascensorista, vigilancia, sequranca patrimonial, controle de portaria e garagem.

150-5.02 Sequranca institucional

Dossié composto de documentos, procedimentos administrativos e processos
administrativos eletronicos de andlise e de controle administrativo referentes as
atividades desenvolvidas pelas dreas de seguranca institucional no ambito do TSE.
Trata-se, na grande maioria, de registros referentes a avaliacao de riscos a sequranca,
a0 apoio e escolta de ministros e demais autoridades, ao monitoramento eletronico,
a0 credenciamento e g identificacao pessoal.



180 ORCAMENTO E FINANCAS

Série formada por subséries e dossiés compostos de documentos de cardter
técnico-administrativo e juridico-financeiro relativos as atividades de elaboracao,
execucao orcamentdria e ao controle contdbil e financeiro do TSE. Incluem-se, ainda,
balancos, prestaces de contas, provisionamento, destaque e transferéncia de créditos. As
espécies documentais mais presentes sao as sequintes: procedimentos administrativos,
processos administrativos eletronicos, correspondéncias, formuldrios e listagens. O
conteddo informacional bdsico deste conjunto documental refere-se a administracao
orcamentdria e financeira e a contabilidade e movimentacao bancaria do TSE.

180-0 Politicas e normas

Subsérie composta de documentos de cardter juridico-financeiro e politico
relativos as decisoes sobre o controle financeiro e orcamentario no ambito do Tribunal.
Trata-se, na grande maioria, de manuais de procedimentos, documentos e processos
administrativos eletronicos das dreas de orcamento e financas que contém diretrizes
para a drea orcamentaria e financeira.

180-1 Generalidades

Subsérie composta de documentos de cardter administrativo referentes ao
recebimento de correspondéncias e matérias correlatas sem vinculacao direta com as
atividades orcamentarias e financeiras do Tribunal Superior Eleitoral.

180-2 Movimentacdo bancaria

Subsérie composta de documentos de cardter administrativo referentes ao
controle de movimentacao bancdria nas contas do Tribunal, emissao de cheques, ordens
de pagamentos, ordens bancdrias, saldo, extratos de contas e programacao financeira.

180-3 Vago

180-4 Prestacao de contas

Subsérie composta de documentos de cardter administrativo, contabil e
financeiro relativos as informac6es anuais das receitas e despesas efetuadas pelo
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Tribunal, encaminhadas ao Tribunal de Contas da Unido para aprovacao; e de
procedimentos administrativos relativos a tomadas de contas e prestacao de contas.

180-5 Liquidacao de despesas e autorizacao de pagamentos

Subsérie composta de documentos de cardter administrativo e financeiro
relativos ao pagamento de despesas efetuadas e/ou adquiridas pelo Tribunal. Trata-se,
na grande maioria, de procedimentos administrativos denominados liquidacao de
despesas e restos a pagar.

180-6 Suprimento de fundos

Subsérie composta de documentos de cardter administrativo e financeiro
relativos a comprovacao de despesas, concessao de fundos e devolucdo de
suprimentos de fundos. Trata-se, na grande maioria, de procedimentos administrativos
denominados suprimento de fundos.

180-7 Registro e movimento financeiro

Subsérie composta de documentos que contém informacdes sobre 0s registros
e 0 movimento financeiro efetuado pelo Tribunal. Trata-se de registros denominados:
programacao financeira, notas de lancamento e DARF (recolhimentos).

180-8 Registro e movimento orcamentario

Subsérie composta de documentos que contém informacoes sobre os registros e
0 movimento orcamentdrio efetuado pelo Tribunal. Trata-se de registros denominados
notas de empenho que autorizam despesa, provisao de crédito, destaque de crédito e
transferéncia de crédito para os tribunais regionais, e de procedimentos denominados
modificacao e/ou alteracao de crédito.

180-9 Reembolso de despesas

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



300 GESTAO DA INFORMACAQ

Série formada por subséries e dossiés compostos de documentos de cardter
técnico-administrativo referentes ao gerenciamento da informacao, a disseminacao da
informacdo e a gestdo documental do TSE. O conteddo informacional basico desta série
refere-se a politica de tratamento, conservacao, acesso e disseminacao das informacoes
produzidas e recebidas pelo TSE no decurso de suas atividades, bem como aos documentos
de controle e planejamento das publicacoes, producdo editorial, preparo, impressao
e distribuicado de matérias e também de aquisicao, controle, distribuicao e acesso a
documentacao bibliogréfica e museoldgica. Foram detectadas as sequintes espécies
documentais: processos, procedimentos administrativos, processos administrativos
eletronicos, formuldrios e listagens que tratam das informacdes referentes a gestao
documental e ao gerenciamento das informacdes do Tribunal Superior Eleitoral.

300-0 Politicas e normas

Subsérie composta de documentos de cardter politico-administrativo referentes
a0 planejamento, a organizacao e a0 acompanhamento do tratamento, da conservacao,
do acesso e da disseminacao das informacdes produzidas e recebidas pelo TSE no
decurso de suas atividades e das demais informacdes utilizadas pelas unidades do
Tribunal para suporte a pesquisas, estudos e tomadas de decisao. Trata-se, na grande
maioria, de projetos, programas, planos de acao e manuais de procedimento das
dreas de gestao documental, gestao de bibliotecas e museus, gestao do contetdo
web, editoracao, publicacao e informacao.

300-1 Generalidades

Subsérie composta de documentos de cardter administrativo referentes a
gestdo de informacao cujo contetdo nao se relaciona diretamente com as atividades
e funcoes do TSE.

300-2 Gestao documental

Subsérie composta de dossiés de documentos referentes ao planejamento
e a gestao das dreas responsdveis pelo provimento do acesso, da sequranca e da
eficdcia das informacoes organicas de interesse do Tribunal, bem como da garantia da
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preservacao, do acesso a qualquer tempo e da disseminacao das informacoes e dos
documentos arquivisticos que forem declarados de valor histérico-cultural.

300-2.01 Gestao, planejamento e pesquisa arquivistica

Dossié composto de documentos de cardter técnico-administrativo referentes
a gestdo, ao planejamento e ao desenvolvimento dos instrumentos de pesquisa
arquivistica no ambito do TSE. Trata-se, na grande maioria, de levantamentos técnicos,
diagnosticos, descricao arquivistica, quias, inventdrios, questiondrios, sistemas de
consulta e acesso as informacoes e documentos dessa natureza e disseminacao
de informacdes arquivisticas cujos registros estao consolidados em procedimentos
administrativos e em processos administrativos eletronicos.

300-2.02 Controle da movimentacao e tramite documental

Dossié composto de documentos de cardter administrativo referentes ao
controle do tramite documental no TSE. Trata-se, na grande maioria, de relatérios
de tramitacao emitidos pelo SADP livros de protocolo, fichas de protocolo e demais
documentos que registrem a movimentacao, entrada e saida de documentos das
unidades administrativas.

300-2.03 Gerenciamento da producao de documentos

Dossié composto de documentos de cardter técnico-administrativos referentes
a0 planejamento, ao controle e ao acompanhamento da producao de documentos no
ambito do TSE. Trata-se, na grande maioria, de correspondéncias, formularios, planilhas,
procedimentos administrativos e processos administrativos eletronicos que tratam das
autorizacoes para inclusao/exclusao de documentos no Manual de padronizacao de
atos oficiais administrativos do Tribunal Superior Eleitoral e nos sistemas de gestao
documental como o SEI e PJe, por exemplo, da formatacdo de documentos e do
desenvolvimento e alteracao de metadados dos documentos produzidos no TSE, bem
como do acompanhamento e estatistica dos documentos produzidos.



300-2.04 Gerenciamento dos instrumentos de gestao documental

Dossié composto de documentos de cardter técnico-administrativo referentes
ao planejamento, ao desenvolvimento e a atualizacdo dos instrumentos de gestao
arquivistica no ambito do TSE. Trata-se, na grande maioria ,de levantamentos técnicos,
diagnésticos, planos de classificacdo, tabelas de temporalidade, questiondrios, Sistemas
de Gestao Arquivistica de Documentos cujas informacoes sobre a evolucdo dessas
atividades estao consolidadas em procedimentos administrativos e em processos
administrativos eletronicos.

300-2.05 Gerenciamento do acervo arquivistico

Dossié composto de documentos de cardter técnico-administrativo referentes
ao registro das atividades de gerenciamento do acervo arquivistico do TSE, preservacao,
restauracao, controle da amostragem e do descarte, recolhimento, armazenamento,
acondicionamento, manutencao, sequranca e prevencao. Trata-se, na grande maioria, de
mapas de localizacao, leiautes, editais de descarte, quias de identificacdo, modelos de
espelhos, intercaladoras e unidades de acondicionamento cujos registros estao consolidados
em procedimentos administrativos e em processos administrativos eletronicos.

300-3 Vago
300-4 Vago

300-5 Editoracao e publicacao

Subsérie composta de documentos fisicos e eletronicos referentes a producao de
livros, periddicos, cartazes, folderes, CDs, que contém informacdes técnico-administrativas
publicadas pelo TSE no decurso de suas atividades.

300-6 Gestao de contetdo web

Subsérie composta de documentos fisicos e eletronicos referentes as atividades de
desenvolvimento de leiaute das paginas web, de gerenciamento da publicacdo web, do
controle e manutencao dos sites da intranet e da internet e do portal da Justica Eleitoral,
bem como das contas e dos perfis em midias sociais externas (Twitter, YouTube, etc.).
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300-7 Gestao de bibliotecas

Subsérie composta de dossiés e documentos referentes ao planejamento e a
gestao das dreas responsaveis pela implantacao, pela organizacao e pela manutencao
de bibliotecas fisicas e digitais no ambito do Tribunal Superior Eleitoral.

300-7.01 Gerenciamento dos instrumentos de gestao bibliogréfica

Dossié composto de documentos de cardter técnico-administrativo referentes
ao planejamento, ao desenvolvimento e a atualizacdo dos instrumentos de gestao
bibliografica no ambito do TSE. Trata-se, na grande maioria, de levantamentos técnicos,
diagnosticos, planos de classificacao, questionarios, sistemas de controle bibliografico
e informacdes sobre a evolucao dessas atividades cujos registros estao consolidados
em procedimentos administrativos e em processos administrativos eletronicos.

300-7.02 Gerenciamento e pesquisa no acervo bibliografico

Dossié composto de documentos de cardter técnico-administrativo referentes
a0 registro das atividades de gerenciamento do acervo bibliografico do TSE, de
gerenciamento dos instrumentos de pesquisa, bem como da producdo de pesquisas
sobre 0 acervo. Trata-se, na grande maioria, de mapas de localizacao, quias, catdlogos,
sistemas de consulta e acesso as informacdes e documentos dessa natureza, processos
administrativos eletronicos que consolidam o desenvolvimento dessas atividades.

300-8 Gestao de museus

Subsérie composta de dossiés referentes ao planejamento e a gestao das dreas
responsdveis pela implantacdo, pela organizacao e pela manutencao de museus no
ambito do Tribunal Superior Eleitoral.

300-8.01 Gerenciamento dos instrumentos de gestao museoldgica

Dossié composto de documentos de cardter técnico-administrativo referentes
ao planejamento, ao desenvolvimento e a atualizacdo dos instrumentos de gestao
museoldgica no ambito do TSE. Trata-se, na grande maioria, de levantamentos técnicos,
diagnosticos, planos de classificacdo, questionarios, sistemas de controle museoldgico



e informacoes sobre a evolucdo dessas atividades cujos registros estao consolidados
em procedimentos administrativos e processos administrativos eletronicos.

300-8.02 Gerenciamento e pesquisa no acervo museoldgico

Dossié composto de documentos de cardter técnico-administrativo referentes
a0 reqistro das atividades de gerenciamento do acervo museolégico do TSE, de
gerenciamento dos instrumentos de pesquisa, bem como da producao de pesquisas
sobre 0 acervo. Trata-se, na grande maioria, de mapas de localizacao, quias, catdlogos,
sistemas de consulta e acesso as informacdes e documentos dessa natureza, processos
administrativos eletronicos que consolidam o desenvolvimento dessas atividades.

300-9 Gestao do conhecimento

Subsérie composta de informacoes e documentos referentes ao conjunto
de processos sistematizados, articulados e intencionais, que visam melhorar
o desempenho organizacional por meio de producdo, retencdo, disseminacao,
compartilhamento e aplicacdo do conhecimento dentro das organizacoes e na
relacdo destas com o mundo exterior.

PLANO DE CLASSIFICACAO DAS INFORMACOES E DOS DOCUMENTOS

500 TECNOLOGIA DA INFORMACAQ

Série formada por subséries e dossiés compostos de documentos referentes
a0 gerenciamento da implementacao de solucdes tecnolégicas, da infraestrutura de
tecnologia e sequranca da informacao, e do desenvolvimento e suporte aos sistemas
eleitorais e as aplicacoes corporativas.

500-0 Politicas e normas

Subsérie composta de documentos de cardter politico-administrativo relacionados
a gestdo da tecnologia da informacao no Tribunal. Trata-se de manuais de procedimento
e documentos que contém diretrizes para o funcionamento da drea de TI.

500-1 Generalidades

Subsérie composta de documentos de cardter administrativo referentes a drea
de tecnologia da informacao cujo contetido informacional ndo se relaciona diretamente
com as atividades do Tribunal.

500-2 Sistemas corporativos

Subsérie composta de documentos referentes ao desenvolvimento, a
customizacao e a manutencao 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 de documentos referentes as atividades de desenvolvimento
e implementacdo de sistemas (softwares) corporativos. Incluem-se documentos
relativos a levantamento de requisitos, bem como relacionados a modelagem,
programacao, teste, homologacao e implantacao.

500-2.02 Manutencao de sistemas corporativos

Dossié composto de documentos referentes as atividades de manutencao
corretiva, adaptativa e preventiva de sistemas (softwares) ja implementados e em



producdo. Incluem-se atividades de correcoes e ajustes de programacao, suportes,
relatérios de teste e novas versoes.

500-2.03 Implantacdo de sistemas

Dossié composto de documentos fisicos e eletronicos referentes as atividades
de implantacao de sistemas (softwares). Incluem-se atividades de teste, homologacdo
e relatorio.

500-3 Infraestrutura de Tl

Subsérie composta de dossiés de cardter administrativo referentes as atividades
de execucao e monitoramento da producdo, suporte operacional e administracao de
banco de dados, bem como as redes de comunicacao de dados e de apoio ao USUArio
de TI.

500-3.01 Redes de comunicacdo

Dossié composto de documentos referentes as atividades de implantacao
e manutencdo de redes de comunicacdo de dados locais e externas. Incluem-se
documentos relativos a arquitetura de rede, a extensao geografica, a topologia, a0s
meios de transmissao - se por cabo ou sem fio -, etc.

500-3.02 Banco de dados

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

500-3.03 Vago
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900 PESSOAL

Série formada por subséries e dossiés compostos de documentos administrativos
fisicos e eletronicos referentes a gestao de pessoas no TSE. O contetdo informacional
basico desta série refere-se a implementacdo de politicas de gestdo de pessoas, a
gestao da educacdo corporativa e do desenvolvimento organizacional, 8 atencao
a salde, e a melhoria da qualidade de vida no trabalho, ao provimento e vacancia, as
pensdes, aos direitos, as vantagens e aos deveres, ao desenvolvimento na carreira,
a0s assentamentos funcionais de servidores e magistrados, a gestao de cargos e
funcoes, a responsabilidade social em gestao de pessoas, ao pagamento de pessoal
e 3 gestao de beneficios.

900-0 Politicas e normas

Subsérie  composta de documentos de cardter politico-administrativo
relacionados a gestao de pessoas no Tribunal. Trata-se de manuais de procedimento,
acordos e documentos que contém diretrizes para o funcionamento das dreas de
gestao de pessoas.

900-1 Generalidades

Subsérie composta de documentos de cardter administrativo referentes a drea
de gestdo de pessoas cujo contetdo informacional nao se relaciona diretamente com
as atividades do Tribunal.

900-2 Assentamento funcional

Subsérie composta de dossiés e de documentos de cardter administrativo,
referentes aos registros funcionais de servidores e magistrados no Tribunal Superior
Eleitoral. Esta subsérie é composta de dossiés, pastas funcionais, procedimentos
administrativos e livros de assentamentos referentes aos servidores e aos magistrados
que atuam ou que atuaram no TSE.



900-2.01 Documentacdo pessoal

Dossié composto de copias de documentos pessoais e informacdes do servidor
necessarias ao registro na Secretaria de Gestao de Pessoas. Trata-se de copias de RG,
CPF, Declaracdo de Imposto de Renda (quando em funcdo comissionada), registros
civis, documentacao dos dependentes, portaria de nomeacao, etc.

900-2.02 Nomeacao e designacao em cargo de confianca

Dossié composto de documentos relativos as nomeactes e designacoes
de servidores em cargos de confianca no ambito do Tribunal. Trata-se, na maioria,
de procedimentos administrativos que versam sobre o tema e que, ap6s reqular
tramitacao, sao juntados ao assentamento funcional.

900-2.03 Provimento em cargo efetivo

Dossié composto de documentos relativos ao ingresso e a posse do servidor em
carqo efetivo, por meio de uma das modalidades previstas em lei, a saber: nomeacao,
promocao, readaptacao, reversao, aproveitamento, reintegracdo ou reconducao.
Trata-se, na maioria, de procedimentos administrativos que versam sobre o tema e
que, apos reqular tramitacdo, sao juntados ao assentamento funcional.

900-2.04 Pensao

Dossié composto de informacdes, documentos, procedimentos administrativos
e processos administrativos eletronicos referentes aos requerimentos de pensoes
vitalicias, tempordrias e alimenticias. Trata-se, na maioria, de procedimentos
administrativos que versam sobre o tema e que, apos reqular tramitacao, sao juntados
ao assentamento funcional.

900-2.05 Afastamentos e licencas

Dossié composto de documentos referentes as licencas e aos afastamentos
solicitados pelo servidor durante o exercicio do cargo. Trata-se, na grande maioria, de
procedimentos administrativos que reinem informacdes e documentos para andlise e
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decisao relativos ao requerimento para concessao de afastamentos ou de licencas nas
diversas modalidades. Apds regular tramitacdo, sao juntados ao assentamento funcional.

900-2.06 Tempo de servico e de contribuicdo

Dossié composto de documentos, procedimentos administrativos e processos
administrativos eletronicos referentes a averbacdo da contagem de tempo de servico
do servidor e a emissao de certiddo de tempo de contribuicao, ambas para efeito de
aposentadoria. As tipologias documentais dominantes encontradas nesse dossié sao
os formuldrios e os procedimentos administrativos para averbacao e para emissao
de certidao de tempo de contribuicdo. Apds reqular tramitacdo, séo juntados ao
assentamento funcional.

900-2.07 Vacancia

Dossié  composto  por documentos, procedimentos administrativos e
processos administrativos eletronicos, referentes a vacancia do cargo efetivo.
As tipologias documentais dominantes encontradas nesse dossié sdo 0s formuldrios
e os procedimentos administrativos que versam sobre acerto de contas de servidor,
exoneracao, aposentadoria, demissao, por falecimento, por posse em outro cargo e
por readaptacao.

900-2.08 Retribuicoes, gratificacdes e adicionais

Dossié composto de informacdes, documentos, procedimentos administrativos
e processos administrativos eletronicos, referentes a andlise e a concessao de
retribuicoes, gratificacoes, adicionais; retribuicdo pelo exercicio de funcdo de direcao,
de chefia e de assessoramento (VPNI, Quintos e Décimos); gratificacdo nataling;
adicional pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas ou penosas; adicional
pela prestacao de servico extraordindrio; adicional noturno; adicional de férias; outros,
relativos ao local ou a natureza do trabalho; e gratificacao por encargo de curso ou
concurso. As vantagens que nao sao incorporadas a remuneracao ou proventos do
servidor (indenizaces) sao classificadas na subsérie 900-6 Indenizacoes.



900-2.09 Estégio probatério

Dossié composto de informacdes, documentos, procedimentos administrativos
e processos administrativos eletronicos, referentes a avaliacdo do servidor em estagio
probatorio. As tipologias documentais dominantes encontradas nesse dossié sao 0s
formuldrios e os procedimentos administrativos que versam sobre estdgio probatorio,
bem como os processos administrativos disciplinares, quando for este o caso.

900-2.10 Magistrados

Dossié composto de informacdes, documentos, procedimentos administrativos
e processos administrativos eletronicos referentes aos registros de assentamento
funcional de ministros, a nomeacao, a posse, as licencas e aos demais atos de gestao.

900-2.11 Férias

Dossié composto de informacdes e documentos referentes ao descanso
remunerado a que faz jus o servidor do Tribunal. O contetdo informacional do dossié
abrange avisos de férias, avisos de cancelamento, o cronograma de férias e demais
comunicacoes emitidas pela Secretaria de Gestao de Pessoas por meio de suas
unidades ou sistemas de gestao.

900-3 Remocdo e redistribuicao

Subsérie composta de informacdes, documentos, procedimentos administrativos e
processos administrativos eletronicos referentes a remocao e a redistribuicao de servidores.

900-4 Frequéncia

Subsérie composta de informacoes e documentos referentes ao controle de
frequéncia, ao abono de ponto e as justificativas de faltas, além de registro do servico
extraordinario e de concessoes de hordrio especial aos servidores.

900-5 Imposto de renda

Subsérie composta de informacoes, documentos, procedimentos administrativos
e processos administrativos eletronicos referentes ao imposto de renda dos servidores,
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dos magistrados e dos pensionistas. Trata-se, na maioria, de formuldrios que contém
informacoes anuais sobre o recolhimento de imposto, formuldrios para declaracao do
servidor, procedimentos administrativos de controle gerencial, requerimento para a
concessao de isencao e demais comunicacoes emitidas pela Secretaria de Gestao de
Pessoas.

900-6 Indenizacdes

Subsérie composta de dossiés que contém informacoes, documentos,
procedimentos administrativos e processos administrativos eletronicos referentes
a0 controle e ao gerenciamento de concessao das indenizactes. As indenizacoes,
sequndo a lei, sdo vantagens que ndo se incorporam aos vencimentos, por esse motivo
nao foram mantidas na subsérie 900-2 como as demais vantagens (gratificacoes e
adicionais).

900-6.01 Didrias e passagens

Subsérie de dossié composta de informacoes, documentos, procedimentos
administrativos e processos administrativos eletronicos referentes a concessao de
didrias e de passagens a magistrados, servidores e colaboradores custeados pelo
Tribunal Superior Eleitoral.

900-6.02 Auxilio-moradia

Subsérie de dossié composta de informacoes, documentos, procedimentos
administrativos e processos administrativos eletronicos, referentes as concessoes de
auxilio-moradia a magistrados, servidores e colaboradores custeados pelo Tribunal
Superior Eleitoral.

900-6.03 Ajuda de custo

Subsérie de dossié composta de informacdes, documentos, procedimentos
administrativos e processos administrativos eletronicos referentes a concessao
de ajuda de custo a magistrados, servidores e colaboradores a servico do Tribunal
Superior Eleitoral.



900-6.04 Transporte

Subsérie de dossié composta de informacdes, documentos, procedimentos
administrativos e processos administrativos eletronicos referentes a concessao de
indenizacdo de transporte para magistrados, servidores e colaboradores, custeados
pelo Tribunal Superior Eleitoral.

900-7 Pagamento de pessoal

Subsérie composta de informacoes, documentos, procedimentos administrativos
e processos administrativos eletronicos referentes ao pagamento de proventos e
beneficios a magistrados, servidores, aposentados, pensionistas e colaboradores
eventuais efetuado pelo Tribunal, além dos registros dos vencimentos na folha de
pagamento. Trata-se, na grande maioria, de procedimentos administrativos de folha
de pagamento, acerto de conta do servidor, contracheques e demais comunicacoes
emitidas pela Secretaria de Gestao de Pessoas.

900-8 Beneficios

Subsérie composta de dossiés, informacoes, documentos, procedimentos
administrativos e processos administrativos eletronicos referentes a gestdo de
beneficios oferecidos pelo Tribunal a magistrados, servidores, aposentados,
dependentes e pensionistas.

900-8.01 Assisténcia médica complementar

Dossié composto de informacdes, documentos, procedimentos administrativos
e processos administrativos eletronicos referentes ao controle, ao registro e ao
cadastro de magistrados, servidores, aposentados, pensionistas e dependentes, bem
como ao gerenciamento dos planos de salde conveniados com o Tribunal. Trata-se,
na grande maioria, de formuldrios e quias de inscricao, documentos pessoais dos
servidores e dos dependentes, documentos de controle de entrega de documentos
e cartoes, etc.
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900-8.02 Auxilio-alimentacao

Dossié composto de informacdes e documentos referentes a solicitacao, ao
controle e ao pagamento do auxilio-alimentacdo aos servidores do Tribunal e demais
comunicacoes emitidas pela Secretaria de Gestao de Pessoas.

900-8.03 Assisténcia farmacéutica

Dossié composto de informacoes, documentos e procedimentos administrativos
referentes ao controle e 3o gerenciamento da assisténcia farmacéutica, as autorizacoes
e 30s reembolsos relativos a compra de medicamentos previstos na politica de
atencdo a saude do Tribunal.

900-8.04 Auxilio-funeral

Dossié composto de informacdes, documentos, procedimentos administrativos
e processos administrativos eletronicos referentes a concessao de auxilio- funeral.

900-8.05 Vago

900-8.06 Auxilio-natalidade

Dossié composto de informacdes, documentos, procedimentos administrativos
e processos administrativos eletronicos referentes a solicitacdo, ao controle e ao
pagamento do auxilio-natalidade aos servidores do Tribunal, bem como de demais
comunicacoes emitidas pela Secretaria de Gestao de Pessoas.

900-8.07 Reembolso médico e odontoldgico

Dossié composto de informacdes, documentos, procedimentos administrativos
e processos administrativos eletronicos referentes a solicitacdo, ao controle e ao
pagamento de reembolso de despesas com vacina e de despesas com assisténcia
odontoldgica previstas na politica de atencao a saude do Tribunal. Trata-se, na grande
maioria, de formuldrios e de procedimentos administrativos referentes ao reembolso
de despesas com vacinas e com a assisténcia odontoldgica a magistrados, servidores,
pensionistas e dependentes.



900-8.08 Auxilio-pré-escolar

Dossié composto de informacdes, documentos, procedimentos administrativos
e processos administrativos eletronicos referentes a solicitacdo, ao controle e ao
pagamento do auxilio pré-escolar aos servidores do Tribunal.

900-8.09 Auxilio-reclusao

Dossié composto de documentos referentes a solicitacdo, ao controle e ao
pagamento do auxilio-reclusao aos servidores do Tribunal.

900-8.10 Auxilio-transporte

Dossié composto de informacdes, documentos, procedimentos administrativos
e processos administrativos eletronicos referentes a solicitacdo, ao controle e ao
pagamento do auxilio-transporte aos servidores do Tribunal.

900-8.11 Bolsa de estudo

Dossié composto de informacdes, documentos, procedimentos administrativos
e processos administrativos eletronicos referentes a solicitacdo, ao controle e ao
pagamento de bolsas de estudo aos servidores do Tribunal.

900-8.12 Consignacao para empréstimo bancario

Dossié composto de informacdes, documentos, procedimentos administrativos
e processos administrativos eletronicos referentes a solicitacdo, ao controle e ao
pagamento e ao desconto em folha de empréstimo bancdrio dos servidores.

900-8.13 Consignacdo para crédito imobilidrio

Dossié composto de informacdes, documentos, procedimentos administrativos
e processos administrativos eletronicos referentes a solicitacdo, ao controle e ao
pagamento e ao desconto em folha de financiamento imobilidrio dos servidores.
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900-8.14 Consignacdes com associaces e clubes

Dossié composto de informacdes, documentos, procedimentos administrativos
e processos administrativos eletronicos referentes a solicitacdo, ao controle, ao
pagamento e ao desconto em folha de mensalidades de sindicatos, de associacoes e
de clubes conveniados com o Tribunal.

900-8.15 Saldrio-familia

Dossié composto de informacdes, documentos, procedimentos administrativos
e processos administrativos eletronicos referentes a solicitacdo, ao controle e ao
pagamento de saldrio-familia aos servidores do Tribunal.

900-9 Requisicao de servidor

Subsérie composta de informacdes, documentos, procedimentos administrativos
e processos administrativos eletronicos referentes a requisicao de servidores para o
exercicio no TSE.

900-10 Desenvolvimento na carreira

Subsérie composta de informacoes, documentos, procedimentos administrativos
e processos administrativos eletronicos que registram a evolucdo do servidor dentro da
instituicdo. Trata-se, na grande maioria, de procedimentos administrativos referentes a
progressao e a promocao.

900-11 Educacdo e desenvolvimento

Subsérie composta de dossiés, informacdes, documentos, procedimentos
administrativos e processos administrativos eletronicos referentes ao levantamento,
ao planejamento, a comunicacdo, ao monitoramento e a execucdo de atividades,
acoes e programas de educacdo corporativa e de desenvolvimento organizacional
realizados pela drea de gestao de pessoas do Tribunal.



900-11.01 Eventos internos

Dossié composto de informacdes, documentos, procedimentos administrativos
e processos administrativos eletronicos referentes ao planejamento, 3 comunicacao
e a execucao de eventos corporativos e de treinamentos promovidos pelo TSE em
conformidade com a Resolucdo-TSE n° 20.225/1998. Trata-se, na grande maioria, de
procedimentos administrativos que contém documentacao sobre o evento, tais como
programa, listas de participantes, folderes, fitas, CDs, anais, etc.

900-11.02 Eventos externos

Dossié composto de informacdes, documentos, procedimentos administrativos
e processos administrativos eletronicos referentes ao planejamento, a comunicacao
e a execucdo de eventos corporativos e de treinamentos promovidos por terceiros
com a participacdo de servidores do TSE, conforme determina a Resolucao
n° 20.225/1998. Trata-se, na grande maioria, de procedimentos administrativos que
contém documentacao sobre o evento, tais como programa, listas de participantes,
folderes, fitas, CDs, anais, etc.

900-12 Concurso

Subsérie composta de informacoes, documentos, procedimentos administrativos
e processos administrativos eletronicos referentes aos concursos publicos realizados
pelo Tribunal. Trata-se de procedimentos administrativos que contém documentos
sobre o concurso, tais como edital, prova, lista de aprovados, recurso, contratacao de
empresa para realizacao das provas, bem como referentes aos recursos e a prestacao
de informacao sobre o concurso.

900-13 Atencdo a saude

Subsérie composta de dossiés, informacdes, documentos, procedimentos
administrativos e processos administrativos eletronicos referentes as assisténcias
médica, odontoldgica, psicoldgica e social prestadas pelo Tribunal a seus magistrados,
servidores, aposentados, dependentes, pensionistas e colaboradores, bem como 2
realizacdo de campanhas e programas de atencao a salde.
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900-13.01 Prontudrio

Dossié composto de informacdes, documentos, procedimentos administrativos
e processos administrativos eletronicos relativos ao registro dos atendimentos médico,
odontolagico, psicologico e social prestados a magistrados, servidores, dependentes
e pensionistas, bem como regqistro dos resultados de exames e de licencas para
tratamento da saude.

900-13.02 Pericia médica

Dossié composto de documentos relativos ao registro de pericia médica e de
laudos sobre o servidor, para fins de auditoria e de aposentadoria, entre outros.

900-13.03 Campanhas e programas de atencao a salde

Dossié composto de informacoes, documentos e procedimentos administrativos
relativos as campanhas e aos programas promovidos pela drea de atencdo a satde
do Tribunal, para tratamento, prevencao e conscientizacdo de magistrados, servidores,
aposentados, dependentes e pensionistas.

900-14 Responsabilidade social em gestao de pessoas

Subsérie  composta de informacdes, documentos e procedimentos
administrativos referentes ao levantamento, ao planejamento, a comunicacao, ao
monitoramento e a execucdo dos programas de responsabilidade social em gestao
de pessoas desenvolvidos no Tribunal. Trata-se, na maioria, de procedimentos
administrativos referentes aos programas de aprendizagem, de estdgio estudantil e
de reinsercao social.

900-15 Vago



ATIVIDADES TECNICO-JUDICIAIS E/OU POLITICAS
2000 GESTAQ JUDICIARIA ELEITORAL

Série formada por subséries e dossiés compostos de documentos produzidos
e acumulados no decurso das atividades judiciais do Tribunal Superior Eleitoral.
0 conjunto documental que compde esta série contém informacdes e documentos sobre
as decisdes de conflitos na drea eleitoral e decisdes judiciais na drea administrativa.
Em geral, esse conjunto reflete as decisoes do Tribunal, visando a solucao dos conflitos
na area eleitoral, ao controle e 3 execucdo das eleicoes; as atividades de secretaria
que organizam os feitos. As espécies documentais mais encontradas nesta série sao
0s processos judiciais fisicos e os eletronicos que versam sobre a politica interna da
Justica Eleitoral e sobre as decisoes de conflitos, isto é, decisdes administrativas e
judiciais tomadas no decurso de suas funcoes.

2000-0 Politicas e normas

Subsérie composta de documentos de cardter politico-administrativo referentes
a gestao judicidria no ambito do Tribunal. Trata-se de manuais de procedimentos e
de processos administrativos eletronicos de diretrizes gerais para a gestao judicidria
no Tribunal.

2000-0.01 Acérdao

Dossié composto de documentos e informacdes relativas s decisdes emanadas
nos acoérdaos do Tribunal Superior Eleitoral, em seus diversos processos judiciais.

2000-0.02 Sessao plendria

Dossié composto de documentos e informaces relativas ao registro das
sessoes jurisdicionais e administrativas realizadas no Tribunal Superior Eleitoral. As
tipologias majoritariamente predominantes sao os registros juridico-administrativos
denominados atas das sessdes, 0s registros fotograficos e as gravacoes digitais
audiovisuais das sessoes plenarias.
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2000-0.03 Resolucdo

Dossié composto de documentos e informacoes relativas as decisoes emanadas
nas resolucoes do Tribunal Superior Eleitoral em seus diversos processos judiciais.

2000-0.04 Peca processual

Dossié composto de 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, contrarrazoes, contes-
tacoes, informacoes, defesas, agravos regimentais, instrucoes processuais, recursos
extraordindrios, procuracoes, etc.

2000-0.05 Decisoes monocraticas

Dossié composto de documentos e informacoes relativas as decisoes emanadas
de forma singular por membros da Corte em processos judiciais.

2000-1 Generalidades

Subsérie composta de documentos de cardter administrativo referentes g drea
de gestao judicidria eleitoral cujo contetdo informacional ndo se relaciona diretamente
com as atividades do Tribunal.

2000-2 Gerenciamento das classes processuais

Subsérie composta de informacdes, documentos e processos fisicos e
eletronicos de natureza administrativa ou judicial referentes ao gerenciamento das
classes dos processos judicidrios.

2000-2.01 Acao de Impugnacao de Mandato Eletivo (AIME)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Acao de Impugnacao de Mandato Eletivo (AIME). A AIME tem sua previsao
no art. 14, §§ 10 e 11, da Constituicao Federal, disposicoes essas requlamentadas pela



Lei Complementar n° 64/1990. Em geral, a AIME é uma acao proposta no prazo de
15 dias contados da diplomacao, instruida com provas de abuso de poder economico,
corrupcao, fraude e outras transgressoes eleitorais.

2000-2.02 Agravo de Instrumento (Al)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Agravo de Instrumento (Al). O Al, na Justica Eleitoral, ¢ o recurso
apresentado contra decisao de presidente de 6rgao de instancia inferior de tribunal
regional, turma recursal de juizado especial e tribunal superior que negar subida de
recurso extraordindrio ao TSE. A finalidade é resolver questdo incidente surgida no
curso do processo, porém sem encerra-lo.

2000-2.03 Apuracdo de Eleicao (AE)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Apuracdo de Eleicao (AE). A apuracao € ato continuo ap6s o término das
eleicoes e consiste na contagem dos votos registrados. Iniciada a apuracao, esta s6
poderd ser interrompida por motivo de forca maior (art. 163, caput e pardgrafo Unico,
do Codigo Eleitoral). O processo judicial de AE é constituido pela integra dos registros
referentes @ apuracao do pleito eleitoral em questao.

2000-2.04 Conflito de Competéncia (CC)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa o classe processual
denominada Conflito de Competéncia (CC). Conflito de competéncia ou de jurisdicao
€ a3 acdo para decidir qual autoridade judicidria tem poder para agir em determinada
situacao. A acao pode ser proposta pela parte interessada, pelo Ministério Publico
Eleitoral ou por uma das autoridades em conflito. O conflito poderd ocorrer
entre autoridades judicidrias e entre as atribuicbes das autoridades judicidrias e
administrativas. Dar-se-4 conflito quando: a) ambas as autoridades se considerarem
competentes; b) ambas se julgarem incompetentes; ¢) houver controvérsia entre as
autoridades sobre a reunido ou a separacao de processos.
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2000-2.05 Consulta (Cta)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados
no Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Consulta (Cta). E o tipo de processo em que o Tribunal Superior Eleitoral e
os tribunais regionais eleitorais respondem a questionamentos formulados em tese por
pessoas legitimadas sobre matéria eleitoral (arts. 23, XII, e 30, VIII, do Codigo Eleitoral).

2000-2.06 Criacao de Zona Eleitoral ou Remanejamento (CZER)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Criacdo de Zona Eleitoral (CZER). Trata-se de processo judicial que
contempla a descricao de todos os procedimentos para se desmembrar ou criar uma
nova zona eleitoral.

2000-2.07 Lista Triplice (LT)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Lista Triplice (LT). Trata-se de processo judicial que contém lista
encaminhada pelos tribunais regionais eleitorais para o preenchimento de vaga de
jurista efetivo ou substituto para o Tribunal.

2000-2.08 Excecao (Exc)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Excecao (Exc). Esse conjunto documental é constituido por processos
judiciais que tratam de arquicao de excecao de suspeicdo ou impedimento de
membros do Tribunal, do procurador-geral eleitoral e dos funcionarios da secretaria.

2000-2.09 Habeas Corpus (H()

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual



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

2000-2.10 Habeas Data (HD)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Habeas Data (HD). O instrumento que requla o direito de acesso a
informacdes e disciplina o rito processual do HD é a Lei n° 9.507/1997. O instituto do
HD tem sua origem apontada na legislacao ordindria nos Estados Unidos, por meio do
Freedom of Information Act, de 1974, alterado pelo freedom of Information Reform
Act, de 1978, que visa possibilitar 0 acesso do particular as informacdes constantes de
registros publicos ou particulares permitidos ao publico. Sequndo José Afonso da Silva,
0 HD “é um remédio constitucional 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”.

2000-2.11 Inquérito (Inq)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Inquérito (Inq). Os processos judiciais de Inquérito sdo constituidos
pelo conjunto de atos e diligéncias que tém por objetivo apurar a verdade dos fatos
alegados na peticao inicial.
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2000-2.12 Instrucao (Inst)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Instrucdo (Inst). Os processos judiciais de Instrucao sao constituidos pelo
conjunto de atos executados por agentes da Justica durante o curso do processo, 0S
quais tém por escopo confirmar a procedéncia ou improcedéncia dos fatos alegados
ou imputados a alguém.

2000-2.13 Mandado de Injuncdo (MI)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos, autuados
no Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Mandado de Injuncao (MI).0s processos judiciais de Ml sao constituidos
por acbes constitucionais civis, por meio das quais o detentor do direito assequrado
pelo art. 5°, LXXI, da Constituicdo Federal. Pode ser definido como um instrumento
juridico que postula, em juizo, a edicdo de norma regulamentadora que ainda nao
fora criada pelo 6rgao competente. Esse recurso visa demover o Poder Legislativo da
condicao de inércia, ou seja, as normas constitucionais de eficacia limitada precisam
ser requlamentadas para se tornarem eficazes. Assim, 0 cidadao ou pessoa juridica
pode usar o MI como meio de assequrar, coletiva ou individualmente, o exercicio
de um direito declarado pela Constituicdo Federal, porém ainda pendente de norma
infraconstitucional requlamentadora.

2000-2.14 Mandado de Sequranca (MS)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Mandado de Sequranca (MS).0 MS estd positivado no art. 5°, LXIX, da
Constituicao Federal e na Lei n® 1.533 /1951. Essa acao é deflagrada por pessoa a fim
de assequrar, em juizo, um direito liquido e certo, incontestavel, violado ou ameacado,
nao amparado por HC ou HD contra atos manifestadamente ilegais, inconstitucionais
ou abusos de poder cometidos por autoridade publica.



2000-2.15 Acao Cautelar (AC)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Acdo Cautelar (AC). AACtem a finalidade de, tempordria e provisoriamente,
assequrar um direito, a fim de que, no processo, seja possivel consequir resultado Util.
A cautelar pode ser nominada (arresto, sequestro, busca e apreensao) e inominada,
ou seja, a que o Codigo nao atribui nome. Constitui-se em acdo preventiva de efeito
tempordrio que visa garantir a eficacia do processo principal com ela relacionado.
Possui cardter instrumental, pois preserva o exercicio de conhecimento ou de execucao
de outra acdo. Vem do fundado receio de que uma parte, antes do julgamento da lide,
cause ao direito de outra lesao grave e de dificil reparacao. Pode ser instaurada antes
ou no curso do processo principal, e deste é sempre dependente. Por meio da AC,
tem-se por objetivo assequrar um direito de forma temporaria e provisoriamente até
a prolacao da sentenca final.

2000-2.16 Noticia-Crime (NC)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa o classe processual
denominada Noticia-Crime (NC). A NC tem por objetivo levar ao conhecimento
de qualquer autoridade competente as informacoes sobre a pratica de alguma
transgressao tipificada como crime eleitoral, para que se adotem as providéncias
legais cabiveis. Pode ser feita contra qualquer pessoa, seja fisica ou juridica.

2000-2.17 Pedido de Desaforamento (PD)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Pedido de Desaforamento (PD). £ o ato por meio do qual ocorre a
transferéncia de um processo de um foro (circunscricao judicidria) para outro, ou seja,
é 0 deslocamento de um processo (ja iniciado) de um foro para outro, transferindo-se
para este a competéncia para dele conhecer e julga-lo.
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2000-2.18 Peticao (Pet)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Peticao (Pet). A Pet é o meio pelo qual se pleiteiam direitos perante a
Justica. £ o instrumento utilizado pelo advogado para obter uma deciséo judicial que
satisfaca o interesse de seus clientes. Ap6s a entrega da peticdo ao 6rgao competente,
caberd a0 juiz pronunciar sua decisao.

2000-2.19 Processo Administrativo (PA)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Processo Administrativo (PA). Os Processos Administrativos versam
sobre a organizacdo administrativa da Justica Eleitoral e de seus 6rgaos, requisicoes de
servidores, pedidos de créditos, politicas e normas internas que afetam o planejamento
das eleicdes e a organizacdo administrativa da Justica Eleitoral para o cumprimento
de sua funcao.

2000-2.20 Reclamacao (Rcl)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Reclamacao (Rcl). Trata-se de classe processual prevista no art. 15, inciso
V. do Regimento Interno do Tribunal Superior Eleitoral, por meio da qual se postulam
ou se reivindicam a preservacao da competéncia do Tribunal Superior Eleitoral e a
garantia da autoridade de suas decisoes, prevista no art. 15, inciso V, do Regimento
Interno do Tribunal Superior Eleitoral (RITSE).

2000-2.21 Recurso Contra Expedicao de Diploma (RCED)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Recurso Contra Expedicdo de Diploma (RCED). Esse recurso tem por
finalidade impedir que o Tribunal Superior Eleitoral e os tribunais regionais eleitorais



concedam diploma ao candidato eleito. Estd previsto no art. 262 do Cédigo Eleitoral
e “caberd somente nos casos de inelegibilidade superveniente ou de natureza
constitucional e de falta de condicao de eleqibilidade”.

2000-2.22 Recurso Especial Eleitoral (REspe)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos, autuados
no Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Recurso Especial Eleitoral (REspe). O REspe é 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.

2000-2.23 Recurso em Habeas Corpus (RHC)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Recurso em Habeas Corpus (RHC). O RHC possibilita que o coagido
recorra contra decisdo considerada ilegal ou denegatoria de direito.

2000-2.24 Recurso em Habeas Data (RHD)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Recurso em Habeas Data (RHD). Recurso que encontra fundamento no
principio da impessoalidade da administracao publica, ou seja, todos tém direito de
acesso aos dados pessoais existentes nos arquivos dos 6rgaos publicos.

2000-2.25 Recurso em Mandado de Injuncao (RMI)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Recurso em Mandado de Injuncao (RMI). Esse recurso possibilita que
0s impetrantes recorram a instancia superior, caso Nao concordem com a Negacao da
solicitacao para o exercicio dos direitos fundamentais assequrados pela Constituicao
Federal pendentes de requlamentacao.
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2000-2.26 Recurso em Mandado de Sequranca (RMS)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Recurso em Mandado de Seguranca (RMS). O RMS determina que a
sentenca que conceder o mandado fica sujeita ao duplo grau de jurisdicao, ou seja, a
prerrogativa de impetrar recurso a instancia superior.

2000-2.27 Recurso Ordinario (RO)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Recurso Ordindrio (R0O). Os processos judiciais de RO sdao cabiveis para
impugnar decisoes havidas nos casos previstos no art. 1.027 do Cédigo de Processo
Civil e nas decisoes coletivas dos tribunais. Na Justica Eleitoral, 0 RO consta no art. 276,
inciso I, alineas a e b, do Codigo Eleitoral.

2000-2.28 Registro de Partido Politico (RPP)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Registro de Partido Politico (RPP). O RPP ¢ de natureza complexa, pois é
dirigido ao registro civil das pessoas juridicas da capital federal. Apds o cumprimento
de exigéncias legais, mediante certiddo de inteiro teor expedida pelo oficial (arts. 8°,
§ 2°, da Lei n® 9.096/1995 e 10, § 2° da Resolucdo-TSE n° 23.465/2015), deve-se,
ainda, sequir um roteiro de constituicdo dos 6rgaos de direcdo regionais e municipais
com registro nos tribunais regionais eleitorais. Somente vencidas essas etapas e
registrados 0s ¢rgaos de direcao regionais em, pelo menos, um terco dos estados,
o presidente solicitard o registro do estatuto e do ¢rgao diretivo nacional no Tribunal
Superior Eleitoral.

2000-2.29 Registro de (andidatura (RCand)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Registro de Candidatura (RCand).O registro de candidatura € o fato



juridico de natureza processual do qual emana a elegibilidade, ou seja, a constatacao
da elegibilidade pela Justica Eleitoral e a inclusao do nome do candidato entre 0s
concorrentes de determinado certame eletivo. Em Ultima andlise, o registro constitui-se
no atestado de aptidao do cidadao elegivel ao recebimento de votos.

2000-2.30 Representacdo (Rp)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa o classe processual
denominada Representacao (Rp). Por meio da Rp, realiza-se 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 obrigacao ou um direito.

2000-2.317 Suspensao de Sequranca/Liminar (SS)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa o classe processual
denominada Suspensao de Seguranca/Liminar (SS). A SS consiste na prerrogativa de
a coletividade, por meio das pessoas juridicas de direito publico, expurgar medidas
judiciais consideradas temerdrias, por motivos de grave lesdo a ordem, a sequranca
publica e a economia.

2000-2.32 Cancelamento de Registro de Partido Politico (CRPP)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Cancelamento de Registro de Partido Politico (CRPP). Por meio dessa
classe processual, o registro do partido é cancelado, de modo que, na forma de seu
estatuto, ele se dissolva, se incorpore ou venha a se fundir em outro.

2000-2.33 Revisdo do Eleitorado (RvE)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Revisao do Eleitorado (RVE).O processo judicial RvE comporta o conjunto
de informacdes, documentos e diligéncias para a revisao do eleitorado, que consiste
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na convocacao dos eleitores a comparecerem em local previamente determinado
para comprovarem, documental e pessoalmente, algum vinculo com o municipio
onde se realizard o pleito. O objetivo é cuidar para que votem somente os eleitores
que realmente tenham alguma participacdo no dia a dia da comunidade municipal.
De acordo com as Resolucdes-TSE n° 21.490/2003 e 20.472/1999, a revisao é
determinada quando o numero de eleitores é superior a 80% da populacao.

2000-2.34 Acao Rescisoria (AR)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Acdo Resciséria (AR). A AR é a forma de impugnar uma acao judicial
transitada em julgado para desconstituir a coisa julgada material. Essa acdo é de
competéncia originaria dos tribunais por meio dos quais se pede a anulacdo ou a
desconstituicao de uma sentenca ou de um acérdao e a eventual reapreciacao do
mérito da sentenca.

2000-2.35 Acao de Investigacao Judicial Eleitoral (AlJE)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Acdo de Investigacao Judicial Eleitoral (AIJE). A AJJE vem sendo
largamente usada em campanhas eleitorais em oposicao a candidatos que abusam
do poder econdmico e/ou politico, constituindo-se em instrumento eficaz para a
fundamentacao de recurso contra expedicdo de diploma ou de acdo de impugnacao
de mandato eletivo, presta-se também para a declaracao de ineleqibilidade e cassacao
de registro de candidato. Tem a finalidade de promover a apuracdo de fatos suscetiveis
de configurar o cometimento de qualquer irreqularidade no processo eleitoral e a
perniciosa influéncia do abuso do poder econdmico, do exercicio de funcao, cargo ou
emprego na administracao direta, indireta e fundacional da Unido, dos estados, do
Distrito Federal e dos municipios.

2000-2.36 Acao Penal (AP)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados
no Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual



denominada Acdo Penal (AP). A AP consiste na faculdade de exigir a intervencao do
poder jurisdicional para que se investigue a procedéncia da pretensao punitiva do Estado
nos casos concretos. No ambito da Justica Eleitoral, visa apurar os crimes eleitorais
tipificados no Codigo Eleitoral (art. 289 e sequintes) ou em legislacoes extravagantes.

2000-2.37 Embargos a Execucdo (EE)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa o classe processual
denominada Embargos a Execucdo (EE). Os EE, por meio de institutos juridicos
adequados, tém por finalidade impor obstaculos a pretensao do adversario no usufruto
de um direito.

20000-2.38 Execucdo Fiscal (EF)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa o classe processual
denominada Execucao Fiscal (EF). Os processos judiciais dessa classe processual visam
promover a efetivacdo das sancoes fiscais constantes da sentenca condenatoria.

2000-2.39 Prestacao de Contas (PC)

Dossié compostodeprocessosjudiciaisfisicose /oueletronicosautuadosnoTribunal
Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual denominada
Prestacao de Contas (PC). Trata-se de classe processual cujo objetivo é requlamentar
os procedimentos para auxiliar na elaboracdo da prestacdo de contas de campanhas
eleitorais de candidatos e comités financeiros de partidos politicos, bem como para o
registro de comité financeiro e a divulgacao do relatério parcial do financiamento da
campanha eleitoral.

PLANO DE CLASSIFICACAO DAS INFORMACOES E DOS DOCUMENTOS

2000-2.40 Propaganda Partidaria (PP)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Propaganda Partiddria (PP). Os processos judiciais dessa classe processual
tratam da divulgacao, sem onus, mediante transmissao por radio e televisao, de temas
ligados exclusivamente aos interesses programaticos dos partidos politicos, na forma
e no periodo previsto em lei, preponderando a mensagem partiddria, com o objetivo
de angariar simpatizantes ou difundir as realizacdes do quadro.

2000-2.41 Registro de Comité Financeiro (RCF)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletronicos autuados no
Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Registro de Comité Financeiro (RCP).

2000-2.42 Revisao Criminal (Rv()

Dossié composto por processos judiciais fisicos e/ou eletronicos, autuados
no Tribunal Superior Eleitoral que versam sobre matéria relativa a classe processual
denominada Revisao Criminal (RvC). A RvC é uma acdo tipicamente penal, cabivel
quando houver decisao condenatéria (por ilicito eleitoral) que transitou em julgado
no primeiro grau ou na instancia superior. As disposicoes gerais a respeito da revisao
criminal estao previstas no Cédigo de Processo Penal, art. 621 e sequintes.



4000 ELEICOES

Série formada por subséries e dossiés compostos de documentos produzidos
e acumulados pelo Tribunal Superior Eleitoral no decurso de suas atividades de
planejamento e execucdo das eleicoes. A documentacdo que compde essa série
contém informacdes sobre 0 andamento, o planejamento, a coordenacao, a apuracao
e a divulgacao das eleicoes. As espécies documentais mais encontradas nesta série
sao as correspondéncias e 0s processos da Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral
(CGE) que versam sobre a fiscalizacao das eleicoes e das decisoes de conflitos, isto €,
decisoes juridico-administrativas tomadas no decurso das eleicoes. Copias desta série
poderao ser recolhidas ao Museu e a Biblioteca, quando de interesse dessas unidades.

4000-0 Politicas e normas

Subsérie composta de documentos e informacdes politico-administrativas
relativas ao planejamento e a execucao das eleicdes. Trata-se, na grande maioria, de
manuais das eleicdes, instrucoes e planejamento geral das eleicoes.

4000-1 Generalidades

Subsérie composta de documentos de cardter administrativo recebidos pelo
Tribunal cujo conteudo informacional n3o se relaciona diretamente com as atividades
fundamentais do Tribunal Superior Eleitoral e da Justica Eleitoral.

4000-2 Apuracdo

Subsérie composta de documentos e informacées administrativas relativas as
apuracao das eleicoes. Trata-se, na grande maioria, de mapas de apuracao, relatérios
de apuracdo, relatorios estatisticos e correspondéncias.

4000-3 Cadastro eleitoral

Subsérie composta de documentos referentes ao cadastro de eleitores.
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4000-4 Logistica eleitoral

Subsérie composta de documentos referentes ao suporte técnico-administrativo
das eleicdes; a logistica de transporte, distribuicdo e armazenamento de urnas
eletronicas; a sequranca 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 de documentos relativos as campanhas eleitorais promovidas
pela Justica Eleitoral e pronunciamentos oficiais aos 6rgaos das imprensas nacional e
estrangeira. Trata-se de cartazes, fitas, filmes, documentdrios, fotos, relatdrios, entrevistas
sobre as eleicoes, decisdes e campanhas promovidas pelos érgaos da Justica Eleitoral.

4000-6 Correicao eleitoral

Subsérie composta de dossiés relativos as acdes da CGE. Trata-se de documentos
de controle administrativo interno, processos de direitos politicos e processos da CGE
que versam sobre a fiscalizacao das eleicoes.

4000-6.01 Provimento CGE

Dossié composto de atos normativos relativos as instrucoes e /ou determinacoes
para fixar providéncias, expedidos pelo Corregedor-Geral da Justica Eleitoral.

4000-6.02 Despacho conjunto CGE

Dossié composto de documentos e informacdes relativas a decisdes de
natureza administrativa com a finalidade de solucionar mais de um ou uma situacao/
processo simultaneamente. Elaborado pela Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral em
seus diversos processos.



4000-6.03 Ordem de servico (GE

Dossié composto de atos normativos, expedidos pela Corregedoria-Geral da
Justica Eleitoral, denominados ordens de servico.

4000-6.04 Portaria (GE

Dossié composto de atos normativos, expedidos pela Corregedoria-Geral da
Justica Eleitoral, denominados portarias.

4000-7 Partido politico

Subsérie composta de documentos referentes as relacdes entre o Tribunal
Superior Eleitoral e os partidos politicos. Trata-se, na grande maioria, de correspondéncias
que prestam e solicitam informacoes.

4000-8 Tribunais Regionais Eleitorais (TREs)

Subsérie composta de dossiés dos TREs. Trata-se de documentos, procedimentos
administrativos e informacoes que registram as relacdes técnicas e politico-administrativas
entre o TSE e os TREs.

4000-8.01 TRE/Amazonas

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

4000-8.02 TRE/Para

Dossié composto de documentos e informacdes de cardter politico-administrativo
e técnico referentes as relacoes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral do Para.

PLANO DE CLASSIFICACAO DAS INFORMACOES E DOS DOCUMENTOS

4000-8.03 TRE/Maranhao

Dossié composto de documentos e informacdes 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 de documentos einformacdes de cardter politico-administrativo
e técnico referentes as relacoes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral do Piaul.

4000-8.05 TRE/Ceara

Dossié composto de documentos e informacdes de cardter politico-administrativo
e técnico referentes as relacoes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral do Ceard.

4000-8.06 TRE/Rio Grande do Norte

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

4000-8.07 TRE/Paraiba

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

4000-8.08 TRE/Pernambuco

Dossié composto de documentos einformacdes de cardter politico-administrativo
e técnico referentes as relacoes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral de Pernambuco.



4000-8.09 TRE/Alagoas

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

4000-8.10 TRE/Sergipe

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

4000-8.11 TRE/Bahia

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

4000-8.12 TRE/Minas Gerais

Dossié composto de documentos e informacdes de cardter politico-administrativo
e técnico referentes as relacoes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais.

4000-8.13 TRE/Espirito Santo

Dossié composto de documentos e informacdes de cardter politico-administrativo
e técnico referentes as relacoes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral do Espirito Santo.

4000-8.14 TRE/Rio de Janeiro

Dossié composto de documentos einformacdes de cardter politico-administrativo
e técnico referentes as relacoes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro.
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4000-8.15 TRE/Distrito Federal

Dossié composto de documentos e informacdes 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 de documentos einformacdes de cardter politico-administrativo
e técnico referentes as relacoes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral de Sao Paulo.

4000-8.17 TRE/Parana

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

4000-8.18 TRE/Santa (atarina

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

4000-8.19 TRE/Rio Grande do Sul

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

4000-8.20 TRE/Goids

Dossié composto de documentos einformacdes de cardter politico-administrativo
e técnico referentes as relacoes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral de Goids.



4000-8.21 TRE/Mato Grosso

Dossié composto de documentos e informacdes de cardter politico-administrativo
e técnico referentes as relacoes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral do Mato Grosso.

4000-8.22 TRE/Guanabara (dossié fechado)

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

4000-8.23 TRE/Acre

Dossié composto de documentos einformacoes de cardter politico-administrativo
e técnico referentes as relacoes 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 de documentos e informacdes de cardter 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 Lei Complementar
n° 31, de 12.10.1977).

4000-8.25 TRE/Ronddnia

Dossié composto de documentos e informacdes de cardter politico-administrativo
e técnico referentes as relacoes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e
o Tribunal Regional Eleitoral de Rondénia (criado pela Lei Complementar n° 41, de
22.12.1981).

4000-8.26 TRE/Tocantins

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

PLANO DE CLASSIFICACAO DAS INFORMACOES E DOS DOCUMENTOS

4000-8.27 TRE/Roraima

Dossié composto de documentos e informacdes 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/Amapad

Dossié composto de documentos einformacdes de cardter politico-administrativo
e técnico referentes as relacoes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o
Tribunal Regional Eleitoral do Amapa.

4000-9 Processamento das eleicdes

Subsérie composta de documentos digitais (arquivos bindrios) e documentos
convencionais referentes as atividades de processamento das eleicoes informatizadas
nas atividades especificas em tecnologia da informacao para planejamento, preparacao
e realizacao dos pleitos.

4000-9.01 Sistemas eleitorais

Dossié composto de documentos referentes ao desenvolvimento, a customizacao
e a manutencao de sistemas (softwares) destinados ao processamento das eleicoes,
inclusive os softwares da urna eletronica. Incluem-se documentos referentes
a levantamento de requisitos, modelagem, programacao, teste, homologacao,
compilacao, apresentacao e implantacao.

4000-9.02 Voto eletronico

Dossié composto de documentos referentes ao processo eleitoral informatizado,
a realizacao da votacao e da votacdo paralela. Incluem-se documentos de auditorias
internas e externas, testes de sequranca e relatérios emitidos pela urna eletronica no
dia da eleicao.
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6000 DESENVOLVIMENTO DA JUSTICA ELEITORAL 6000-4 Producdo cientifica eleitoral
Série formada por subséries e dossiés compostos de documentos produzidos Subsérie composta de documentos de cardter administrativo referentes 3
e acumulados pela Escola Judicidria Eleitoral e organismos da Justica Eleitoral voltados producao cientifica no dmbito de atuacao da Justica Eleitoral.

a0 aperfeicoamento e ao fortalecimento da democracia representativa e da cidadania
democratica. A documentacdo que compde esta série contém informacdes sobre
Direito Eleitoral. As espécies documentais mais encontradas sao as publicacdes e 0s
processos administrativos que versam sobre formacdo, pesquisa e cidadania, acoes
institucionais de responsabilidade social e producao cientifica eleitoral.

6000-0 Politicas e normas

Subsérie composta de documentos de cardter politico-administrativo referentes
ao desenvolvimento, ao aperfeicoamento da Justica Eleitoral e ao fortalecimento da
democracia por meio das eleicoes livres. Trata-se de manuais de procedimentos e de
processos administrativos eletrdnicos sobre acdes institucionais de responsabilidade
social; producao cientifica; formacdo, pesquisa e cidadania.

6000-1 Generalidades

Subsérie composta de documentos de cardter administrativo referentes ao
desenvolvimento da Justica Eleitoral cujo contetido informacional nao se relaciona
diretamente com as atividades do Tribunal.

6000-2 Formacao, pesquisa e cidadania

Subsérie composta de documentos de cardter administrativo referentes a
formacao e ao aperfeicoamento de magistrados, advogados e servidores que atuam
com o Direito Eleitoral; ao desenvolvimento de pesquisas em ciéncia politica e Direito
Eleitoral; e ao desenvolvimento da cidadania por meio do voto.

6000-3 Acdes institucionais de responsabilidade social

Subsérie composta de documentos de cardter administrativo referentes ao
desenvolvimento e ao acompanhamento de acdes institucionais de responsabilidade
social no ambito de atuacao da Justica Eleitoral.
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PLANO DE AVALIACAO E DE DESTINACAO DAS INFORMACOES E DOS
DOCUMENTOS

0 Plano de Avaliacao e de Destinacao estabelece critérios para a definicao dos
prazos de guarda da documentacao do Tribunal Superior Eleitoral nas fases corrente e
intermedidria, bem como sua destinacao final em qualquer suporte. Possibilita, dessa
forma, a gestdo documental e a recuperacao das informacdes e dos documentos no
Tribunal. A elaboracdo do Plano de Avaliacao e de Destinacao considerou os principios
da arquivistica integrada, baseando-se em tratamento unificado para as trés idades -
corrente, intermedidria e permanente - dos acervos do TSE. Nessa proposicao, a
avaliacdo estd integrada a classificacao, isto €, o esforco de classificar antecede ao
de avaliar.

A Tabela de Temporalidade dos Documentos (TTD), as regras de justificacao e
os termos de destinacdo (Termo de Eliminacdo de Documentos e Edital de Ciéncia de
Descarte de Documentos, anexos) integram o Plano de Avaliacdo e de Destinacdo das
Informacoes e dos Documentos do TSE.

Complementam também esse plano as instrucdes normativas que versam
sobre politica arquivistica e gestdao documental, o Manual de padronizacao de atos
oficiais administrativos do Tribunal Superior Eleitoral e os sistemas automatizados
de gestdo documental, a saber: Sistema de Acompanhamento de Documentos e
Processos (SADP); Sistema de Gestao do Arquivo (SGARQ); Sistema de Gestao de Atos
Oficiais Administrativos (SITDoc) e base de dados referente 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.

Quanto ao valor legal (juridico) da documentacao, a legislacdo brasileira foi
examinada com o0 objetivo de se estabelecer prazos que resquardem direitos e deveres
do Tribunal, bem como dos seus servidores e dos organismos publicos e privados a ele
vinculados 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 histérico foi respeitado, estabelecendo-se a necessidade de
quarda permanente das parcelas do acervo que contenham informacoes fundamentais
para a construcdo da memoria e da identidade da instituicao.

Os prazos de guarda foram definidos com base nos problemas anteriormente
levantados juntamente com a legislacao pertinente e vigente.

A TTD 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 tecnoldgicas de nosso tempo. Assim, havendo qualquer
alteracdo nas estruturas, funcdes e atividades do Tribunal, a tabela deverd ser
modificada.




TABELA DE TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS E TIPOLOGIAS

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

(0DIGO

100

u_n

= inexisténcia de prazo de guarda. (Clicando na regra de referéncia, vocé tem acesso as informacdes na integra)..

SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

ADMINISTRACAO GERAL

100-0

Politicas e normas

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P R06
Correspondéncias por meio das quais 3o enc: °

e aviso, comunicado, circular, e-mail, memc R06
Registros técnicos e politicos: Para ter acesso as regras na

e memoéria de reuniao; integra, clique nas referéncias R31
e notas de reunido de secretdrios; (Coluna REGRA) a0 |0n90 da R31
o parecer e dossie, Eabela, e volte clicando nesse B3
e pauta de reunido; icone: R31
e programas de desenvolvimento; e‘ R27
e projeto de trabalho Termo de Abertura de I l R27
e propostas de diretrizes; R27
e plano de acao. 4 P R27
Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo; 2 4 P R06
e procedimentos administrativos sobre politicas e criacdo de normas; 2 4 P R06
e procedimento administrativo de plano de acao. 2 4 P RO6
Registro juridico-administrativo:

e atas de reunido. 2 4 P R26
Impressos feitos pela instituicdo ou arquivados por se relacionarem de modo direto com as atividades

desta:

e Gpias ou originais de recortes de publicactes; - D RO3
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(continuacao)

(0DIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS OBSERVACOES

e publicacoes; 4 P R20

e originais para publicacoes. 4 P R20

Atos e outros documentos normativos:

e estatutos; 2 - P M1 R24
e (Opias dos estatutos distribuidas para as unidades; - D RO3 Apenas 0s originais sao de guarda permanente.
e (diretrizes; 2 - P M1 R24
e regimentos internos e regulamentos; 2 - P R24
e cdpias dos regimentos internos e dos requlamentos distribuidas para as unidades; - D RO3
e manuais de procedimento; 2 - P M1 R24
e (Opias dos manuais de procedimento distribuidas para as unidades. - D RO3
100-0.01 Boletim Interno

Atos e outros documentos normativos:

e arquivo de imagem; 2 - P R24

e Boletim Interno - original arquivado na Secao de Arquivo; 2 - P M1 R24

e Boletim Interno - exemplar distribuido para as unidades. - D RO3 Apenas 0s originais sao de quarda permanente.
100-0.02 Instrucdo normativa

Atos e outros documentos normativos:

e instrucdo normativa - original arquivado na Secao de Arquivo; - P M3 R21
e instrucdo normativa - copia distribuida para as unidades. - D RO3 Apenas 0s originais sao de quarda permanente.
100-0.03 ordem de servico

Atos e outros documentos normativos:

e ordem de servico - original arquivado na Secdo de Arquivo; - P M3 R21
e ordem de servico - copia distribuida para as unidades. - D RO3 Apenas 0s originais sao de guarda permanente.
100-0.04 Portaria

Atos e outros documentos normativos:

e portaria - original arquivado na Secao de Arquivo; = P M3 R21

e portaria - copia distribuida para as unidades. - D RO3 Apenas 0s originais sao de guarda permanente.

(Clicando na regra de referéncia, vocé tem acesso as informacoes na integra).
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(continuacao)

(0DIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS OBSERVACOES
100-1 Generalidades
Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1
Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:
e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1
Processos de andlise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de consulta; 2 - D RO1
e procedimento administrativo de peticao; 2 - D RO1
e processo administrativo de consulta; 2 - D ROTe
e processo administrativo de comunicacao e solicitacdo. 2 - D RO1e
Registros técnicos e politicos:
e roteiro de palestra; - D R02
e sugestdes, reclamactes e dendncias. - D R02
Impresso feito por terceiros e arquivado por se relacionar de modo direto ou indireto com as atividades destes:
e recorte de publicacao. - D RO3
100-2 Aquisicao de material e contratacao de servico
Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 A D RO8
Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 A D RO8
Impressos feitos pela instituicao ou arquivados por se relacionarem de modo direto com as atividades desta:
e Opias ou originais de recortes de publicaces de licitacoes; 2 A D RO8
e originais para publicacoes de licitacoes; 2 A D RO8
e publicacoes de licitacges. 2 A D RO8
Registros juridico-administrativos:
o editais; 2 A P R04
e ata de licitacao; 2 A P RO4

(Clicando na regra de referéncia, vocé tem acesso as informacoes na integra).
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(continuacao)

(0DIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS 0OBSERVACOES

e relatorios de licitacdo. 2 A P R0O4
Formuldrio de gestao administrativa:
e pedido de compra. 2 - D R19
Processos de andlise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de uso da ata de registro de preco; A D M3 R40
e procedimento administrativo de inexigibilidade de licitacao; 2 A D RO8
e procedimento administrativo de dispensa de licitacao; 2 A D RO8
e procedimento administrativo de convite; 2 A D RO8 0s editais, contratos, convénios e licencas de
e procedimento administrativo de leildo; 2 A D RO8 Sp?éigg(ﬁwentdo?ef[?tes Sedra ed‘fr;?r?ézaénohajggtes/dOS
e procedimento administrativo de pregao; ) A D RO8 arquivados permanentemente no Arquivo Central.
e procedimento administrativo de pregdo eletronico; 2 A D RO8
e procedimento administrativo de concorréncia; 2 A D RO8
e procedimentos administrativos de concorréncia técnica e de preco; 2 A D RO8
e procedimento administrativo de tomada de preco; 2 A D RO8
e processo administrativo de aquisicao de material; A D R08e
e processo administrativo de contratacao de servico. A D R08e

100-3 Gestao de contratos
Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:
e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio e carta. A P M3 R25
Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. A P M3 R25
Registros juridico-administrativos:
e minuta de contrato; - D RO3
e contrato. A P M3 R25
Processos de andlise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de execucdo de contrato; A D M3 R40
e procedimento administrativo de garantia de execucdo de contrato. A D M3 R40

(Clicando na regra de referéncia, vocé tem acesso as informacoes na integra).
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(continuacao)
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100-4 Acordos e convénios

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. A P M3 R25

Atos e outros documentos normativos:

e minuta de convénio; - D RO3
e CONvVenio; A P M3 R25
e termo de cooperacdo técnica; A P M3 R25
e termo de compromisso. A P M3 R25

Registro juridico-administrativo:

e atas de reunides. A P M3 R25

Registro técnico e politico:

e prestacao de contas de convénio. A P M3 R25

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de conveénio; A P M3 R25

e procedimento administrativo de acordo de cooperacao técnica; A P M3 R25

e processo administrativo de convénio, acordo de cooperacao técnica e outros ajustes. A P R25e
100-5 Andlise de penalidades

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de penalidade em contrato; A D M3 R40
e processo administrativo de andlise de penalidades. A D R40e
100-6 Planejamento e avaliacao das atividades do TSE

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P RO6

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

(Clicando na regra de referéncia, vocé tem acesso as informacoes na integra).
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Processos de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de planejamento e de avaliacdo de atividades do TSE; - P R20e
e processo administrativo de plano de acao; - P R20e
e processo administrativo de projetos especiais. - P R20e

Registros técnicos e politicos:

e relatorio; 2 4 P M1 R06

e planejamento, processos e projetos estratégicos; 2 4 P M1 R06

e atividades socioambientais. 2 4 P M1 R06
100-7 Estudos, levantamentos e pesquisas

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Registro técnico e politico:

e relatdrios técnicos, notas e pareceres. 2 4 P R06

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de diagnastico; 2 4 P R06
e procedimentos administrativos de levantamento e de pesquisa. 2 4 P R06
100-8 Gestao das unidades

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados documentos:

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

Formuldrios de gestao administrativa:
e planilhas de controle e de producdo da unidade; 2 - D RO1

e registro de atendimentos. 2 - D RO1

Registros técnicos e politicos:

(Clicando na regra de referéncia, vocé tem acesso as informacoes na integra).
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e relatorios de atividades mensais; 2 - D RO1
e relatorios de atividades anuais. 2 4 P R06
100-9 Auditoria e consultoria

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Registro técnico e politico:

e relatorios. 2 5 P RO7

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimentos administrativos de auditoria e de controle; 5 P R09
e procedimento administrativo de consultas dos auditores as unidades do TSE; - D R02
e procedimento administrativo de denuncia; 5 P R09
e procedimento administrativo de inquérito; 5 P RO9
e procedimento administrativo de relatdrios de auditorias; 5 P R09
e processo administrativo de auditoria; 5 P R09e
e processo administrativo de aviso TCU. 5 P R09e
100-10 Sindicancia

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Registro técnico e politico:

e relatorios. 2 5 P RO7

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimentos administrativos de apuracao de responsabilidade e de acdo disciplinar; 5 P R09

e procedimento administrativo de denuncia; 5 P R09

(Clicando na regra de referéncia, vocé tem acesso as informacoes na integra).
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e procedimento administrativo de inquérito; 5 P R09
e procedimento administrativo de relatérios de sindicancia; 5 P R09
e procedimentos administrativos de acidentes de transito, infracdes e multas; 5 P R09
e procedimento administrativo de acidente em servico; 5 P R09
e processo administrativo de inquérito; 5 P R09e
e processo administrativo de sindicancia. 5 P R0%e
100-11 Eventos e solenidades
Dossiés de eventos realizados pelo TSE ou com a participacdo deste, compostos pelas tipologias abaixo:
e (Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:
vV agradecimento, aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 4 P R28
e (orrespondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:
V' aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 4 P R28
e Registro técnico e politico:
Vv programas de eventos e de discursos. 4 P R28
e Documentos fotograficos referentes a actes determinadas:
V negativos e ampliacées fotograficas. 4 P R28
e Gravacoes digitais (bits) referentes as atividades da organizacao:
v arquivos de imagens, imagens em movimento, multimidia, sonoros e textuais. 4 P R28
e Impressos feitos pela instituicdo ou arquivados por se relacionarem de modo direto com as
atividades desta:
V cartazes e folhetos. 4 P R28
e Processos de andlise e de controle administrativo:
v procedimentos administrativos de eventos e de solenidades; A D RO8 | 0s materiais do evento, tais como fotografias,
Vv processos administrativos de agradecimentos, de congratulacdes e de convites; A D R08e éi)dse?)sroceeé?qnﬁ);igg,slagteevserdaao esliemgir?sgéegtzlir;?ssoé
vV processos administrativos de eventos e de solenidades. A D R08e | 2rquivados permanentemente no Arquivo Central.
Dossiés de eventos realizados por terceiros sem a participacao efetiva do TSE, compostos pelas Deve-se respeitar,_ em relacgo d fodos o
tipologias abaixo: D R30 documemos que integram o dossié, 0s prazos
estabelecidos por meio deste.
e (orrespondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes: D R30
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vV aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos: 2 - D R30
v aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio.
e Registro técnico e politico: 2 - D R30

vV programas de eventos e de discursos.
e Documentos fotogréficos referentes a acoes determinadas:
Vv negativos e ampliacdes fotograficas. 2 - D R30
e Gravacoes digitais (bits) referentes as atividades da organizacao:

vV arquivos de imagens, imagens em movimento, multimidia, sonoros e textuais. 2 - D R30

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

V cartazes, folhetos e convites. 2 - D R30

100-12 Acompanhamento e orientacdo a gestao

Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de acompanhamento e de orientacdo a gestao. - P R09e

130 Material e patrimonio

130-0 Politicas e normas

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

130-1 Generalidades

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

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

e COpias ou originais de recortes de publicacoes; - D RO3
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e publicacoes. 2 - D RO1

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de consulta; 2 - D RO1
e procedimento administrativo de peticao. 2 - D RO1
130-2 Vago
130-3 Administracao de patrimonio

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 A D RO8

Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de administracdo de patrimonio. 2 A D RO8e

130-3.01 Solicitacao de material permanente

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Processos de andlise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de solicitacao de material; - D R19

e processo administrativo de solicitacdo de material permanente. - D R19e

Registro técnico e politicos técnicos e politicos:

e projeto bésico. 2 - D RO1

130-3.02 Movimentacao de bens moveis

Listagens de analise e de controle administrativo interno:

e inventdrio fisico de patrimonio. 2 A D RO8

Formuldrios de andlise e de controle administrativo interno:

e guia de movimentacdo de material permanente; - D R02
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e termo de transferéncia de bens; - D R02
e termo de responsabilidade. - D R02

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de doacdo de material permanente; 2 4 p M1 R11

e procedimento administrativo de alienacao e de cessao 2 4 P M1 R11

e procedimento administrativo de movimentacdo mensal de bens maveis. 2 4 p M1 R11
130-3.03 Inventdrio de bens

Listagens de andlise e de controle administrativo interno:

e inventdrio fisico de patrimonio. 2 A D RO8

Processo de analise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de inventdrio fisico. 2 A D RO8

130-3.04 Bens patrimoniais

Registros técnico-administrativos:

e certificado de garantia; 5 P M1 R29

e documentos de registro; 5 P M1 R29

e escritura; 5 P M1 R29

e certificados de propriedade. 5 P M1 R29
130-4 Administracao de material

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 A D RO8

Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de administracdo de material. 2 A D R08e

Formuldrio de andlise e de controle administrativo:

e relacdo de material. 2 - D R19
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130-4.01 Solicitacao de material de consumo

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Formuldrio de gestao administrativa:

e requisicdo de material. 2 - D R19

Processos de andlise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de solicitacao de material; - D R19

e processo administrativo de solicitacdo de material de consumo. 2 A D RO8e

Registro técnico e politico:

e projeto basico. 2 - D RO1

130-4.02 Movimentacao de materiais

Listagens de andlise e de controle administrativo interno:
e inventario fisico; 2 A D RO8

e guia de movimentacao. 2 A D RO8

Processo de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de movimentacao mensal de material do almoxarifado. 2 A D RO8

130-4.03 Inventario de materiais

Listagens de andlise e de controle administrativo interno:

e inventdrio do almoxarifado. 2 A D RO8

130-4.04 Documentacao dos materiais de consumo

Listagens de andlise e de controle administrativo interno:

e notas fiscais de materiais. 2 A D RO8

130-5 Fornecedor

Dossié dos fornecedores composto de tipologias abaixo:
e (Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

V' aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 A D RO8
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e (Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:
V' aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 A D RO8

e Formuldrios de andlise e de controle administrativo interno:

Vv credenciamento; 2 A D RO8
v cadastro; 2 A D RO8
vV avaliacdo. 2 A D RO8

e Processo de andlise e de controle administrativo:

V' procedimento administrativo de proposta de empresa fornecedora. 2 - D R02

150 Gestao de Servicos

150-0 Politicas e normas

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Registros técnicos e politicos:

e propostas de trabalho; 4 P R27
e projetos; 4 P M1 R27
e memoria de reunido. 2 4 P R31

Atos e outros documentos normativos:

e manual - original arquivistico; 2 - P R24
e manual - copia distribuida para as unidades. - D RO3
150-1 Generalidades

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Impressos feitos pela instituicao ou arquivados por se relacionarem de modo direto com as atividades
desta:
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e copias ou originais de recortes de publicacoes; - D RO3

e publicacoes. 2 - D RO1

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de consulta; 2 - D RO1
e procedimento administrativo de peticao. 2 - D RO1
150-2 Solicitacao e acompanhamento de servicos internos

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Formuldrios de analise e de controle administrativo interno:
e requisico de servicos; 2 - D RO1

e relacdo de servicos. 2 - D RO1

Processos de andlise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de solicitacdo de servico; 2 A D RO8

e processo administrativo de solicitacdo de servico. 2 A D R08e

Registro técnico-administrativo:

e projeto basico. 2 - D RO1

150-3 Prestador de servico

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de proposta de empresa; 2 - D RO1
e procedimento administrativo de atestado de capacidade técnica; 2 - D RO1
e processo administrativo de atestado de capacidade técnica. 2 - d RO1e
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Processos de andlise e de controle administrativo interno:

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

150-4 Obras

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 10 P M3 R33 Esses documentos poderdo, apds cumpridos os
prazos do arquivo intermedidrio, ser apensados ao

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos: dossié do imével.

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 10 P M3 R33

Registros técnicos e politicos:

e projetos arquitetonicos; 10 P M3 R33
e estudos e levantamentos; 2 10 P M3 R32
e projeto paisagistico; 10 P M3 R33 ) _
Esses documentos poderdo, ap6s cumpridos 0s
e leiaute; 10 P M3 R33 prazos do intermedidrio, ser apensados ao dossié
. do imdvel.
e design de mobilidrio; 10 P M3 R33
e comunicacdo visual; 10 P M3 R33
e pesquisas; 2 10 P M3 R32
e diagndsticos, levantamentos e estatisticas; 2 10 P M3 R32
e andlises ocupacionais. 2 10 P M3 R32

Registro técnico-administrativo:

e relatdrios de acompanhamento. 2 10 P M3 R32

Formuldrios de gestdo politica, técnica e/ou cientifica: ) ) )
Esses documentos poderdo, ap6s cumpridos os

e  questionarios; - D RO2 prazos do intermedidrio, ser apensados ao dossié

do imovel.
o formuldrios de cadastro. 2 - D RO1

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de execucao da obra; 10 P M3 R33

e procedimento administrativo de contratacdo de servico; 10 P M3 R33 Esses documentos poderdo, apos cumpridos os
) prazos do intermedidrio, ser apensados ao dossié

e processo administrativo de obras; 10 P M3 R33e | doimovel.

e processo administrativo de projeto de arquitetura e de design; 10 P M3 R33e
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e processo administrativo de projeto de engenharia. 10 P M3 R33e
150-5 Seguranca organica e institucional

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D R14

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D R14

150-5.01 Seguranca organica

Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de seguranca organica. 2 - D R14e

Formuldrios de andlise e de controle administrativo interno:

e controle de uso de veiculos; 2 - D R14

e autorizacdo de entrada e saida; 2 - D R14

e registro de entrada de bens; 2 - D R14

e livros de portaria. 2 - D R14
150-5.02 Seguranca institucional

Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de sequranca institucional. 2 - D R14e

180 Orcamento e Financas

180-0 Politicas e normas

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Registros técnicos e politicos:

e nota técnica; 4 P R20
e  execucao orcamentaria; 4 P R20
e orcamento - Relatério dos Programas de Trabalho (Repro); 2 4 P RO6
e contingenciamento de créditos orcamentarios; 4 P R20
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e (rédito adicional; 4 P R20
e (rédito especial; 4 P R20
e crédito suplementar. 4 P R20

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de proposta orcamentéria; 4 P M1 R20
e procedimento administrativo de alteracdo orcamentaria; 4 P M1 R20
e procedimento administrativo de cronograma anual de desembolso; 4 P M1 R20
e procedimento administrativo de contingenciamento de recursos; 4 P M1 R20
e procedimento administrativo de crédito adicional; 4 P M1 R20
e procedimento administrativo de crédito especial; 4 P M1 R20
e procedimento administrativo de crédito suplementar; 4 P M1 R20
e procedimento administrativo de crédito extraordindrio; 4 P M1 R20
e processo administrativo de alteracdo orcamentaria; - P R20e
e processo administrativo de contingenciamento de recursos; - P R20e
e processo administrativo de crédito orcamentario; - P R20e
e processo administrativo de cronograma anual de desembolso; - P R20e
e processo administrativo de Lei de Diretrizes Orcamentdrias (LDO) - acompanhamento e sugestdo; | * - P R20e
e processo administrativo de politicas e normas; - P R20e
e processo administrativo de proposta orcamentaria. - P R20e
180-1 Generalidades

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Reqgistro técnico e politico:

e comunica Siafi (notas que contém informacoes e/ou insumos). 2 - D RO1

Processos de andlise e de controle administrativo:
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e procedimento administrativo de consulta;
e procedimento administrativo de cadastro/habilitacao nos sistemas Siafi e Siasg; - D RO1
e processo administrativo de cadastro/habilitacao (Siafi, Siasg e Siop); - D ROTe
e processo administrativo de sistemas informatizados. - D ROTe

180-2 Movimentacao bancaria
Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. A D RO8
Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. A D RO8
Formuldrio de pagamento:
e ordem bancéria. A D RO8
Processo de andlise e de controle administrativo:
e processo administrativo de movimentacdo bancaria. A D R08e

180-3 Vago

180-4 Prestacao de contas
Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. A D R40

Art. 14 da Instrucao Normativa-TCU n° 63 ,/2010.

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. A D R40
Processos de andlise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de prestacdo de contas; A D R40 Art. 14 da Instrucao Normativa-TCU n° 63 /2010.
e procedimento administrativo de tomada de contas do TSE; A P R40
e procedimento administrativo de consulta; A D R40
e procedimento administrativo de classificacdo contabil; A D R40
e procedimento administrativo de parecer contabil; A D R40
e procedimento administrativo de demonstracao contabil; A D R40
e procedimento administrativo de orientacao; A D R40 Art. 14 da Instrucao Normativa-TCU n° 63 ,/2010.
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e procedimento administrativo de relatdrio de gestdo fiscal; A P R40
e processo administrativo de prestacdo de contas; A D R40e
e processo administrativo de procedimentos contdbeis; A D R40e
e processo administrativo de relatério de gestao fiscal. A P R09e
180-5 Liquidacao de despesas e autorizacao de pagamentos

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Formulario de analise e de controle administrativo interno:

e autorizacdo de pagamento. 2 A D RO8

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de liquidacao de despesa; 2 A D RO8

e procedimento administrativo de restos a pagar; 2 A D RO8

e procedimento administrativo de restituicao de multas eleitorais; 2 A D RO8

e processo administrativo de liquidacdo e de pagamento de despesas; A D R08e

e processo administrativo de restos a pagar. A D R08e
180-6 Suprimento de fundos

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Formuldrio de devolucao de suprimentos de fundos:

e quia de recebimento. 2 A D RO8

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de suprimento de fundos; 2 A D RO8

e processo administrativo de suprimentos de fundo. A D RO8e
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180-7 Registro e movimento financeiro
Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 A D RO8
Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 A D RO8
Formuldrios de pagamento:
e ordem bancéria; 2 A D RO8
e nota de lancamento; 2 A D RO8
e Darf (recolhimentos); 2 A D RO8
e Driss (retencdo de imposto sobre servicos). 2 A D RO8
Registro técnico e politico:
e programacao financeira. 2 A D RO8
Processos de andlise e de controle administrativo:
e procedimentos administrativos de liberacdo de recursos/programacdo financeira; 2 A D RO8
e processo administrativo de liberacao de recursos financeiros. A D R08e
180-8 Registro e movimento orcamentario
Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes: Obtém essa classificacdo as correspondéncias
recebidas dos TRES sobre inscricdo na Divida Ativa e
e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 A D RO8 quitacao de multas eleitorais.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 A D RO8
Registros técnicos e politicos:
e destaque de crédito; 2 A D RO8
e nota de empenho (autorizacdo para realizacdo de despesa); 2 A D RO8
e provisdo de crédito; 2 A D RO8
e quadro demonstrativo de pessoal; 2 A D RO8
e Guia de Recolhimento FGTS e Informacdes a Previdéncia Social (GFIP). 47 D M2 R17
Processos de andlise e de controle administrativo:
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e procedimentos administrativos de modificacao e/ou alteracao de crédito; 2 A D RO8
e procedimento administrativo de multas eleitorais; 2 A D RO8
e procedimento administrativo de destaque de crédito; 2 A D RO8
e procedimento administrativo de provisao de crédito; 2 A D RO8
e procedimentos administrativos de movimentacao interna e externa de créditos; 2 A D RO8
e procedimentos administrativos de divida ativa/multa eleitoral; 2 A D RO8
Quando o procedimento tratar de restituicdo de
e procedimento administrativo de receitas da Justica Eleitoral; 2 A D RO8 multas eleitorais, deve ser classificado com o c6digo
e procedimento administrativo de receitas proprias; 2 A D RO8 1
e processo administrativo de descentralizacao de crédito (interna/externa); A D R08e
e processo administrativo de procedimento orcamentario; A D R08e
e processo administrativo de reabertura de créditos; A D R08e
e processo administrativo de receitas; A D R08e
e processo administrativo de registro e de movimento orcamentario. A D R08e
180-9 Reembolso de despesas
Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 A D RO8
Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 A D RO8
Processos de andlise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de reembolso de despesas; 2 A D RO8
e procedimento administrativo de ajuda de custo; 2 A D RO8
e processo administrativo de reembolso de despesas. A D R08e
300 Gestao da Informacao
300-0 Politicas e normas
Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P R06
Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:
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e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P R06

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de gestao documental; - p R21

e processo administrativo de politica de gestao da informacao; - p R21e

e processo administrativo de politicas e normas. - P R21e
300-1 Generalidades

Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Processo de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de consulta. 2 - D RO1 Inclui o procedimento administrativo de peticao.

300-2 Gestao documental

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de gestao documental; 2 - D RO1
e processo administrativo de gestao documental. 2 - D RO1e
300-2.01 Gestao, planejamento e pesquisa arquivistica

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Registros técnicos e politicos:

e plano de classificacdo das informacdes e dos documentos; - P M4 R21
e copias, distribufdas as unidades, do plano de classificacdo das informacoes e dos documentos; - D RO3
e tabela de temporalidade dos documentos e das informacoes; - P M4 R21
e copias, distribuidas as unidades, da tabela de temporalidade dos documentos e das informacoes; - D RO3
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e mapa de localizacdo dos documentos. - D R02
Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de gestao documental; 2 4 P RO6

e procedimentos administrativos de pesquisa e de acesso a documentos e autos; 2 4 D RO5

e processo administrativo de gestao e de planejamento arquivistico; 6 - P ROGe

e processo administrativo de difusao; 6 - P ROGe

e processo administrativo de pesquisa arquivistica; 6 - D RO5e

e processo administrativo de preservacao; 6 - P RO6e

e processo administrativo de solicitacdo de pesquisa/consulta. 6 D RO5e
300-2.02 Controle da movimentacdo e do tramite documental Criacdo do dossié.

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1

Formuldrios de andlise e de controle administrativo interno:

e relatdrio do SADP; - D RO2

e recibo de tramitacao; - D R02

e relatdrios de tramitacado do SRCOR e ECT. 5 D R13

Listagens de gestao administrativa:

e lista de postagem. 2 - D RO1

Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de gerenciamento da movimentacao e tramite documental. 5 D R13e
300-2.03 Gerenciamento da producao de documentos

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

e dossiés de oficios. 5 D M4 R13

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Formuldrio de andlise e de controle administrativo interno:

e controle de transmissao de fax. 2 - D RO1

Listagens de gestdo administrativa:
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e livro de controle de acrdaos e resolucoes; 2 - D RO1
e livro de controle de notas taquigraficas. 2 - D RO1

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de gestdo documental; 2 - D RO1
e processo administrativo de criacdo e de producao de documentos; 2 - D ROTe
e processo administrativo de dossié de oficio; 5 D R13e
e processo administrativo de gerenciamento da producdo de documentos. 2 - D ROTe
300-2.04 Gerenciamento dos instrumentos de gestao documental

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P RO6
Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Registros técnicos e politicos:

e planos e instrumentos de classificacdo, de avaliacdo e de descricdo, incluindo-se os quadros de
classificacdo e as tabelas de temporalidade;

e programas de avaliacdo e de destinacdo das informacoes e dos documentos produzidos e
recebidos pelo TSE.

Processos de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de instrumentos de gestao arquivistica; 6 - p RO6e
e processo administrativo de gerenciamento dos instrumentos de gestdo documental. 6 - [ RO6e
300-2.05 Gerenciamento do acervo arquivistico

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Processos de analise e de controle administrativo:

e processo administrativo de gerenciamento do acervo arquivistico; 6 - P RO6e
e processo administrativo de preservacao. 6 - P RO6e
300-3 Vago
300-4 Vago

(Clicando na regra de referéncia, vocé tem acesso as informacoes na integra).
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300-5 Editoracao e publicacao

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Formuldrio de andlise e de controle administrativo interno:

e controle de distribuicgo. - D R02
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
e clipping. 2 4 D R05

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de edicao de publicacoes; 2 4 D RO5

e procedimento administrativo de consulta; 2 4 D RO5

e processo administrativo de editoracdo e publicacao; 6 - D RO5e

e processo administrativo de revisao de texto; 6 - D R05e

e processo administrativo de servico de editoracdo e publicacao. 6 - D RO5e
300-6 Gestao de conteudo Web

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de edicao Web; 2 4 D RO5
e processo administrativo de servico de publicacao Web; 6 - D R05e
e processo administrativo de gestao de conteudo Web. 6 - P RO6e
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300-7 Gestao de bibliotecas

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1e

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 . D RO1e

Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de gestao de bibliotecas. 6 - P ROGe

300-7.01 Gerenciamento dos instrumentos de gestao bibliografica

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1e

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1e

Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de gerenciamento dos instrumentos de gestdo bibliogrdfica. 6 - P ROGe

300-7.02 Gerenciamento e pesquisa no acervo bibliogréfico

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D R01e

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D R01e

Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de gerenciamento e pesquisa no acervo bibliografico. 2 - D RO1e

300-8 Gestao de museus

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D R0O1e

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D R0O1e

Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de gestao de museus. 6 - P RO6e
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300-8.01 Gerenciamento dos instrumentos de gestao museolégica

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1e

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 . D RO1e

Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de gerenciamento dos instrumentos de gestdo museoldgica. 6 - P RO6e

300-8.02 Gerenciamento e pesquisa no acervo museolégico

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1e

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1e

Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de gerenciamento e de pesquisa no acervo museoldgico. 2 - D ROTe

300-9 Gestao do conhecimento

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D R01e

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D R0O1e

Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de gestao do conhecimento. 6 - P RO6e

500 Tecnologia da Informacao

500-0 Politicas e normas

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Procedimentos de andlise e de controle técnico-administrativo:
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PLANO DE AVALIACAO E DE DESTINACAO DAS INFORMACOES E DOS DOCUMENTOS - |||

(continuacao)

(0DIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS OBSERVACOES

e plano diretor de Tl
e planejamento estratégico de Tl; 2 4 P RO06

e manuais de normas, metodologias e padroes de TI.

Processos de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de politica de tecnologia da informacao; 6 - P R06e

e processo administrativo de gestdo e governanca em Tl; 6 - P ROGe

e processo administrativo de integracao. 6 - P ROGe
500-1 Generalidades

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

500-2 Sistemas corporativos

Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de gerenciamento de sistemas corporativos. - P R0%e

500-2.01 Desenvolvimento de sistemas corporativos

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1

Arquivo bindrio/documento digital:

e codigo-fonte. - P R21
Registros técnicos e administrativos:

e licencas de uso de software proprietdrio; 5 D R13
o relatorios de programacao, compilacdo, criptografia, testes, simulacdes, homologacdo e assinatura s p RA3
digital;

e artefatos desenvolvidos: requisitos do sistema, especificacdes, modelagens de processos e de dados. 5 [ R43
Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de projeto de desenvolvimento de sistemas; 10 P R36
e procedimento administrativo de plano de acao; 10 P R36
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e processo administrativo de desenvolvimento de sistemas corporativos; 10 P R36e
e processo administrativo de projetos e de sistemas corporativos. 10 P R36e
500-2.02 Manutencdo de sistemas corporativos
Processo de andlise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de solicitacdo de manutencdo em sistemas; 20 D R44
e procedimentos administrativos de artefatos desenvolvidos: requisitos do sistema, especificacdes, s p RA3
modelagens de processos e de dados;
e processo administrativo de manutencao de sistemas corporativos. 20 D R4de
Registros técnicos e administrativos:
e relatdrios técnicos de programacao, compilacdo, criptografia, testes, simulacoes e homologacao; 20 D R44
e projeto de manutencdo de sistemas; 20 D R44
e plano de acao. 20 D R44
500-2.03 Implantacao de sistemas
Processo de andlise e de controle administrativo:
e processo administrativo de implantacdo de sistemas corporativos. 10 P R36e
500-3 Infraestrutura de TI
Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:
e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 8 P M4 R37
Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 8 P M4 R37
Processo de andlise e de controle administrativo:
e processo administrativo de execucdo da producao; 10 P R36e
e processo administrativo de monitoramento da producao. 10 P R36e
500-3.01 Redes de comunicacao
Processo de andlise e de controle administrativo:
° procedimenlosNadmiﬂislral‘\vos de projetos de desenvolvimento, atualizacdo e manutencao de 20 p R36
rede de comunicacao;
e processo administrativo de gerenciamento de redes de comunicacdo. 10 P R36e
Registro técnico e administrativo:
e relatdrios técnicos de avaliacdo, testes e monitoramento de rede de comunicacao. 20 D R44
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500-3.02 Banco de dados

Registros técnicos e administrativos:

e projeto de instalacao, atualizacdo e migracao de sistemas gerenciadores de banco de dados (SGBDs); 20 P R36
e regras de definicao, padronizacao, organizacao e protecao de dados; 20 P R36
e relatdrios de sequranca, auditoria, ajuste, restauracao e backup de dados; 4 D R45
e relatorios de estatistica de acesso. 4 D R45

Processo de andlise e de controle administrativo:
Inclusao Tipologia no SE.

e processo administrativo de gerenciamento de banco de dados. 10 P R36e
500-3.03 Vago
900 Pessoal
900-0 Politicas e normas

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P RO6

Registros técnicos e politicos:

o diretrizes; - P M4 R21
e pareceres; - P M4 R21
e movimentos reivindicatarios, greves e paralisacoes; - P M4 R21
e planos de cargos e salarios; - P M4 R21
e estudos e pesquisas. - P M4 R21

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimentos administrativos de criacao e de remuneracao de cargos e funcoes; 4 P M4 R22

e procedimento administrativo de consulta; 4 P M4 R22

e processo administrativo de politica de gestdo de pessoas. - P R20e
900-1 Generalidades

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:
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e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio; 2 - D RO1

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de consulta; 2 - D RO1
e procedimento administrativo de petico. 2 - D RO1
900-2 Assentamento funcional

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 47 D M2 R17

Formuldrios de gestao de pessoas:

e remocdo por motivo de saude; 47 D M2 R17
e remocdo para acompanhar conjuge ou companheiro(a); 47 D M2 R17
e [emMmoc3o por permuta. 47 D M2 R17

Formuldrios de andlise e de controle administrativo interno:

e admissao de servidor; 47 D M2 R17
e 3aproveitamento de servidor; 47 D M2 R17 Integrado a pasta do servidor.
o ficha financeira; 47 D M2 R17
e ficha de assentamento funcional. 47 D M2 R17
Reqgistro técnico e politico:
Integrado a pasta do servidor.
e ascensao funcional.
Processos de andlise e de controle administrativo: 47 D M2 R17
e procedimento administrativo de vacancia; 47 D M2 R17 Integrado a pasta do servidor.
e procedimento administrativo de remocao; 47 D M2 R17
e procedimento administrativo de redistribuicao; 47 D M2 R17
e procedimento administrativo de aproveitamento de servidor; 47 D R17
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e processo administrativo de assentamento funcional; - D R17e Integrado a pasta do servidor.
e processo administrativo de lotacao; - D R17e
e processo administrativo de mediacao, lotacao funcional, servico médico. - D R17e
900-2.01 Documentacao pessoal

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Registros técnicos e politicos:
e declaracao de bens do servidor; 47 D M2 R17

e exames médicos, fisicos e psicologicos para admissao. 47 D R17

Registro juridico-administrativo:

e C(ertiddo de Nascimento, Casamento e Divorcio. 47 D M2 R17

Ato administrativo

e Certid3o de Obito. 47 D M2 R17

Formuldrios de gestao de pessoas:

e solicitacdo de reconhecimento de dependéncia economica; 47 D M2 R17
e solicitacdo de reconhecimento de dependente invalido; 47 D M2 R17
e registro de dependente; 47 D M2 R17
e registro de dependente especial; 47 D M2 R17
e emissao de carteira funcional; 47 D M2 RO3
e requerimento para reconhecimento de unigo estavel; 47 D M2 R17
e cancelamento de registro de unido estavel; 47 D M2 R17
e requerimento de declaracdo/certidao funcional. 47 D M2 RO3
Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de inclusao de dependente; 47 D M2 R17

(Clicando na regra de referéncia, vocé tem acesso as informacoes na integra).
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e procedimento administrativo de incorporacdo de quintos e décimos; 47 D M2 R17
e procedimento administrativo de anuénio; 47 D R17 Qgﬁ;;ivﬂiagdégcaijmd&:ae‘i g; ?él;;éljgeggérs?ég_ou a 5ef
e procedimento administrativo de adicional de tempo de servico; 47 D M2 R17
e procedimento administrativo de unido estavel; 47 D M2 R17
e processo administrativo de recadastramento; - D R17e
e processo administrativo de inclusao de dependentes; - D R17e
e processo administrativo de exclusdo de dependentes. - D R17e

900-2.02 Nomeacao e designacao em cargo de confianca
Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 47 D M2 R17
Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 47 D M2 R17
Formuldrios de gestdo de pessoas:
e substituicao de servidor; 47 D M2 R17
e indicacdo de substituto; 47 D M2 RO3
e reposicionamento em final de lista (antes da nomeacao e ap6s a mesma); 47 D M2 R17
e roteiro de entrevista para sugestao de lotacao; 47 D M2 RO3
e requerimento para elaboracao de portaria-nomeacao. 47 D M2 RO3
Ato e outro documento normativo:
e portaria de nomeacdo. 47 D M2 R17
Processos de andlise e de controle administrativo:
e procedimentos administrativos de nomeacao de cargo efetivo; 47 D M2 R17
e procedimento administrativo de reintegracao de servidor; 47 D M2 R17
e procedimento administrativo de lotacao; 47 D M2 R17
e processo administrativo de nomeacao e designacao em cargo de confiancs; - D R17e
e processo administrativo de comissao de trabalho. - D R17e
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900-2.03 Provimento em cargo efetivo

Processos de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de provimento em cargo efetivo; - D R17e
e processo administrativo de acumulacao de cargos. - D R17e
900-2.04 Pensao

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 47 D M2 R17

Formuldrios de gestao de pessoas:

e requerimento para isencao do imposto de renda; 95 D M2 R16
e requerimento para concessao de pensdo civil; 95 D M2 R16
e declaracio - proventos de pensao. 95 D M2 R16

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de pensao alimenticia; 95 D M2 R16

e procedimento administrativo de pensao vitalicia; 95 D M2 R16

e procedimentos administrativos de pensao temporaria e provisoria; 47 D R17

e processo administrativo de pensao. D R17e
900-2.05 Afastamentos e licencas

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Formuldrios de gestao de pessoas:

e afastamento para participacdo em competicao esportiva; 47 D M2 R17

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

e licenca-prémio - concessao; 47 D M2 R17
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e licenca-prémio - interrupcao; 47 D M2 R17
e licenca por motivo de afastamento de conjuge; 47 D M2 R17
e licenca-capacitacao - alteracao do periodo; 47 D M2 R17
e licenca-capacitacao - alteracso do evento; 47 D M2 R17
e licenca-capacitacao - interrupcao; 47 D M2 R17
e afastamento para exercicio provisorio. 47 D M2 R17
Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de afastamento; 47 D M2 R17
e procedimento administrativo de hordrio especial para estudantes; 47 D M2 R17
e procedimento administrativo de licenca-adotante; 47 D M2 R17
e procedimento administrativo de licenca para capacitacao; 47 D M2 R17
e procedimento administrativo de licenca por motivo de afastamento de conjuge; 47 D M2 R17
e procedimento administrativo de licenca-prémio; 47 D M2 R17
e procedimento administrativo de licenca para tratar de interesses particulares; 47 D M2 R17
e procedimento administrativo de estagio supervisionado para servidor; 47 D M2 R17
e processo administrativo de afastamento para estudo ou missao no exterior; - D R17e
e processo administrativo de afastamento para pés-graduacao stricto sensu; - D R17e
e processo administrativo de afastamento para participacdo em competicdo desportiva; - D R17e
e processo administrativo de afastamento para participacdo em curso de formacao; - D R17e
e processo administrativo de afastamento para servir em organismo internacional; - D R17e
e processo administrativo de licenca a gestante, adotante e/ou paternidade; - D R17e
e processo administrativo de licenca para capacitacao; - D R17e
e processo administrativo de licenca para desempenho de mandato classista; - D R17e
e processo administrativo de licenca para tratar de interesses particulares; - D R17e
e processo administrativo de licenca por motivo de afastamento de conjuge. - D R17e

900-2.06 Tempo de servico e de contribuicao
Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

(Clicando na regra de referéncia, vocé tem acesso as informacoes na integra).
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e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 47 D M2 R17
Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Formuldrio de gestao de pessoas:

e averbacdo de tempo de servico. 47 D M2 R17

Formuldrios de andlise e de controle administrativo interno:

e contagem de tempo de servico; - D R02

e (ertiddo de Tempo de Servico; 47 D M2 R17

e C(ertiddo de Tempo de Contribuicdo. 47 D M2 R17

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de averbacao de tempo de servico; 47 D M2 R17 < Até a homologacao.

e processo administrativo de averbacao; D R17e

e processo administrativo de tempo de contribuicao. D R17e
900-2.07 Vacancia

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Formuldrios de gestao de pessoas:

e requerimento para concessao de aposentadoria; 95 D M2 R16

e opcdo pela contagem em dobro de licenca-prémio; 95 D M2 R16

e Declaracdo de Acumulacao Teto Constitucional; 95 D M2 R16

e 3bono permanéncia; 95 D M2 R16

e desligamento; 47 D M2 R17

e requerimento de exoneracao; 47 D M2 R17

e requerimento para elaboracao de portaria - dispensa, exoneracao e desliggmento. 47 D M2 R17

Processos de andlise e de controle administrativo:

(Clicando na regra de referéncia, vocé tem acesso as informacoes na integra).
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e procedimento administrativo de aposentadoria; 95 D M2 R16
e procedimento administrativo de readaptacao de servidor; 47 D M2 R17
e procedimento administrativo de reversao de servidor; 47 D M2 R17
e procedimento administrativo de exoneracao; 47 D M2 R17
e processo administrativo de exoneracao; - D R17e
e processo administrativo de aposentadoria; - D R16e
e processo administrativo de posse em outro cargo inacumulavel. - D R17e
900-2.08 Retribuicdes, gratificacdes e adicionais
Processos de andlise e de controle administrativo:
e processo administrativo de quintos; - D R17e
e processo administrativo de gratificacdo por encargo de curso ou concurso; - D R17e
e processo administrativo de adicional de qualificacao. - D R17e
900-2.09 Estdgio probatério
Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:
e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 47 D M2 R17
Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 47 D M2 R17
Formuldrio de gestdo de pessoas:
e ficha de avaliacao de desempenho. 47 D M2 R17
Formuldrios de andlise e de controle administrativo interno
e avaliacdo de desempenho; 47 D M2 R17
e reconducao de servidor. 47 D M2 R17
Processos de andlise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de estagio probatorio; 47 D M2 R17
e procedimento administrativo de reconducao de servidor; 47 D M2 R17
e processo administrativo de estagio probatario. - D R17e
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900-2.10 Magistrados

Assentamento funcional:

e dossié funcional. - P M4 R21

Nomeacdo e designacdo:

e livro de termo de posse. . P M4 R21

Licenca e afastamento:

e procedimento administrativo. - P M4 R21

Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de magistrados. . P R21e

900-2.11 Férias

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 47 D R17

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 47 D R17

Formuldrios de gestao de pessoas:
e solicitacdo de férias; 47 D R17
e interrupcao de férias; 47 D R17

e  [eMarcacao.

Formuldrios de andlise e de controle administrativo interno:

e autorizacdo de férias; 47 D R17
e notificacdo de férias; 47 D R17
e controle de férias. 47 D R17

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de férias; 47 D R17
e processo administrativo de férias. - D R17e
900-3 Remocao e redistribuicao

Processos de analise e de controle administrativo:
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e processo administrativo de remocao; - D R17e
e processo administrativo de redistribuicao. - D R17e
900-4 Frequéncia

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Formularios de analise e de controle administrativo interno:

e 3bono de permanéncia em servico; - D R02
e abono de faltas; 2 4 D RO5
e controle de frequéncia; 47 D M2 R17
e folhas de ponto; 47 D M2 R17
e liberacdo médica; 47 D M2 R17
e licenca médica; 47 D M2 R17
e licenca a gestante; 47 D M2 R17
e licenca-paternidade; 47 D M2 R17
e ponto facultativo; 47 D M2 R17
e registro de ponto; 47 D M2 R17
e registro extraordindrio de ponto. 47 D M2 R17

Formuldrios de gestdo de pessoas:

e hora de descanso para amamentacao; 47 D M2 R17
e hordrio especial - servidor estudante; 47 D M2 R17
e reducdo ou aumento da jornada de trabalho; 47 D M2 R17
e retorno da jornada de trabalho para periodo integral; 47 D M2 R17
e solicitacdo de registro de ponto; 2 4 D RO5
e solicitacdo de servico extraordinario; 47 D M2 R17
e compensacao de horas excedentes; 2 4 D RO5
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e solicitacdo para exceder a jornada de trabalho; 2 4 D RO5
e solicitacdo para prestar servico no recesso para fins de compensacao. 47 D M2 R17
Processos de andlise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de reducdo de jornada de trabalho; 47 D M2 R17
e procedimento administrativo de abono de permanéncia; 47 D M2 R17
e procedimento administrativo de frequéncia; 47 D M2 R17
e processo administrativo de frequéncia. - D R17e
900-5 Imposto de renda
Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 D RO5
Correspondéncias por meio das quais séo encaminhados documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 D RO5
Formuldrios de pagamento:
e Declaracdo do Imposto Retido na Fonte (Dirf); 2 4 D RO5
e Documento de Arrecadacao de Receitas Federais (Darf). 2 4 D RO5
Processos de andlise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de isencao de imposto de renda; 2 4 D RO5
e processo administrativo de imposto de renda. 6 - D RO5e
900-6 Indenizacoes
Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 A D RO8
Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 A D RO8
Formuldrio de andlise e de controle administrativo interno:
e s0licitacd0 de didrias e de passagens. 2 A D RO8
Processos de andlise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de liquidacao de despesa; 2 A D RO8
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e processo administrativo de adicional de qualificacdo em treinamento. - D R17e

900-6.01 Didrias e passagens

Processos de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de didrias; A D R08e
e processo administrativo de passagens. A D R08e
900-6.02 Auxilio-moradia

Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de auxilio-moradia. A D RO8e

900-6.03 Ajuda de custo

Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de ajuda de custo. A D RO8e

900-6.04 Transporte

Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de indenizacao de transporte. A D RO8e

900-7 Pagamento de pessoal

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados documentos:

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

Listagens de andlise e de controle administrativo interno:
e folha de pagamento; 5 95 D M2 R18

e Relacdo Anual de Informacoes Sociais (Rais). 5 95 D M2 R18

Formuldrios de andlise e de controle administrativo interno:

e abono pecuniario; 5 95 D M2 R18
e abono provisorio; 5 95 D M2 R18
e adicional de insalubridade; 5 95 D M2 R18
e gratificacdo nataling; 5 95 D M2 R18
e adicional de 1/3; 5 95 D M2 R18

(Clicando na regra de referéncia, vocé tem acesso as informacoes na integra).
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e adicional de tempo de servico; 5 95 D M2 R18
e adicional de férias; 5 95 D M2 R18
e adicional noturno; 5 95 D M2 R18
e adicional de servicos extraordinarios; 5 95 D M2 R18
e adicional de qualificacdo. 5 95 D M2 R18
Formuldrios de pagamento de pessoal:

e declaracao de rendimentos; 2 - D RO1

e contracheque. 2 - D RO1

Formuldrios de gestao de pessoas:

e {ermo - opcao pela remuneracao; 47 D M2 R17

e adicional de qualificacao - recurso; 47 D M2 R17

e encaminhamento de certificados. 47 D M2 R17

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de folha de pagamento; 5 95 D M2 R18

e procedimento administrativo de acerto de contas de servidor; 5 95 D M2 R18

e procedimento administrativo de adicional de qualificacao; 47 D M2 R17

e processo administrativo de pagamento de pessoal; 100 - D R18e

e processo administrativo de acerto de contas; 100 - D R18e

e processo administrativo de ressarcimento de remuneracao. 100 - D R18e
900-8 Beneficios

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Formuldrios de gestao de pessoas:

e declaracdo de percepcdo de beneficios; 2 A D RO8

e declaracdo de ndo opcao por beneficios. 2 A D RO8
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Registros técnicos e politicos:

e estudos e pesquisas. - P M4 R21

Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de acumulacao de beneficios. A D R08e

900-8.01 Assisténcia médica complementar

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Formuldrio de gestao de pessoas:

e programa complementar de assisténcia 3 satde. - D R02

Formularios de analise e de controle administrativo interno:
e cadastramento; - D R02

e movimentacao. - D R02

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de pagamento; 2 A D RO8
e processo administrativo de assisténcia médica complementar. A D RO8e
900-8.02 Auxilio-alimentacao

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Formuldrio de gestdo de pessoas:

e programa de auxilio-alimentacao. 2 A D RO8

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de pagamento; 2 A D RO8

e processo administrativo de auxilio-alimentacao. A D RO8e
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900-8.03 Assisténcia farmacéutica

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Formuldrio de gestao de pessoas:

e assisténcia farmacéutica - reembolso. 2 A D RO8

Formulario de analise e controle administrativo interno:

e quia de solicitacdo de medicamento. 2 A D RO8

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de pagamento; 2 A D RO8
e processo administrativo de assisténcia farmacéutica. A D R08e
900-8.04 Auxilio-funeral

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Formuldrio de gestao de pessoas:

e requerimento de auxilio-funeral. 2 A D RO8

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de auxilio-funeral; 2 A D RO8
e processo administrativo de auxilio-funeral. A D R08e
900-8.05 Vago
900-8.06 Auxilio-natalidade

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:
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e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 A D RO8

Formuldrio de gestao de pessoas:

e requerimento de auxilio-natalidade. 2 A D RO8

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de auxilio-natalidade; 2 A D RO8
e processo administrativo de auxilio-natalidade. A D R08e
900-8.07 Reembolso médico e odontoldgico

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Formuldrios de andlise e de controle administrativo interno:
e assisténcia odontoldgica externa - reembolso de despesas; 2 A D RO8

e assisténcia odontoldgica externa - quia de atendimento. 2 A D RO8

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de reembolso de despesas; 2 A D RO8

e processo administrativo de reembolso odontoldgico; A D R08e

e processo administrativo de reembolso de vacina. A D R08e
900-8.08 Aucxilio pré-escolar

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Formuldrios de gestao de pessoas:

e inclusdo/treinamento; 2 A D RO8
e recadastramento; 2 A D RO8
e reembolso (dependentes com necessidades especiais); 2 A D RO8

(Clicando na regra de referéncia, vocé tem acesso as informacoes na integra).
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e detentor de quarda/tutela. 2 A D RO8

Formuldrio de analise e de controle administrativo interno:

e auxilio pré-escolar. 2 A D RO8 < Juntado 3 folha de pagamento.

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de auxilio pré-escolar; 2 A D RO8
e processo administrativo de auxilio pré-escolar. A D R08e
900-8.09 Auxilio-reclusao

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de auxilio-recluso. A D R08e

900-8.10 Auxilio-transporte

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 A D RO8

Formuldrios de gestao de pessoas:
e auxilio-transporte; 47 D R17

e auxilio-transporte - recadastramento. 47 D R17

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de vale-transporte; 2 A D RO8

e procedimento administrativo de auxilio-transporte; 2 A D RO8

e processo administrativo de auxilio-transporte. A D R08e
900-8.11 Bolsa de estudo

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

(Clicando na regra de referéncia, vocé tem acesso as informacoes na integra).
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e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 A D RO8

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de bolsa de estudo; 2 A D RO8

e processo administrativo de bolsa de estudo; A D R08e

e processo administrativo de selecdo para custeio de cursos de lingua estrangeira. A D R08e
900-8.12 Consignacdo para empréstimo bancario

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Formulario de analise e de controle administrativo interno:

e empréstimo bancario. 2 A D RO8

Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de consignacao para empréstimo bancario. A D R08e

900-8.13 Consignacao para crédito imobilidrio

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados documentos:

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

Formulario de analise e de controle administrativo interno:

e financiamento imobilidrio. 2 A D RO8

Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de consignacao para crédito imobiliario. A D R08e

900-8.14 Consignacdes com associacoes e clubes

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

(Clicando na regra de referéncia, vocé tem acesso as informacoes na integra).
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e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 A D RO8

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Formuldrio de gestao de pessoas:

e conveénio com clubes. 47 D R17

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de consignacges; 2 A D RO8
e processo administrativo de consignacd0 de associacoes e clubes. A D R08e
900-8.15 Salario-familia

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Processo de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de salario-familia; 2 A D RO8
e processo administrativo de saldrio-familia. A D R08e
900-9 Requisicao de servidor

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 47 D M2 R17

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de cessao de servidor; 47 D M2 R17

e procedimento administrativo de requisicao de servidor; 47 D M2 R17

e processo administrativo de requisicao de servidor. - D R17e
900-10 Desenvolvimento na carreira

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

(Clicando na regra de referéncia, vocé tem acesso as informacoes na integra).
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Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 47 D M2 R17
Processos de andlise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de desenvolvimento na carreira; 47 D M2 R17
e processo administrativo de desenvolvimento na carreirg; - D R17e
e processo administrativo de progressao funcional; - D R17e
e processo administrativo de promocao funcional. - D R17e
900-11 Educacao e desenvolvimento
Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P RO6
Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P RO6
Registro técnico e politico:
e curriculos. - D R02
Processos de andlise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de treinamento; 2 4 P M4 RO6
e processo administrativo de gestao de clima; 6 - P RO6e
e processo administrativo de gestao por competéncia; 6 - P RO6e
e processo administrativo de desenvolvimento organizacional - levantamentos, pesquisas e 6 i p RO6e
diagnosticos.
900-11.01 Eventos internos

Dossié dos eventos composto de diversos documentos. 2 4 P M4 R06
e (orrespondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

Vv aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P R06
e (orrespondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

vV aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P RO6
e Formuldrio de gestdo de pessoas:

Vv programa de instrutoria interna - cadastro de instrutor. 2 A D RO8

(Clicando na regra de referéncia, vocé tem acesso as informacoes na integra).
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e Registros técnicos e politicos:
V amostra dos materiais do evento distribufdos aos participantes; 2 4 P RO6 Apenas um exemplar para amostragem.

Vv materiais do evento distribuidos aos participantes. - D R02

e Processos de andlise e de controle administrativo:

V procedimentos administrativos de treinamento e desenvolvimento; 2 4 P RO06
V' processo administrativo de educacdo corporativa em acao de capacitacao interna; 6 - P R06e
vV processo administrativo de evento corporativo interno; 6 - P R06e
vV processo administrativo de evento de educacao corporativa. 6 - P ROGe
900-11.02 Eventos externos
Dossié dos eventos ocorridos sem a participacdo de servidores, composto de diversos documentos. 2 - D RO1
Dossié dos eventos ocorridos com a participacdo de servidores, composto de diversos documentos. 2 4 P M4 RO6

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

V' aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P R06

e (orrespondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

V' aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P R06

e Formuldrio de gestdo de pessoas:

vV solicitacdo de inscricao em evento externo. 2 4 D M4 RO6

e Registros técnicos e politicos:
Vv amostra dos materiais do evento distribuidos aos participantes; 2 4 P R06 < Apenas um exemplar para amostragem.

Vv materiais do evento distribuidos aos participantes. - D R02

e Processos de andlise e de controle administrativo:

V' procedimentos administrativos de treinamento e desenvolvimento; 2 4 P M4 R06

V' processo administrativo de educacdo corporativa em acao de capacitacao externa; 6 - P R06e

V' processo administrativo de eventos corporativos externos; 6 - P ROGe

V' processo administrativo de educacdo corporativa em pos-graduacdo. 6 - P ROGe
900-12 Concurso

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

(Clicando na regra de referéncia, vocé tem acesso as informacoes na integra).
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e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 R06

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 R06

Registros técnicos e politicos:

e prova exemplar para arquivo; 2 4 P M4 RO6
e resultados; 2 4 P M4 R06
e [ecursos; 2 4 P M4 R06
e gabarito. 2 4 P M4 RO6

Registro juridico-administrativo:

o editais. 2 4 P M4 RO6

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de concurso publico; 2 4 P M4 R06
e processo administrativo de concurso. 6 - P RO6e
900-13 Atencdo 3 saude

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Formuldrio de andlise e de controle administrativo interno:

e termo de responsabilidade (empréstimo de exames). - D RO2

Formuldrios de analise e de controle administrativo interno sobre licenca médica:

e acidente em servico; 47 D M2 R17
e doenca de membro da familia; 47 D M2 R17
e doenca profissional; 47 D M2 R17
e gestante; 47 D M2 R17
e tratamento da propria saude. 47 D M2 R17

Processo de andlise e de controle administrativo:

(Clicando na regra de referéncia, vocé tem acesso as informacoes na integra).
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e processo administrativo de atencdo & sadde. - D R17e

900-13.01 Prontuario

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Prontudrios:

e atestado médico e outros. 95 D M2 R16

Processos de analise e de controle administrativo:

e processo administrativo de prontudrio médico; - D R16e

e processo administrativo de prontudrio odontologico; - D R16e

e processo administrativo de assisténcia social. 6 - P RO6e
900-13.02 Pericia médica

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 95 D M2 R16

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

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

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de junta médica; 95 D M2 R16
e processo administrativo de pericia médica. - D R16e
900-13.03 Campanhas e programas de atencdo a saude

Dossié da campanha ou do programa, que contém:
e (orrespondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

V' aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 RO6

e (orrespondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

V' aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 R06

e Registros técnicos e politicos:

(Clicando na regra de referéncia, vocé tem acesso as informacoes na integra).



PLANO DE AVALIACAO E DE DESTINACAO DAS INFORMACOES E DOS DOCUMENTOS

(continuacao)

(0DIGO SERIFS, SUBSERIES, DOSSIES F TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS 0BSERVACOES
V' pesquisas; 2 4 P M4 RO6
vV relatérios; 2 4 P M4 R06
V palestras. 2 4 P M4 RO06

e Gravacoes digitais e magnéticas referentes as atividades da organizacao:

Vv arquivos de imagem; 2 4 P M4 RO6
vV arquivos de imagem em movimento; 2 4 P M4 R06
V' arquivos sonoros; 2 4 P M4 RO6
V' arquivos textuais. 2 4 P M4 RO6
e Impressos feitos pela instituicdo ou arquivados por se relacionarem de modo direto com as suas
atividades:
V cartazes e folderes; 2 4 P M4 R06

Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de campanhas e de programas de atencao a saude. 6 - P R06e
900-14 Responsabilidade social em gestao de pessoas
Dossié a respeito dos estagidrios, composto de diversos documentos. D R02
e (orrespondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes: D R02
vV aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. D R02
e (orrespondéncias por meio das quais sdo encaminhados documentos: D R02
vV aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. D R02
e Formuldrios de andlise e de controle administrativo interno: D R02
V solicitacao de estagidrio;
V pedido de desligamento;
V avaliacdo de estagio;
V avaliacdo de desempenho;
Vv nada-consta da biblioteca; - D R02
v folha de frequéncia; - D R02
V registro de ocorréncias - frequéncia do estagiario. - D R02
e Registros técnicos e politicos:
Vv propostas; - D RO2
V' programas; - D R02

(Clicando na regra de referéncia, vocé tem acesso as informacoes na integra).
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Vv relatorios; - D R02

v relatorios de atividades do estagidrio. - D R02

e Processos de andlise e de controle administrativo:

Vv procedimento administrativo de contratacao de estagidrios; - D R02
V processo administrativo de acessibilidade da Justica Eleitoral; 6 - P R06e
Vv processo administrativo de programa de estdgio estudantil; 6 - D RO5e
Vv processo administrativo de programa de reinsercao social; 6 - P RO6e
V' processo administrativo de programa menor aprendiz. 6 - P RO6e

900-15 Vago

2000 Gestdo judicidria eleitoral
2000-0 Politicas e normas

Processo de andlise e de controle judicial:

e processo administrativo de politica de gestso judicidria. 6 - P ROGe

2000-0.01 Acordao

Atos e outros documentos normativos:

e acordaos originais encaminhados & Secao de Arquivo; - P M4 R21
e copias distribuidas as unidades do Tribunal. - D RO3
2000-0.02 Sessao plendria

Registro juridico-administrativo:

e atas das sessoes. - P M4 R21

Gravacoes digitais e magnéticas referentes as atividades da organizacdo:

e arquivos textuais; 2 - P M3 R24

e 3rquivos sonoros; 2 - P M3 R24

e arquivos audiovisuais. 2 - P M3 R24
2000-0.03 Resolucao

Atos e outros documentos normativos:

e resolucdes encaminhadas a Secdo de Arquivo; - P M4 R21

e copias distribuidas as unidades do Tribunal. - D RO3

(Clicando na regra de referéncia, vocé tem acesso as informacoes na integra).
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Documentos encaminhados para serem juntados

2000-0.04 Peca processual
a0S autos.

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e contestacoes; 10 P R36
e requerimentos; 10 P R36
e peticdes; 10 P R36
e informacoes; 10 P R36
e recurso extraordindrio; 10 P R36
e agravo regimental; 10 P R36
e contrarrazoes; 10 P R36
e embargos; 10 P R36
e cOpias recebidas em duplicidade. - D RO3
2000-0.05 Decis6es monocraticas
e decisdo monocratica. 10 P R36
2000-1 Generalidades

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

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

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio.

2000-2 Gerenciamento das classes processuais

2000-2.01 Acao de Impugnacao de Mandato Eletivo (AIME)

Processos de andlise e controle judicial:

e processo judicial de Acdo de Impugnacao de Mandato Eletivo (AIME), classe n° 2 (antiga classe 10 p M4 R36

n°1);
e processo classe X; 10 P M4 R36
e processo judicial de Acdo de Impugnacdo de Mandato Eletivo (AIME). - P R36e

Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante dos autos);

e (Opias de abertura de vista. - D RO3

(Clicando na regra de referéncia, vocé tem acesso as informacoes na integra).
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2000-2.02 Agravo de Instrumento (Al)

Processo de andlise e controle judicial:

e processo judicial de Agravo de Instrumento (Al), classe n° 6 (antiga classe n° 2). 10 P M4 R36

Registros juridico-administrativos:
e 3bertura de vista (peca integrante dos autos);

e (Opias de abertura de vista. - D RO3

2000-2.03 Apuracdo de Eleicao (AE)

Processos de andlise e controle judicial:

e processo judicial de Apuracao de Eleicdo (AE), classe n° 7 (antiga classe n° 3); 10 P M4 R36
e processo classe X; 10 P M4 R36
e processo sem classe. 10 P M4 R36

Registros juridico-administrativos:
e 3bertura de vista (peca integrante dos autos);

e (Opias de abertura de vista. - D RO3

2000-2.04 Conflito de Competéncia (CC)

Processos de andlise e controle judicial:
e processo judicial de Conflito de Competéncia (CC), classe n° 9 (antiga classe n° 4); 10 P M4 R36

e processo judicial de Conflito de Competéncia (CC). - P R36e

Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante dos autos);

e (Opias de abertura de vista. - D RO3

2000-2.05 Consulta (Cta)

Processos de andlise e controle judicial:

e processo judicial de Consulta (Cta), classe n® 10 (antiga classe n° 5); 10 P M4 R36
e processo classe X; 10 P M4 R36
e processo sem classe; 10 P M4 R36
e processo judicial de Consulta (Cta). - P R36e

(Clicando na regra de referéncia, vocé tem acesso as informacoes na integra).
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Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante dos autos);

e (cOpias de abertura de vista. - D RO3

2000-2.06 Criacao de Zona Eleitoral ou Remanejamento (CZER)

Processos de andlise e controle judicial:
e processo judicial de Criacdo de Zona Eleitoral (CZER), classe n° 12 (antiga classe n° 6); 10 P M4 R36

e processo judicial de Criacdo de Zona Eleitoral (CZER). - P R36e

Registros juridico-administrativos:
e 3bertura de vista (peca integrante dos autos);

e (Opias de abertura de vista. - D RO3

2000-2.07 Lista Triplice (LT)

Processos de andlise e controle judicial:

e processo judicial de encaminhamento de Lista Triplice (LT), classe n® 20 (antiga classe n° 7); 10 P M4 R36
e processo classe X; 10 P M4 R36
e processo sem classe; 10 P M4 R36
e processo judicial de encaminhamento de Lista Triplice (LT). - P R36e

Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante dos autos);

e cOpias de abertura de vista. - D RO3

2000-2.08 Excecao (Exc)

Processos de andlise e controle judicial:

e processo judicial de Excecdo (Exc), classe n° 14 (antiga classe n° 8); 10 P M4 R36
e processo classe X; 10 P M4 R36
e processo sem classe; 10 P M4 R36
e processo judicial de Excecao (Exc). - P R36e

Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante dos autos);
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e copias de abertura de vista. - D RO3

2000-2.09 Habeas Corpus (HC)

Processos de andlise e de controle judicial:
e processo judicial de Habeas Corpus (HC), classe n° 16 (antiga classe n° 9); 10 P M4 R36

e processo judicial de Habeas Corpus (HC). - P R36e

Registros juridico-administrativos:
e 3bertura de vista (peca integrante dos autos);

e Opias de abertura de vista. - D RO3

2000-2.10 Habeas Data (HD)

Processos de andlise e de controle judicial:
e processo judicial de Habeas Data (HD), classe n° 17 (antiga classe n° 10); 10 P M4 R36

e processo judicial de Habeas Data (HD). - P R36e

Registros juridico-administrativos:
e 3bertura de vista (peca integrante dos autos);

e (Opias de abertura de vista. - D RO3

2000-2.11 Inquérito (Inq)

Processo de andlise e controle judicial:

e processo judicial de Inquérito (Inq), classe n° 18 (antiga classe n° 11). 10 P M4 R36

Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante dos autos);

e (Opias de abertura de vista. - D RO3

2000-2.12 Instrucao (Inst)

Processos de andlise e controle judicial:

e processo judicial de Instrucao (Inst), classe n° 19 (antiga classe n° 12); 10 P M4 R36
e processo classe X; 10 P M4 R36
e processo sem classe; 10 P M4 R36
e processo judicial de Instrucao (Inst). - P R36e
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Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante dos autos);
e (cOpias de abertura de vista. - D RO3

2000-2.13 Mandado de Injuncao (MI)

Processos de andlise e de controle judicial:
e processo judicial de Mandado de Injuncdo (MI), classe n° 21 (antiga classe n° 13); 10 P M4 R36

e processo judicial de Mandado de Injuncao (MI). - P R36e

Registros juridico-administrativos:
e 3bertura de vista (peca integrante dos autos);

e (Opias de abertura de vista. - D RO3

2000-2.14 Mandado de Seguranca (MS)

Processos de andlise e controle judicial:
e processo judicial de Mandado de Seguranca (MS), classe n° 22 (antiga classe n° 14); 10 P M4 R36

e processo judicial de Mandado de Seguranca (MS). - P R36e

Registros juridico-administrativos:
e 3bertura de vista (peca integrante dos autos);

e COpias de abertura de vista. - D RO3

2000-2.15 Acdo Cautelar (AC)

Processos de andlise e controle judicial:

e processo judicial de Acdo Cautelar (AC), classe n° 1 (antiga classe n° 15); 10 P M4 R36
e processo classe X; 10 P M4 R36
e processo sem classe; 10 P M4 R36
e efeito suspensivo a acdrdaos ou resolucoes; 5 D M4 R13
e processo judicial de Acdo Cautelar (AC). - P R36e

Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante dos autos);

e cOpias de abertura de vista. - D RO3
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2000-2.16 Noticia-Crime (NC)

Processos de andlise e controle judicial:

e processo judicial de Noticia-Crime (NC), classe n° 16; 10 P M4 R36
e processo classe X; 10 P M4 R36
e processo sem classe. 10 P M4 R36

Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante dos autos);

e (Opias de abertura de vista. - D RO3

2000-2.17 Pedido de Desaforamento (PD)

Processos de andlise e controle judicial:

e processo Judicial de Pedido de Desaforamento (PD), classe n° 23 (antiga classe n° 17); 10 P M4 R36
e processo classe X; 10 P M4 R36
e processo sem classe. 10 P M4 R36

Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante dos autos);

e (Opias de abertura de vista. - D RO3

2000-2.18 Peticao (Pet)

Processos de andlise e controle judicial:

e Processo Judicial de Peticgo (Pet), classe n° 24 (antiga classe n° 18); 10 P M4 R36
e processo classe X; 10 P M4 R36
e processo sem classe; 10 P M4 R36
e processo judicial de Peticao (Pet). - P R36e

Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante dos autos);

e cOpias de abertura de vista. - D RO3

2000-2.19 Processo Administrativo (PA)

Processos de andlise e controle judicial:
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e processo judicial de Processo Administrativo (PA), classe n° 26 (antiga classe n°® 19); 10 P M4 R36
e processo classe X; 10 P M4 R36
e processo sem classe; 10 P M4 R36
e processo judicial de Processo Administrativo (PA). - P R36e

Registros juridico-administrativos:
e 3bertura de vista (peca integrante dos autos);

e (Opias de abertura de vista. - D RO3

2000-2.20 Reclamacao (Rcl)

Processos de andlise e controle judicial:

e processo judicial de Reclamacao (Rcl), classe n° 28 (antiga classe n° 20); 10 P M4 R36
e processo classe X; 10 P M4 R36
e processo sem classe; 10 P M4 R36
e processo judicial de Reclamacao (Rcl). - P R36e

Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante dos autos);

e (Opias de abertura de vista. - D RO3

2000-2.21 Recurso Contra Expedicao de Diploma (RCED)

Processos de andlise e controle judicial:
e processo judicial de Recurso Contra Expedicao de Diploma (RCED), classe n° 29 (antiga classe n® 21); |~ 10 P M4 R36

e processo judicial de Recurso Contra Expedicao de Diploma (RCED). - P R36e

Registros juridico-administrativos:
e 3bertura de vista (peca integrante dos autos);

e cOpias de abertura de vista. - D RO3

2000-2.22 Recurso Especial Eleitoral (REspe)

Processos de andlise e controle judicial:

e processo judicial de Recurso Especial Eleitoral (REspe), classe n° 32 (antiga classe n°® 22); 10 P M4 R36

e processo classe X; 10 P M4 R36
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e  processo sem classe. 10 P M4 R36

Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante dos autos);

e (cOpias de abertura de vista. - D RO3

2000-2.23 Recurso em Habeas Corpus (RHC)

Processo de andlise e controle judicial:

e processo judicial de Recurso em Habeas Corpus (RHC), classe n° 33 (antiga classe n° 23). 10 P M4 R36

Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante dos autos);

e copias de abertura de vista. - D RO3

2000-2.24 Recurso em Habeas Data (RHD)

Processo de andlise e controle judicial:

e processo judicial de Recurso em Habeas Data (RHD), classe n° 34 (antiga classe n° 24). 10 P M4 R36

Registros juridico-administrativos:
e 3bertura de vista (peca integrante dos autos);

e (Opias de abertura de vista. - D RO3

2000-2.25 Recurso em Mandado de Injuncao (RMI)

Processo de andlise e controle judicial:

e processo judicial de Recurso em Mandado de Injuncao (RMI), classe n° 35 (antiga classe n° 25). 10 P M4 R36

Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante dos autos);

e (cOpias de abertura de vista. - D RO3

2000-2.26 Recurso em Mandado de Seguranca (RMS)

Processo de andlise e controle judicial:

e processo judicial de Recurso em Mandado de Sequranca (RMS), classe n° 36 (antiga classe n° 26). 10 P M4 R36

Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante dos autos);

e (Opias de abertura de vista. - D RO3
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2000-2.27 Recurso Ordinario (RO)

Processo de andlise e controle judicial:

e processo judicial de Recurso Ordindrio (RO), classe n° 37 (antiga classe n°® 27). 10 P M4 R36

Registros juridico-administrativos:
e 3bertura de vista (peca integrante dos autos);

e (Opias de abertura de vista. - D RO3

2000-2.28 Registro de Partido Politico (RPP)

Processos de andlise e controle judicial:
e processo judicial de Registro de Partido (RPP), classe n® 41 (antiga classe n° 28); 10 P M4 R36

e processo judicial de Registro de Partido (RPP). - P R36e

Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante dos autos);

e cOpias de abertura de vista. - D RO3

2000-2.29 Registro de Candidatura (RCand)

Processos de andlise e controle judicial:

e processo judicial de Registro de Candidatura (RCand), classe n° 38 (antiga classe n° 29); 10 P M4 R36
e processo classe X; 10 P M4 R36
e processo sem classe. 10 P M4 R36

Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante dos autos);

e cOpias de abertura de vista. - D RO3

2000-2.30 Representacdo (Rp)

Processos de andlise e controle judicial:

e processo judicial de Representacao (Rp), classe n° 42 (antiga classe n° 30); 10 P M4 R36
e processo classe X; 10 P M4 R36
e processo sem classe; 10 P M4 R36
e processo judicial de Representacdo (Rp). - P R36e
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Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante dos autos); 10 P M4 R36
e cOpias de abertura de vista. - D RO3
2000-2.31 Suspensao de Seguranca/Liminar (SS)

Processos de andlise e controle judicial:
e processo judicial de Suspensdo de Seguranca/Liminar (SS), classe n° 45 (antiga classe n° 31); 10 P M4 R36

e processo judicial de Suspensao de Sequranca/Liminar (SS). - P R36e

Registros juridico-administrativos:
e 3bertura de vista (peca integrante dos autos);

e (Opias de abertura de vista. - D RO3

2000-2.32 Cancelamento de Registro de Partido Politico (CRPP)

Processos de andlise e controle judicial:

e processo judicial de Cancelamento de Registro de Partido Politico (CRPP), classe n® 8 (antiga classe 10 p M4 R36

n° 32);
e processo classe X; 10 P M4 R36
e processo sem classe. 10 P M4 R36

Registros juridico-administrativos:
e 3bertura de vista (peca integrante dos autos);

e (Opias de abertura de vista. - D RO3

2000-2.33 Revisao do Eleitorado (RVE)

Processos de andlise e controle judicial:

e processo judicial de Revisao do Eleitorado (RVE), classe n® 44 (antiga classe n° 33); 10 P M4 R36
e processo classe X; 10 P M4 R36
e processo sem classe. 10 P M4 R36

Registros juridico-administrativos:

e 3bertura de vista (peca integrante dos autos);

e (Opias de abertura de vista. - D RO3
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2000-2.34 Acdo Resciséria (AR)

Processos de andlise e controle judicial:

e processo judicial de ACA0 Rescistria (AR), classe n® 5 (antiga classe n° 34); 10 P M4 R36
e processo classe X; 10 P M4 R36
e processo sem classe. 10 P M4 R36

Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante dos autos);

e cOpias de abertura de vista. - D RO3

2000-2.35 Acdo de Investigacao Judicial Eleitoral (AIJE)

Processo de andlise e controle judicial:

e processo judicial de AC30 de Investigacao Judicial Eleitoral (AIJE), classe n° 3. 10 P M4 R36

Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante dos autos); B D RO3
e (Opias de abertura de vista. - D RO3
2000-2.36 Acao Penal (AP)

Processo de andlise e controle judicial:

e processo judicial de ACA0 Penal (AP), classe ne 4. 10 P | M4 R36

Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante dos autos); - D RO3
e (cOpias de abertura de vista. - D RO3
2000-2.37 Embargos a Execucdo (EE)

Processo de andlise e controle judicial:

e processo judicial de Embargos 3 Execucdo (EE), classe n° 13. 10 P M4 R36

Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante dos autos); - D RO3
e cOpias de abertura de vista. - D RO3
2000-2.38 Execucao Fiscal (EF)

Processo de analise e controle judicial:
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e processo judicial de Execucao Fiscal (EF), classe n® 15. 10 P M4 R36

Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante dos autos); - D RO3
e (Opias de abertura de vista. - D RO3
2000-2.39 Prestacao de Contas (PC)

Processos de andlise e controle judicial:
e processo judicial de Prestacao de Contas (PC), classe n°® 25; 10 P M4 R36

e processo judicial de Prestacdo de Contas (PC). - P R36e

Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante dos autos); - D RO3
e (Opias de abertura de vista. - D RO3
2000-2.40 Propaganda Partidaria (PP)

Processos de andlise e controle judicial:
e processo judicial de Propaganda Partidaria (PP), classe n° 27; 10 P M4 R36

e processo judicial de Propaganda Partidaria (PP). - P R36e

Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante dos autos); - D RO3
e (0Opias de abertura de vista. - D RO3
2000-2.41 Registro de Comité Financeiro (RCF)

Processo de andlise e controle judicial:

e processo judicial de Registro de Comité Financeiro (RCF), classe n° 39. 10 P M4 R36

Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante dos autos); - D RO3
e (Opias de abertura de vista. - D RO3
2000-2.42 Revisao Criminal (RcV)

Processo de andlise e de controle judicial:

e processo judicial de Revisao Criminal (RcV), classe n° 43. 10 P M4 R36
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Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante dos autos); 10 D M4 R36
e cOpias de abertura de vista. 10 D M4 R36
4000 Eleicoes
4000-0 Politicas e normas

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 R06

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 R06

Atos e outros documentos normativos:
e instrucoes do TSE; 4 P M3 R22

e manuais de normas. 4 P M3 R22

Registros técnicos e politicos:

e dossiés de comissdes; 4 P M3 R22
e relatério de avaliacao de eleicdo; 4 P M3 R22
e relatdrio de eleicao. 4 P M3 R22

Processo de analise e de controle administrativo:

e processo administrativo de politica de planejamento eleitoral. - P R22e

Gravacoes digitais e magnéticas referentes as atividades da organizacao:

e arquivos textuais; 2 - P M3 R24

e 3rquivos sonoros; 2 - P M3 R24

e arquivos audiovisuais. 2 - P M3 R24
4000-1 Generalidades

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1
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Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de consulta; 2 - D RO1

e procedimento administrativo de pesquisa eleitoral externa; 2 4 D RO5

e procedimento administrativo de registro de pesquisa eleitoral externa. 2 4 D RO5
4000-2 Apuracao

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 8 P M4 R37

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 8 P M4 R37

Listagens de andlise e de controle administrativo interno:
e listagens dos eleitos; 1 8 P M4 R38

e listagens de candidatos. 1 8 P M4 R38

Registros juridico-administrativos:
e relatdrio de apuracao; 1 8 P M4 R38

e dossié de apuracao. 1 8 P M4 R38

Registro técnico e politico:

e relatdrios estatisticos eleitorais. 1 8 P M4 R38

4000-3 Cadastro eleitoral

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 8 P M4 R37

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 8 P M4 R37

Processos de andlise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de consulta; 2 8 P M4 R37

e processo administrativo de consulta de cadastro eleitoral. 10 - P R37e

Registros técnicos e politicos:

e quadro demonstrativo de eleitores; 2 8 P M4 R37
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e listagens; 2 8 P M4 R37
e relatdrios do Sistema ELO. 2 - D RO1
4000-4 Logistica eleitoral

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 R06

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 R06

Registros técnico-administrativos:
e relatorio de apoio logistico aos TREs; 2 4 P R06

e relatorio de transporte e armazenamento de urnas. 2 4 P RO6

Procedimentos de andlise e de controle técnico-administrativo:

e programa geral de realizacdo das eleicoes; 2 4 P R06
e pedido de substituicao de UEs; 2 20 D

e pedido de empréstimo de UEs; 2 20 D

e 3poio cooperativo de instituicdes externas; 2 4 P R06
e participacdo e recepcao de observadores externos; 2 4 P R06
e registro de pesquisa eleitoral de presidente da Republica; 2 4 P RO6
e processo administrativo de logistica eleitoral; 6 - P RO6e
e processo administrativo de eleicdes nao oficiais e similares. 6 - P RO6e

4000-5 Campanha institucional
Dossié das campanhas eleitorais, o qual contém diversas tipologias. 2 8 P M4 R37

e (orrespondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

vV aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 8 P M4 R37

e (orrespondéncias por meio das quais sdo encaminhados documentos ou os destinatarios sao
convidados a participarem de eventos:

Vv aviso, carta convite, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio; 2 - D RO1

vV pasta da campanha ou programa que contém diversos documentos. 2 8 P M4 R37

e Processo de andlise e de controle administrativo:
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V' processo administrativo de campanha institucional. 10 - P R37e

e Gravacoes digitais e magnéticas referentes as atividades da organizacao:

V' arquivos textuais; 2 - P M3 R24

V' arquivos sonoros; 2 - P M3 R24

V' arquivos audiovisuais. 2 - P M3 R24
4000-6 Correicao eleitoral

Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 8 P M4 R37

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 8 P M4 R37

Ato e outro documento normativo:

e processo administrativo de atos e normas. 10 - p R37e

Processos de andlise e de controle judicial:

e processo (GE; 5 D M4 R13
e processo de direitos politicos; 10 P M4 R36
e processo de coincidéncia; 10 P M4 R36
e processo de revisdo de situacao do eleitor; 10 P M4 R36
e processo administrativo CGE; - P R36e
e processo administrativo de correicao; - P R36e
e processo administrativo de perda de direitos politicos; - P R36e
e processo administrativo de reaquisicao de direitos politicos; - P R36e
e processos administrativos de reqularizacdo da base de perda e de suspensao de direitos politicos; |~ - P R36e
e processo administrativo de reqularizacao de histérico de direitos politicos; - P R36e
e processo administrativo de suspensao de direitos politicos; - P R36e
e processo administrativo de reqularizacdo de situacao de eleitor - dados pessoais; - P R36e
e processo administrativo de reqularizacdo de situacao de eleitor - prestacao de contas; - P R36e
e processo administrativo de reqularizacao de situacao de eleitor - reqularizacso de historico; - P R36e
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e processo administrativo de reqularizacdo de situacao de eleitor - reversao de operacao. - P R36e

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de consulta; 2 4 D M4 RO5

e procedimento administrativo de peticao; 2 4 D M4 RO5

e processo administrativo de oficios CGE; 6 - P R0Ge

e processo administrativo de oficio-circular CGE; 6 = P RO6e

e processo administrativo de oficio-endereco; 6 - P RO6e

e processo administrativo de inspecao. 6 - P RO6e
4000-6.01 Provimento CGE

Atos e outros documentos normativos:
e provimentos expedidos pela CGE - original; - P M4 R21

e provimentos expedidos pela CGE - copia distribuida para as unidades. - D RO3

Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de provimento CGE. 6 - P ROGe

4000-6.02 Despacho conjunto CGE

Atos e outros documentos normativos:
e despachos conjuntos expedidos pela CGE - original; 2 P M4 R39

e despachos conjuntos expedidos pela CGE - copia distribuida para as unidades. - D RO3

Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de despacho conjunto CGE. 6 - P RO6e

4000-6.03 ordem de servico CGE

Atos e outros documentos normativos:
e ordens de servico expedidas pela CGE - original; - P M4 R21

e ordens de servico expedidas pela CGE - cdpia distribuida para as unidades. - D RO3

Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de ordem de servico (GE. - P R21e
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4000-6.04 Portaria CGE

Atos e outros documentos normativos:
e portarias expedidas pela CGE - original; - P M4 R21

e portarias expedidas pela CGE - copia distribuida para as unidades. - D RO3

Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de portaria CGE. - P R21e

4000-7 Partido politico

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, informacao, memorando, oficio, peticoes. 2 A P R10

Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados documentos:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, informacao, memorando, oficio, peticoes. 2 A P R10

Registro juridico-administrativo:

e balanco financeiro dos partidos. 2 A P R10

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de solicitacdo de material eleitoral; 2 A P M4 R10
e procedimento administrativo de fundo partidario; 2 A P M4 R10
e processo administrativo de partido politico. 10 - P R10e

Ato e outro documento normativo:

e estatuto. 2 A P R10

Listagem de gestao administrativa:

e cadastro. 2 A P R10

4000-8 Tribunais Regionais Eleitorais (TREs)

Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de Tribunal Regional Eleitoral. 6 - P RO6e

4000-8.01 Tribunal Regional Eleitoral do Amazonas (TRE/AM)

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 R06
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Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos ou os destinatdrios sao
convidados a participarem de eventos:

e aviso, carta convite, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de prestacdo de contas; 5 P RO9
e processo administrativo do TRE/AM. 6 - P ROGe
4000-8.02 Tribunal Regional Eleitoral do Para (TRE/PA)

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 R06

Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados documentos ou os destinatdrios sao
convidados a participarem de eventos:

e aviso, carta convite, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de prestacao de contas; 5 P R09
e processo administrativo do TRE/PA. 6 - P RO9
4000-8.03 Tribunal Regional Eleitoral do Maranhao (TRE/MA)

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 RO6

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos ou o0s destinatdrios s3o
convidados a participarem de eventos:

e 3viso, carta convite, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de prestacdo de contas; 5 P RO9
e processo administrativo do TRE/MA. 6 - P RO9
4000-8.04 Tribunal Regional Eleitoral do Piaui (TRE/PI)

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 RO6

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos ou os destinatarios sao
convidados a participarem de eventos:

e aviso, carta convite, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1
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Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de prestacdo de contas; 5 P R09
e processo administrativo do TRE/PI. 6 - P R06e
4000-8.05 Tribunal Regional Eleitoral do Ceard (TRE/CE)

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 R06

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos ou os destinatdrios sao
convidados a participarem de eventos:

e aviso, carta convite, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de prestacdo de contas; 5 P RO09
e processo administrativo do TRE/CE. 6 - P RO6e
4000-8.06 Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte (TRE/RN)

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 RO6

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos ou os destinatdrios sao
convidados a participarem de eventos:

e 3viso, carta convite, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de prestacso de contas; 5 P RO9
e processo administrativo do TRE/RN. 6 - P RO6e
4000-8.07 Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba (TRE/PB)

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 R06

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos ou os destinatdrios sdao
convidados a participarem de eventos:

e aviso, carta convite, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de prestacao de contas; 5 p R09
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e processo administrativo do TRE/PB. 6 - P R06e
4000-8.08 Tribunal Regional Eleitoral de Pernambuco (TRE/PE)

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 R06

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos ou os destinatdrios sa
convidados a participarem de eventos:

[a¥]
o

e aviso, carta convite, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de prestacao de contas; 5 P RO9
e processo administrativo do TRE/PE. 6 - P RO6e
4000-8.09 Tribunal Regional Eleitoral de Alagoas (TRE/AL)

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 RO6

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos ou os destinatdrios sao
convidados a participarem de eventos:

e 3viso, carta convite, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de prestacdo de contas; 5 P RO9
e processo administrativo do TRE/AL. 6 - P RO6e
4000-8.10 Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe (TRE/SE)

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 R06

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos ou os destinatdrios sao
convidados a participarem de eventos:

e aviso, carta convite, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de prestaco de contas; 5 P RO9

e processo administrativo do TRE/SE. 6 - P RO6e
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4000-8.11 Tribunal Regional Eleitoral da Bahia (TRE/BA)

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 R06

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos ou os destinatdrios sao
convidados a participarem de eventos:

e 3viso, carta convite, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de prestacdo de contas; 5 P R09
e processo administrativo do TRE/BA. 6 - P ROGe
4000-8.12 Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais (TRE/MG)

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 R06

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos ou os destinatdrios sao
convidados a participarem de eventos:

e aviso, carta convite, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de prestacdo de contas; 5 P RO9
e processo administrativo do TRE/MG. 6 - P RO6e
4000-8.13 Tribunal Regional Eleitoral do Espirito Santo (TRE/ES)

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 RO6

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos ou os destinatdrios sdo
convidados a participarem de eventos:

e aviso, carta convite, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1

Processos de andlise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de prestacdo de contas; 5 P RO9

e processo administrativo do TRE/ES. 6 - P RO6e
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4000-8.14 Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro (TRE/R))

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 R06

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos ou os destinatdrios sao
convidados a participarem de eventos:

e 3viso, carta convite, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de prestacdo de contas; 5 P R09
e processo administrativo do TRE/R). 6 - P RO6e
4000-8.15 Tribunal Regional Eleitoral do Distrito Federal (TRE/DF)

Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 R06

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos ou os destinatdrios sao
convidados a participarem de eventos:

e aviso, carta convite, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de prestacdo de contas; 5 P RO9
e processo administrativo do TRE/DF. 6 - P RO6e
4000-8.16 Tribunal Regional Eleitoral de Sao Paulo (TRE/SP)

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 RO6

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos ou os destinatdrios sdo
convidados a participarem de eventos:

e aviso, carta convite, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de prestacdo de contas; 5 P RO9
e processo administrativo do TRE/SP. 6 - P RO6e
4000-8.17 Tribunal Regional Eleitoral do Parana (TRE/PR)

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:
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e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 R06

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos ou os destinatdrios sao
convidados a participarem de eventos:

e 3viso, carta convite, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de prestacao de contas; 5 P RO6
e processo administrativo do TRE/PR. 6 - P ROGe
4000-8.18 Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina (TRE/SC)

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 R06

Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados documentos ou os destinatdrios sao
convidados a participarem de eventos:

e aviso, carta convite, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de prestacdo de contas; 5 P RO9
e processo administrativo do TRE/SC. 6 - P RO6e
4000-8.19 Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Sul (TRE/RS)

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 R06

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos ou os destinatdrios sdo
convidados a participarem de eventos:

e aviso, carta convite, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de prestacdo de contas; 5 P RO9
e processo administrativo do TRE/RS. 6 - P RO6e
4000-8.20 Tribunal Regional Eleitoral de Goids (TRE/GO)

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 RO6

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos ou 0s destinatdrios sao
convidados a participarem de eventos:
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e aviso, carta convite, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D - RO1

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de prestacao de contas; 5 P - RO9
e processo administrativo do TRE/GO. 6 - P RO6e
4000-8.21 Tribunal Regional Eleitoral do Mato Grosso (TRE/MT)

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 R06

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos ou os destinatdrios sao
convidados a participarem de eventos:

e aviso, carta convite, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de prestacéo de contas; 5 P RO9
e processo administrativo do TRE/MT. 6 - P RO6e
4000-8.22 Tribunal Regional Eleitoral da Guanabara (TRE/GB) Dossié fechado

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 RO6

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos ou os destinatdrios sdao
convidados a participarem de eventos:

e aviso, carta convite, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 R06

Processo de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de prestacao de contas. 5 P RO9

4000-8.23 Tribunal Regional Eleitoral do Acre (TRE/AC)

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 RO6

Correspondéncias por meio das quais sdao encaminhados documentos ou os destinatdrios sao
convidados a participarem de eventos:

e aviso, carta convite, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de prestacao de contas; 5 P R09
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e processo administrativo do TRE/AC. 6 - P RO6e
4000-8.24 Tribunal Regional Eleitoral do Mato Grosso do Sul (TRE/MS)

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 RO6

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos ou os destinatdrios sao
convidados a participarem de eventos:

e aviso, carta convite, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de prestacao de contas; 5 P RO9
e processo administrativo do TRE/MS. 6 - P RO6e
4000-8.25 Tribunal Regional Eleitoral de Rondénia (TRE/RO)

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 RO6

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos ou os destinatdrios sao
convidados a participarem de eventos:

e aviso, carta convite, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de prestacao de contas; 5 P RO9
e processo administrativo do TRE/RO. 6 - P RO6e
4000-8.26 Tribunal Regional Eleitoral do Tocantins (TRE/TO)

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 RO6

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos ou os destinatdrios sao
convidados a participarem de eventos:

e aviso, carta convite, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de prestacao de contas; 5 P RO9

e processo administrativo do TRE/TO. 6 - P R06e
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4000-8.27 Tribunal Regional Eleitoral de Roraima (TRE/RR)

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e 3viso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 R06

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados documentos ou os destinatarios sdo
convidados a participarem de eventos:

e 3viso, carta convite, comunicado, circular, consulta, E-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1

Processos de andlise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de prestacdo de contas; 5 P R09
e processos administrativos do TRE/RR. 6 - P ROGe
4000-8.28 Tribunal Regional Eleitoral do Amapa (TRE/AP)

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou solicitadas informacoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 4 P M4 RO6

Correspondéncias por meio das quais sdao encaminhados documentos ou os destinatdrios sao
convidados a participarem de eventos:

e aviso, carta convite, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, oficio. 2 - D RO1

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de prestacdo de contas; 5 P RO9
e processo administrativo do TRE/AP. 6 - P RO6e
4000-9 Processamento das Eleicoes
4000-9.01 Sistemas eleitorais

Arquivo bindrio/documento digital:

e codigo-fonte dos sistemas lacrados. - P R21

Reqgistros técnicos e administrativos:
e resumo criptografico dos sistemas (hash); - P R21

e relatdrios de programacao, compilacao, criptografia, testes, simulacoes, homologacao, assinatura

digital e lacracao; > P R43
e rotinas de envio dos sistemas aos TREs; 5 P R43
e relatdrio de inseminacdo e carga das UEs; 5 P R43
e licenca de uso de softwares proprietarios. 5 D

(Clicando na regra de referéncia, vocé tem acesso as informacoes na integra).
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continuacao

(00160 SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS 0BSERVACOES
Procedimentos de andlise e de controle técnico-administrativo:
e projeto de desenvolvimento de sistemas; 10 P R36
e 3ta de encerramento da cerimonia de assinatura digital e lacracao dos sistemas; 10 P R36
e pedidos de verificacdo de assinatura digital, hash e registro digital do voto; 2 7 D
e convocacgo e indicacao _de representantes d_e instituicdes externas com o objetivo de acompanhar 5 7 D
o0 desenvolvimento ou a assinatura digital dos sistemas;
e processo administrativo de gestao tecnoldgica das urnas eletronicas; - P R36e
e processo administrativo de aquisicoes e contratacoes para tecnologia eleitoral. - P R36e
4000-9.02 Voto eletronico
Arquivos bindrios/documentos digitais:
e Boletim de Urna (BU) e imagem do BU; - D R42
e Jog de urna; - D R42
e Registro Digital do Voto (RDV); - D R42
e registro de faltosos; - D R42
e registro de justificativas. - D R42
Registros técnicos e politicos:
e relatorios internos e externos de auditorias do processo eleitoral; 5 P R43
e relatdrios da votacao paralela (comissao de votacao paralela); 5 P R43
e relatdrios de testes de sequranca. 5 P R43
Processo de andlise e de controle técnico-administrativo:
e processo administrativo de sequranca eleitoral. - P R43e
6000 Desenvolvimento da Justica Eleitoral
6000-0 Politicas e normas
Processo de andlise e de controle administrativo:
e processo administrativo de politica da escola judicidria eleitoral. - P R36e
6000-1 Generalidades
Processo de andlise e de controle administrativo:
e processo administrativo de consulta da escola judicidria eleitoral. 6 - D RO5e

(Clicando na regra de referéncia, vocé tem acesso as informacoes na integra).
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(continuacao)

(0DIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS OBSERVACOES

6000-2 Formacdo pesquisa e cidadania

Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de formacao, pesquisa e cidadania. - P R36e

6000-3 Acoes institucionais de responsabilidade social

Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de acdes institucionais de responsabilidade social. - P R36e

6000-4 Producao cientifica eleitoral

Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de producao cientifica eleitoral. - P R36e

(Clicando na regra de referéncia, vocé tem acesso as informacoes na integra).



REGRAS DE JUSTIFICACAO
DOS PRAZOS DE GUARDA



REGRAS DE JUSTIFICACAO DOS PRAZOS DE GUARDA

As reqras listadas a sequir foram pensadas com o duplo objetivo de justificar a
adocao dos prazos de guarda constantes na Tabela de Temporalidade de Documentos
e expor os motivos da escolha desses prazos, que foram estabelecidos sequndo a
analise das tipologias documentais existentes no TSE e o confronto destas com as
unidades intelectuais de arquivamento (classificacao) atribuidas ao acervo.

RO1 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao permanecer nos
arquivos correntes durante dois anos, por atenderem aos interesses administrativos
imediatos da instituicao. Depois desse periodo, devido 3o esgotamento do seu valor
primario, a documentacao deverd ser descartada.

RO1e - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao permanecer
na base de dados do sistema durante dois anos, por atenderem aos interesses
administrativos imediatos da instituicao. Depois desse periodo, devido ao esgotamento
do seu valor primadrio, a documentacao deverd ser descartada.

RO2 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao, em virtude do
seu valor primario e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da
instituicdo, permanecer nNos arquivos correntes durante o tempo em que 0 registro
estiver em vigéncia/execucao ou enquanto a unidade interessada necessitar. Depois
desse periodo, devido ao esgotamento do seu valor primdrio, a documentacdo deverd
ser descartada.

RO3 - As copias e minutas de documentos distribuidas ou mantidas nas unidades
administrativas da instituicao para simples consulta ou conhecimento deverdo
permanecer nos arquivos correntes enquanto a unidade interessada necessitar e,
findo esse periodo, ser descartadas, por ndo possuirem valor secundario.

RO4 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao permanecer nos
arquivos correntes durante dois anos, por atenderem aos interesses administrativos
imediatos da instituicdo. Findo esse prazo, serao transferidas ao arquivo intermedidrio,
onde ficarao por cinco anos apos a aprovacao das contas do Tribunal, para garantir, se
necessario, seu retorno aos arquivos correntes ou seu encaminhamento para revisao
de atos administrativos. Depois desse periodo, deverdo ser recolhidas ao arquivo
permanente, por se referirem a atividades administrativas e/ou a decisoes politico-
-administrativas da instituicao.

RO5 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao, em virtude do
seu valor primdrio e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da
instituicdo, permanecer nos arquivos correntes durante dois anos. Findo esse prazo,
serao transferidas ao arquivo intermedidrio, onde ficardo por quatro anos, para
garantir, se necessario, seu retorno aos arquivos correntes ou seu encaminhamento
para revisao de atos administrativos. Depois desse perfodo, deverao ser descartadas,
devido ao esgotamento do valor primario e por nao possuirem valor secundario.

RO5e - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao, em virtude
do seu valor primario e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da
instituicdo, permanecer na base de dados do sistema durante seis anos, para garantir,
se necessario, seu retorno ao tramite para revisao de atos administrativos. Depois
desse prazo, deverdo ser descartadas, devido ao esgotamento do valor primdrio e por
nao possufrem valor secundario.

RO6 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao, em virtude do
seu valor primdrio e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da
instituicdo, permanecer nos arquivos correntes durante dois anos. Findo esse prazo,
serao transferidas ao arquivo intermedidrio, onde ficardo por quatro anos, para
garantir, se necessario, seu retorno aos arquivos correntes ou seu encaminhamento
para revisao de atos administrativos. Depois desse periodo, deverao ser recolhidas ao
arquivo permanente, por se referirem a atividades técnico-cientificas e /ou a decisdes
politico-administrativas da instituicao.

RO6e - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao, devido ao
seu valor primdrio e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da
instituicdo, permanecer na base de dados do sistema durante seis anos, para garantir,
se necessdrio, seu retorno ao tramite para revisao de atos administrativos. Depois
desse prazo, deverao ser recolhidas ao arquivo permanente e mantidas no Repositorio
Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arq), por se referirem a atividades técnico-cientificas
e/ou a decisdes politico-administrativas da instituicao.

RO7 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao, em virtude do seu
valor primadrio e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicao,
permanecer nos arquivos correntes por dois anos. Depois, serao transferidas ao arquivo
intermedidrio, onde ficardo por cinco anos, para garantir, se necessario, seu retorno
a0s arquivos correntes ou seu encaminhamento para revisao de atos administrativos.
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Findo esse periodo e devido ao esgotamento do seu valor primario, deverao ser
recolhidas ao arquivo permanente, por se referirem a atividades técnico-cientificas e/
ou a decisoes politico-administrativas da instituicao.

RO8 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao permanecer nos
arquivos correntes durante dois anos, por atenderem aos interesses administrativos
imediatos dainstituicao. Findo esse periodo, serdo transferidas ao arquivo intermedidrio,
onde ficardo por dez anos ap6s a aprovacao das contas do Tribunal, para garantir, se
necessario, seu retorno aos arquivos correntes ou seu encaminhamento para revisao
de atos administrativos. Depois desse prazo, deverdo ser descartadas, devido ao
esgotamento do valor primario.

RO8e - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo permanecer na
base de dados do sistema por dez anos ap6s a aprovacao das contas do Tribunal,
para garantir, se necessdrio, seu retorno ao tramite ou seu encaminhamento para
revisao de atos administrativos. Depois desse prazo, deverdo ser descartadas, devido
a0 esgotamento do valor primario.

R09 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao, em virtude do seu
valor primério e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicao,
permanecer nos arquivos correntes enquanto 0 registro estiver em vigéncia/
execucao. Depois desse prazo, devem ser transferidas para o arquivo intermedidrio,
onde ficardo por cinco anos, para garantir, se necessario, seu retorno aos arquivos
correntes ou seu encaminhamento para revisao de atos administrativos. Findo esse
periodo e devido ao esgotamento do seu valor primario, deverao ser recolhidas ao
arquivo permanente, por se referirem a atividades técnico-cientificas e /ou a decisdes
politico-administrativas da instituicao.

R09e - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude
do seu valor primario e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da
instituicdo, permanecer na base de dados do sistema enquanto o registro estiver em
vigéncia/execucao e por mais Cinco anos, para garantir, se necessario, sua tramitacao
para revisao de atos administrativos. Depois desse prazo e devido ao esgotamento
do seu valor primdrio, deverdo ser recolhidas ao arquivo permanente e mantidas
no Repositdrio Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arq), por se referirem a atividades
técnico-cientificas e /ou a decisoes politico-administrativas da instituicao.
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R10 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao, em virtude do
seu valor primario, permanecer nos arquivos correntes pelo periodo de dois anos,
por atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicao. Depois, serao
transferidas ao arquivo intermedidrio, onde ficardo por cinco anos apds a aprovacao
das contas do Tribunal, para garantir, se necessario, seu retorno aos arquivos correntes
ou seu encaminhamento para revisao de atos administrativos. Findo esse prazo e
devido a0 esgotamento do seu valor primario, deverao ser recolhidas ao arquivo
permanente, por se referirem a atividades técnico-cientificas e/ou a decisoes
politico-administrativas da instituicao.

R10e - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo permanecer na
base de dados do sistema por dez anos apos a aprovacao das contas do Tribunal, para
garantir, se necessario, seu retorno ao tramite ou seu encaminhamento para revisao de
atos administrativos. Findo esse prazo e devido ao esgotamento do seu valor primario,
deverao ser recolhidas ao arquivo permanente e mantidas no Repositério Arquivistico
Digital Confidvel (RDC-Arq), por se referirem a atividades técnico-cientificas e/ou a
decises politico-administrativas da instituicao.

R11 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao, em virtude do
seu valor primario, permanecer nos arquivos correntes por dois anos, por atenderem
a0s interesses administrativos imediatos da instituicdo. Depois, serdo transferidas
a0 arquivo intermedidrio, onde ficardo por quatro anos, para garantir, se necessario,
seu retorno aos arquivos correntes ou seu encaminhamento para revisao de atos
administrativos. Findo esse 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 decisoes politico-administrativas da instituicao.

R12 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao, em virtude do seu
valor primario e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicao,
permanecer Nos arquivos correntes durante seis anos. Findo esse prazo e devido ao
esgotamento do seu valor primario, a documentacao deverd ser descartada.

R13 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao, em virtude do seu
valor primdrio e por atenderem aos interesses administrativos imediatos e juridicos da
instituicao, permanecer nos arquivos correntes enquanto o registro estiver em vigéncia/
execucao, a unidade interessada necessitar ou 0s autos judiciais ainda nao tiverem
sido encerrados. Depois, serdo transferidas ao arquivo intermedidrio, onde ficardo por
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cinco anos, para garantir, se necessario, seu retorno 3os arquivos correntes ou seu
encaminhamento para revisao de atos administrativos e juridicos. Findo esse prazo e
devido ao esgotamento do seu valor primadrio, a documentacao deverd ser descartada.

R13e - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude
do seu valor primario e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da
instituicdo, permanecer na base de dados do sistema enquanto o registro estiver em
vigéncia/execucao e por mais Cinco anos, para garantir, se necessario, sua tramitacao
para revisao de atos administrativos. Findo esse prazo e devido ao esgotamento do
seu valor primdrio, deverao ser descartadas.

R14 - 0s documentos reunidos em dossiés e classificados na subsérie Seqguranca
organica e institucional da série Gestdo de Servicos deverao permanecer Nos arquivos
correntes durante dois anos. A adocao desse prazo de quarda justifica-se pela vigéncia
do valor primario e por atender aos interesses administrativos imediatos da instituicao.
Findo esse periodo, 0s documentos deverdo ser descartados.

R14e - Os documentos reunidos em dossiés e classificados na subsérie Seqguranca
organica e institucional da série Gestao de Servicos deverao permanecer na base de
dados do sistema por dois anos. A adocao desse prazo de quarda justifica-se pela
vigéncia do valor primdrio e por atender aos interesses administrativos imediatos da
instituicao. Findo esse periodo, 0s documentos deverao ser descartados.

R15 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude
do seu valor primario, permanecer nos arquivos correntes durante cinco anos, por
atenderem aos interesses administrativos da instituicdo. Depois desse prazo e devido
a0 esgotamento do seu valor primario, a documentacao deverd ser descartada.

R16 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao, por seu valor
primario, permanecer nos arquivos correntes enquanto o registro estiver em vigéncia/
execucao ou o servidor estiver na ativa, por atenderem aos interesses administrativos
imediatos da instituicao. Findo esse perfodo, permanecem no arquivo intermedidrio
por 95 anos, para garantir, se necessario, seu retorno aos arquivos correntes ou seu
encaminhamento para revisao de atos administrativos. Depois do cumprimento desses
prazos, deverao ser descartados, por ndo possuirem valor secundario.

R16e - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao, em virtude do
seu valor primario, permanecer na base de dados do sistema enquanto o registro

REGRAS DE JUSTIFICACAO DOS PRAZOS DE GUARDA

estiver em vigéncia/execucao ou o servidor estiver na ativa e por mais 95 anos, para
garantir, se necessario, seu retorno ao tramite para revisao de atos administrativos.
Depois do cumprimento desses prazos, deverao ser descartados, por nao possufrem
valor secundario.

R17 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao, em virtude do
seu valor primdrio, permanecer nos arquivos correntes enquanto o registro estiver
em vigéncia/execucao ou o servidor estiver na ativa, por atenderem aos interesses
administrativos imediatos da instituicdo. Findo esse periodo, permanecem no arquivo
intermedidrio por 47 anos, para garantir, se necessdrio, seu retorno aos arquivos correntes
Ou seu encaminhamento para revisdo de atos administrativos. Depois do cumprimento
desses prazos, deverao ser descartados, por nao possuirem valor secundario.

R17e - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao, em virtude do
seu valor primario, permanecer na base de dados do sistema enquanto o registro
estiver em vigéncia/execucao ou o servidor estiver na ativa e por mais 47 anos, para
garantir, se necessario, seu retorno ao tramite para revisao de atos administrativos.
Depois do cumprimento desses prazos, deverdo ser descartados, por nao possuirem
valor secundario.

R18 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao, em virtude do
seu valor primario, permanecer nos arquivos correntes durante cinco anos. Findo esse
prazo, serao transferidas ao arquivo intermedidrio, onde ficardo por 95 anos, para
garantir, se necessario, seu retorno aos arquivos correntes ou seu encaminhamento
para revisao de atos administrativos. Depois do cumprimento desses prazos, deverao
ser descartados, por nao possuirem valor secundario.

R18e - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude do
seu valor primdrio, permanecer na base de dados do sistema durante cem anos, para
garantir, se necessario, seu retorno ao tramite para revisao de atos administrativos.
Depois do cumprimento desses prazos, deverdo ser descartados, por nao possuirem
valor secunddrio.

R19 - As tipologias documentais referentes a pedido de compra, requisicao e relacao
de material deverao permanecer nos arquivos correntes por dois anos. A adocao
desse prazo de guarda justifica-se pela vigéncia do valor primario. Findo esse periodo,
0s documentos deverao ser descartados por nao possuirem valor secundario.
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R19e - As tipologias documentais referentes a pedido de compra e relacao de
material deverdo permanecer na base de dados do sistema por dois anos. A adocao
desse prazo de guarda justifica-se pela vigéncia do valor primario. Findo esse periodo,
os documentos deverdo ser descartados por nao possuirem valor secundario.

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 a unidade interessada necessitar. Depois desse prazo,
permanecem no arquivo intermedidrio por quatro anos. O estabelecimento desse
tempo de quarda justifica-se pelo valor primario existente. Findo esse periodo, 0S
documentos deverao ser encaminhados ao arquivo permanente, por se tratar de
documentos relacionados a politica administrativa e as atividades técnico-cientificas
da instituicao.

R20e - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude
do seu valor primario e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da
instituicdo, permanecer na base de dados do sistema enquanto o registro estiver em
vigéncia/execucdo e por mais quatro anos, para garantir, se necessario, sua tramitacao
para revisao de atos administrativos. Depois desse prazo e devido ao esgotamento
do seu valor primario, deverao ser recolhidas ao arquivo permanente e mantidas
no Repositdrio Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arq), por se referirem a atividades
técnico-cientificas e /ou a decisoes politico-administrativas da instituicao.

R21 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao, em virtude do seu
valor primério e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicao,
permanecer nos arquivos correntes enquanto o registro estiver em vigéncia/execucao.
Apbs esse periodo, 0s documentos deverao ser recolhidos ao arquivo permanente, por
se referirem a atividades e /ou decisoes politico-administrativas da instituicao.

R21e - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude do seu
valor primario e por atenderem a0s interesses administrativos imediatos da instituicao,
permanecer na base de dados do sistema enquanto o registro estiver em vigéncia/
execucao. Apos esse periodo, 0s documentos deverdo ser recolhidos ao arquivo
permanente e mantidos no Repositdrio Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arq), por se
referirem a atividades e/ou decisdes politico-administrativas da instituicao.
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R22 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao, em virtude do seu
valor primario e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicao,
permanecer nos arquivos correntes enquanto o registro estiver em vigéncia/
execucao. Apos esse periodo, permanecem no arquivo intermedidrio por quatro anos.
0 estabelecimento desse tempo de quarda justifica-se pelo valor primario existente.
Findo esse periodo, os documentos deverdo ser recolhidos ao arquivo permanente,
por se referirem a atividades e /ou decisées politico-administrativas da instituicao.

R22e - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao, em virtude
do seu valor primario e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da
instituicdo, permanecer na base de dados do sistema enquanto o registro estiver em
vigéncia/execucao e por mais quatro anos, para garantir, se necessario, sua tramitacao
para revisao de atos administrativos. Depois desse prazo e devido ao esgotamento
do seu valor primadrio, deverao ser recolhidas ao arquivo permanente e mantidas
no Repositdrio Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arq), por se referirem a atividades
técnico-cientificas e /ou a decisoes politico-administrativas da instituicao.

R23 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao, em virtude do
seu valor primario e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da
instituicdo, permanecer nos arquivos correntes durante dois anos. Findo esse prazo,
deverao ser recolhidas ao arquivo permanente, por se referirem a atividades e/ou
decisoes politico-administrativas da instituicao.

R24 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao, em virtude do seu
valor primadrio e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicao,
permanecer nos arquivos correntes por dois anos ou enquanto 0s seus atos estiverem
em vigéncia. Findo esse prazo, deverdo ser recolhidas ao arquivo permanente, por se
referirem a atividades e /ou decisoes politico-administrativas da instituicao.

R25 - Os documentos reunidos em dossiés e classificados nas subséries Gestgo de
contratos e Acordos e convénios da série Administracdo Geral deverao, em virtude
do seu valor primario e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da
instituicdo, permanecer nos arquivos correntes enquanto 0s contratos ou convenios
estiverem vigentes. Depois desse perfodo, deverdo ser transferidos ao arquivo
intermediario, onde ficarao por cinco anos apds a aprovacao das contas do Tribunal, para
garantir, se necessario, seu retorno aos arquivos correntes ou seu encaminhamento
para revisao de atos administrativos. Depois desse prazo, deverdo ser recolhidos ao
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arquivo permanente, por se referirem a atividades técnico-cientificas e /ou a decisdes
politico-administrativas da instituicao.

R25e - Os documentos reunidos em dossiés e classificados nas subséries Gestdo de
contratos e Acordos e convénios da série Administracdo Geral deverao, em virtude
do seu valor primario e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da
instituicao, permanecer na base de dados do sistema enquanto 0s contratos ou acordos
estiverem em vigéncia/execucao e por mais Cinco anos, para garantir, se necessario,
sua tramitacao para revisao de atos administrativos. Findo esse prazo e devido ao
esgotamento do seu valor primario, deverdo ser recolhidas ao arquivo permanente
e mantidas no Repositorio Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arq), por se referirem a
atividades técnico-cientificas e/ou a decisdes politico-administrativas da instituicao.

R26 - As tipologias documentais denominadas registros juridico-administrativos e
enquadradas nesta regra deverdo, em virtude do seu valor primdrio e por atenderem aos
interesses administrativos imediatos da instituicdo, permanecer nos arquivos correntes
por dois anos. Depois, serao transferidas ao arquivo intermedidrio, onde ficardo por
quatro anos. Findo esse prazo, deverao ser recolhidas ao arquivo permanente, por se
referirem a atividades e/ou decisoes politico-administrativas da instituicao.

R27 - A tipologia documental denominada registros técnicos e politicos deverd
permanecer dois anos nos arquivos correntes. Planos, programas, propostas de
diretrizes, propostas de trabalho e projetos deverao permanecer até o término da
vigéncia. Depois, os documentos que nao se relacionarem diretamente com as
atividades da instituicao ficardo quatro anos no arquivo intermedidrio. Findo esses
prazos, 0s documentos produzidos pela instituicao deverao ser encaminhados ao
arquivo permanente; e os recebidos, eliminados.

R28 - 0s documentos reunidos em dossiés classificados na subsérie Fventos da série
Administracdo Geral, referentes aos eventos e as atividades promovidas pela instituicao
ou com a participacao de seus servidores, deverdo, em virtude do seu valor primario
e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicdo, permanecer
nos arquivos correntes durante dois anos. Depois, serdo transferidos para o arquivo
intermediario, onde ficardo por quatro anos, para garantir, se necessario, seu retorno aos
arquivos correntes ou seu encaminhamento para revisao dos atos administrativos. Findo
esse prazo, deverao ser recolhidos ao arquivo permanente, por se referirem diretamente
a atividades técnico-cientificas e /ou a decisdes politico-administrativas da instituicao.
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R29 - 0s documentos reunidos nos dossiés dos bens patrimoniais, classificados
na subsérie Administracdo de patrimoénio da série Administracdo Geral deverao
permanecer NoS arquivos correntes enquanto estiverem vigentes. Depois disso,
ficardo no arquivo intermedidrio por cinco anos, garantindo, se necessario, seu
retorno aos arquivos correntes. A adocao desse prazo de guarda justifica-se pelo valor
primario existente. Findo esse periodo, 0s documentos deverao ser encaminhados
a0 arquivo permanente.

R30 - 0s documentos reunidos em dossiés classificados na subsérie Eventos da série
Administracdo 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. Depois desse prazo, deverao
ser descartados, em virtude do esgotamento do valor primario.

R31 - A tipologia denominada registros técnicos e politicos - referente ao
desenvolvimento das atividades realizadas pela instituicdo e/ou pelas unidades
administrativas - que contenha informacdes que nao estejam consolidadas em outros
documentos deverd permanecer dois anos Nos arquivos correntes e quatro anos no
arquivo intermedidrio. O estabelecimento desse prazo de quarda justifica-se pelo valor
primario existente. Findo esse periodo, os documentos deverao ser encaminhados ao
arquivo permanente, por se referirem a atividades técnico-cientificas e a decisdes
politico-administrativas da instituicao.

R32 - 0s documentos reunidos em dossiés e classificados na subsérie Obras, da
série Servicos, enquadrados nesta regra, deverao, em virtude do seu valor primario,
permanecer nos arquivos correntes por dois anos. Depois, serao transferidos ao arquivo
intermedidrio, onde ficarao por dez anos, para garantir, se necessario, seu retorno
305 arquivos correntes ou seu encaminhamento para revisao de atos administrativos.
Findo esse prazo, deverao ser recolhidos ao arquivo permanente, por se referirem a
atividades técnico-cientificas e /ou a decisoes politico-administrativas da instituicao.

R33 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao permanecer
nos arquivos correntes durante a vigéncia das acoes decorrentes da sua producao
ou enquanto a obra a ser executada estiver em andamento. Depois, serdao
transferidas ao arquivo intermedidrio, onde ficarao por dez anos, para garantir,
se necessario, seu retorno aos arquivos correntes ou seu encaminhamento
para revisdo de atos administrativos. Findo esse prazo, deverao ser recolhidos
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ao arquivo permanente, por se referirem a atividades técnico-cientificas e/ou a
decisdes politico-administrativas da instituicao.

R33e - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude
do seu valor primario e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da
instituicao, permanecer na base de dados do sistema enquanto a obra a ser executada
estiver em andamento e por mais dez anos, para garantir, se necessario, sua tramitacao
para revisao de atos administrativos. Depois desse prazo e devido ao esgotamento
do seu valor primario, deverao ser recolhidas ao arquivo permanente e mantidas
no Repositério Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arq), por se referirem a atividades
técnico-cientificas e/ou a decisoes politico-administrativas da instituicao.

R34 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, devido ao seu
valor primadrio, permanecer nos arquivos correntes enquanto estiverem vigentes.
Findo esse periodo, 0s documentos deverao ser recolhidos ao arquivo permanente,
por se referirem a atividades e/ou decisdes politico-administrativas da instituicao.

R35 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao, em virtude do seu
valor primario e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicao,
permanecer nos arquivos correntes por um ano. Findo esse periodo, 0s documentos
deverdo ser recolhidos ao arquivo permanente, por se referirem a atividades e/ou
decisdes politico-administrativas da instituicao.

R36 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao, em virtude do
seu valor primario, permanecer nos arquivos correntes enquanto o registro estiver
em vigéncia/execucdo. Depois, serdo transferidas ao arquivo intermedidrio, onde
ficarao por dez anos, para garantir, se necessario, seu retorno aos arquivos correntes
ou seu encaminhamento para revisdo dos atos juridico-administrativos. Findo esse
prazo, 0s documentos deverao ser recolhidos ao arquivo permanente, por se referirem
diretamente a atividades e/ou decisdes politico-administrativas da instituicao.

R36e - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao, em virtude do
seu valor primario, permanecer na base de dados do sistema enquanto o registro
estiver em vigéncia/execucdo e por mais dez anos, para garantir, se necessario,
sua tramitacao para revisao de atos administrativos. Findo esse prazo e devido ao
esgotamento do seu valor primario, deverdo ser recolhidas ao arquivo permanente
e mantidas no Repositdrio Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arq), por se referirem a
atividades técnico-cientificas e/ou a decisdes politico-administrativas da instituicao.
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R37 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude do seu
valor primario, permanecer nos arquivos correntes por dois anos. Depois, serao transferidas
a0 arquivo intermedidrio, onde ficardo por oito anos, para garantir, se Necessario,
seu retorno aos arquivos correntes ou seu encaminhamento para revisao de atos
juridico-administrativos. Findo esse prazo, deverao ser recolhidas ao arquivo permanente,
por se referirem a atividades e /ou decisdes politico-administrativas da instituicao.

R37e - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao, em virtude do seu
valor primario, permanecer na base de dados do sistema por dez anos, para garantir,
se necessario, sua tramitacao para revisao de atos juridico-administrativos. Findo esse
prazo e devido ao esgotamento do seu valor primario, deverdo ser recolhidas ao
arquivo permanente e mantidas no Repositdrio Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arq),
por se referirem a atividades e /ou decisdes politico-administrativas da instituicao.

R38 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude do seu
valor primario, permanecer nos arquivos correntes por um ano. Depois, serao transferidas
a0 arquivo intermedidrio, onde ficardo por oito anos, para garantir, se necessario,
seu retorno aos arquivos correntes ou Seu encaminhamento para revisdo de atos
juridico-administrativos. Findo esse prazo, deverdo ser recolhidas ao arquivo permanente,
por se referirem a atividades e /ou decisdes politico-administrativas da instituicao.

R39 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao, por atenderem aos
interesses administrativos imediatos da instituicao, permanecer nos arquivos correntes
por dois anos. Depois, devido ao seu valor primario e por questdes relacionadas ao
espaco fisico, serao transferidas ao arquivo intermedidrio, onde ficarao enquanto seus
atos estiverem em vigor. Encerrada essa vigéncia, deverao ser recolhidas ao arquivo
permanente, por se referirem a atividades e/ou decisdes politico-administrativas da
instituicao.

R40 - Os documentos referentes a gestdo de contratos enquadrados nesta
regra deverdo, em virtude do seu valor primdrio e por atenderem aos interesses
administrativos imediatos da instituicao, permanecer nos arquivos correntes enquanto
0s contratos estiverem vigentes. Depois, serao transferidos ao arquivo intermedidrio,
onde ficardo por dez anos ap6s a aprovacdo das contas do Tribunal, para garantir,
se necessario, seu retorno aos arquivos correntes ou seu encaminhamento para a
revisao de atos administrativos. Findo esse prazo, deverao ser descartados, devido ao
esgotamento do valor primario.
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R40e - 0s documentos referentes a gestdo de contratos enquadrados nesta
regra deverdo, em virtude do seu valor primdrio e por atenderem aos interesses
administrativos imediatos da instituicdo, permanecer na base de dados do sistema
enquanto os contratos e acordos estiverem em vigéncia/execucao por mais dez anos
apos a aprovacao das contas do Tribunal, para garantir, se necessario, sua tramitacao
para revisao de atos administrativos. Depois desse prazo, deverao ser descartados,
devido ao esgotamento do valor primario.

R41 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, devido ao seu
valor primario, permanecer nos arquivos correntes por dois anos. Findo esse periodo,
serao transferidas ao arquivo intermedidrio, onde ficarao por 30 anos, conforme
previsto no art. 23, § 5° da Lei n° 8.036,/1990, para garantir, se necessario, seu retorno
a0s arquivos correntes ou seu encaminhamento para revisdo de atos administrativos.
Depois do cumprimento desses prazos, deverao ser descartadas, por néo possuirem
valor secundario.

R42 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, devido ao seu
valor primario, permanecer nos arquivos correntes por um ano apos o final dos
mandatos dos pleitos disputados. Depois do cumprimento desse prazo, deverao ser
descartadas, por ndo possufrem valor secundario.

R43 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao, por atenderem
aos interesses administrativos imediatos da instituicdo, permanecer nos arquivos
correntes enquanto estiverem vigentes ou em execucdo. Encerrado esse periodo,
deverao ser transferidas ao arquivo intermedidrio, onde ficarao por cinco anos. Depois
do cumprimento desse prazo, deverdo ser recolhidas ao arquivo permanente.

R43e - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, por atenderem
aos interesses administrativos imediatos da instituicdo, permanecer na base de dados
do sistema enquanto estiverem vigentes ou em execucao e por mais cinco anos. Findo
esse prazo e devido ao esgotamento do seu valor primdrio, deverdo ser recolhidas ao
arquivo permanente e mantidas no Repositério Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arq),
por se referirem a atividades e/ou decisdes politico-administrativas da instituicao.

R44 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao, por atenderem aos
interesses administrativos imediatos da instituicdo, permanecer nos arquivos correntes
enquanto estiverem vigentes ou em execucao. Encerrado esse periodo, deverdo ser
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transferidas ao arquivo intermedidrio, onde ficardo por 20 anos. Findo esse prazo,
deverao ser descartadas, por nao possuirem valor secundario.

R44e - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, devido ao seu
valor primario, permanecer na base de dados do sistema enquanto o registro estiver
em vigéncia/execucao e por mais 20 anos, para garantir, se necessario, sua tramitacao
para revisao de atos administrativos. Findo esse prazo, deverdao ser descartadas, por
nao possuirem valor secundario.

R45 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverao, por atenderem aos
interesses administrativos imediatos da instituicao, permanecer nos arquivos correntes
enquanto estiverem vigentes ou em execucdo. Encerrado esse periodo, deverdo ser
transferidas ao arquivo intermedidrio, onde ficaréo por quatro anos. Depois desse
prazo, deverdo ser descartadas, por nao possuirem valor secundario.
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INDICE DEMONSTRATIVO

Documentos e atividades (lassificacao

A

Administracao de material e patrimonio 130
Abono de faltas 900-4
Abono de permanéncia 900-2.07
Abono de permanéncia em servico 900-4
Abono pecunidrio 900-7
Abono provisério 900-7
Acdo Cautelar (AC) - Processo judicial 2000-2.15
Acao de capacitacao externa 900-11.02
Acdo de capacitacao interna 900-11.01
Acao de Investigacao Judicial Eleitoral (AlJE) - Processo judicial 2000-2.35
Acao disciplinar 100-10
Acao Penal (AP) - Processo judicial 2000-2.36
Acdo Rescisoria (AR) - Processo judicial 2000-2.34
Acerto de contas de servidor 900-2.07
Acervo museologico 300-8.02
Acidente em servico 900-13
Acidentes de transito 100-9
Acordao 2000-0.01
Acordo de cooperacao técnica 100-4
Acumulacao de teto constitucional 900-7
Adicional de 1/3 900-7
Adicional de férias 900-7
Adicional de insalubridade 900-7
Acompanhamento e orientacdo a gestao 100-12
Adicional de qualificacao 900-7
Adicional de qualificacao - Recurso 900-7
Adicional de servicos extraordindrios 900-7

Documentos e atividades (lassificacao

Adicional de tempo de servico - Formulario de solicitacao 900-2.01
Adicional de tempo de servico - Procedimento de pagamento 900-7
Adicional noturno 900-7
Administracdo de material 130-4
Administracao de patrimonio 130-3
Administracdo e manutencao de sites 300-6
Admissao de servidor 900-2
Afastamento para curso de pds-graduacao stricto sensu 900-2.05
Afastamentos 900-2.05
Agradecimento 100-11
Agravo de Instrumento (Al) - Processo judicial 2000-2.02
Ajuda de custo 900-6.03
Ajuste em banco de dados 500-3.02
Alienacao de material permanente 130-3.02
Almoxarifado 130-4
Alteracao de crédito 180-8
Alteracao orcamentaria 180-0
Andlises ocupacionais 150-4
Anuénios (ver adicional de tempo de servico) 900-2.01
Aposentadoria 900-2.07
Aproveitamento de servidor 900-2.03
Apuracdo de Eleicdo (AE) - Processo judicial 2000-2.03
Apuracao de responsabilidade 100-10
Apuracdo - Listagens e procedimentos de apuracao de eleicao 4000-2
Aquisicao de material de consumo 100-2
Aquisicao de material permanente 100-2
Arquitetura e engenharia 150-4
Assentamento funcional 900-2
Assinatura digital de sistemas corporativos 500-2.01
Assinatura digital de sistemas eleitorais 4000-9
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Documentos e atividades

(lassificacao

Assisténcia farmacéutica 900-8.03
Assisténcia médica 900-8.01
Assisténcia odontoldgica externa - Reembolso de despesas 900-8.07
Associacdo dos Servidores do TSE (Assertse) 900-8.14
Associacoes 900-8.14
Ata de licitacao 1002
Ata de registro de preco 100-2
Ata de sessdo plendria 2000-0.02
Atestado de capacidade técnica 150-3
Atestado médico 900-13.01
Atividades do estagidrio 900-14
Atividades judicidrias 2000
Atualizacdo de redes de comunicacao 500-3.01
Atualizacdo de sistemas gerenciadores de banco de dados (SGBDS) 500-3.02
Auditoria do processo eleitoral 4000-9
Auditoria e consultoria 100-9
Auditoria em banco de dados 500-3.02
Automovel - Documentacao 130-3.04
Autorizacao de entrada e saida 150-5
Autorizacao de entrada e saida de materiais 150-5.01
Autorizacao de férias 900-2.11
Autorizacdo de pagamento 180-5
Autorizacdo para realizacdo de despesa (ver nota de empenho) 180-8
Auxilio-alimentacao 900-8.02
Auxilio-farmacia 900-8.03
Auxilio-funeral 900-8.04
Auxilio-moradia 900-6.02
Auxilio-natalidade 900-8.06
Auxilio odontoldgico 900-8.07
Auxflio pré-escolar 900-8.08
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Documentos e atividades (lassificacao

Auxilio-reclusao 900-8.09
Auxilio-transporte 900-8.10
Avaliacao das atividades do TSE 100-6
Avaliacdo de desempenho de estagidrio estudantil 900-14
Avaliacdo de desempenho de servidor 900-2.09
Avaliacdo de eleicao 4000-0
Avaliacao de estdgio probatério 900-2.09
Avaliacdo de fornecedor 130-5
Avaliacdo de redes de comunicacao 500-3.01
Averbacdo de tempo de servico 900-2.06
B

Backup de dados 500-3.02
Banco de dados 500-3.02
Bancos 180-2
Beneficio 900-8
Bens imoveis 130-3
Bens maveis 130-3
Boletim de Urna (BU) 4000-9
Boletim Interno 100-0.01
Bolsa de estudo 900-8.11
Brigadista 150-5.01
C

(Cadastro de fornecedores 130-5
(Cadastro de partido politico 4000-7
(Cadastro de prestadores de servico 150-3
Cadastro eleitoral (documentos) 4000-3
(Cadastro/habilitacdo no SIAFI e no SIASG 180-1
Caminhdo 130-3.04
Campanha eleitoral (documentos) 4000-5
Campanhas e programas da drea de saude 900-13.03
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Documentos e atividades (lassificacao Documentos e atividades (lassificacao

Cancelamento de Registro de Partido Politico (CRPP) - Processo judicial 2000-2.32 Consulta - Cadastro eleitoral 4000-3
(Capacitacao interna 900-11.01 Consultoria 100-9
Capacitacao externa 900-11.02 Conta-corrente 180-2
Carro 130-3.04 Contagem de tempo de servico 900-2.06
Carta-convite 100-2 Contingenciamento de créditos orcamentarios 180-0
Certidao de casamento, nascimento, divorcio, etc. 900-2.01 Contingenciamento de recursos 180-0
Certidao de abito 900-2.01 Contracheque 900-7
Certidao de tempo de contribuicao 900-2.06 Contratacao de estaqidrios 900-14
Certiddo de tempo de servico 900-2.06 Contratacao de servicos 100-2
Certificado de garantia de bens patrimoniais 130-3.04 Contrato 100-3
Cessdo de servidor 900-9 Controle bancario 180-2
Corregedoria-Geral Eleitoral (CGE) - Processos e relatdrios 4000-6 Controle de distribuicao de publicacoes 300-5
(lassificacao contabil 180-4 Controle de férias 900-2.11
Clipping 300-5 Controle de frequéncia 900-4
Clube 900-8.14 Controle de frequéncia do prestador de servico 150-3
Codigo-fonte 500-2.01 Controle de memorandos 300-2.03
Codigo-fonte dos sistemas eleitorais 4000-9 Controle de oficios 300-2.03
Compensacao de horas excedentes 900-4 Controle de portaria 150-5.01
Compilacdo de sistemas corporativos 500-2 Controle de producao de documentos 300-2.03
Compilacdo de sistemas eleitorais 4000-9 Controle de transmissdes de fax 300-2.03
Concessao de aposentadoria 900-2.07 Controle de uso de veiculos 150-5.01
Concessao de pensdo civil 900-2.04 Controle dos fornecedores 130-5.01
Concorréncia - Licitacao 100-2 Controle dos prestadores de servico 150-3
Concurso publico 900-12 Convénio 100-4
Conflito de Competéncia (CC) - Processo judicial 2000-2.04 Conveénio com clubes 900-8.14
Congresso promovido pelo TSE 900-11.01 Convites de solenidades 100-11
Congresso promovido por terceiros 900-11.02 Copias recebidas em duplicidade - Processo judicial 2000-0.04
Construcao 150-4 Coral do TSE 900-8.14
Construcao de paginas 300-6 Correicao Eleitoral 400-6
Consulta (Cta) - Processo judicial 2000-2.05 Credenciamento de fornecedores 130-5




Documentos e atividades (lassificacao
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Documentos e atividades (lassificacao

Credenciamento de pessoal 150-5.02 Designacao de servidor 900-2.02
Credenciamento de prestadores de servico 150-3 Desligamento de servidor 900-2.07
Crédito adicional 180-0 Despedidas 100-11
Crédito especial 180-0 Despesa 180-5
Crédito extraordindrio 180-0 Destaque de crédito 180-8
Crédito suplementar 180-0 Detentor de guarda/tutela 900-8.08
Criacdo de cargos e funcdes 900-0 Devolucao de suprimentos de fundos (ver quia de recebimento) 180-6
Criacao de Zona Eleitoral ou Remanejamento (CZER) - Processo judicial 2000-6 Diagndstico 100-7
Criptografia de sistemas corporativos 500-2 Diagramacdo e programacao visual de sites 300-6
Criptografia de sistemas eleitorais 4000-9 Didrias 900-6.01
Cronograma anual de desembolso 180-0 Diretriz 100-0
Curriculo 900-11 Discursos em solenidades 100-11
Cursos promovidos pelo TSE 900-11.01 Dispensa de licitacao 100-2
Cursos promovidos por terceiros com a participacao do TSE 900-11.02 Dispensa de licitacdo - Procedimento para aquisicao de material de consumo 100-2

D Dispensa de licitacdo - Procedimento para aquisicdo de material permanente 100-2
Declaracao - Proventos de pensao 900-2.04 Divida ativa/multas eleitorais 180-8
Declaracdo de bens do candidato 2000-2.29 Doacdo de material permanente 130-3.02
Declaracdo de bens do servidor 900-2.01 Documentacao de bens patrimoniais 130-3.04
Declaracao de Imposto de Renda Retido na Fonte (Dirf) 900-5 Documentacdo de imadveis 130-3.04
Declaracao de rendimentos 900-7 Documentacao de veiculos do TSE 130-3.04
Declaracao de Retencdo de Impostos sobre Servicos (Driss) 180-7 Documentacdo e informacao 300
Definicdo de banco de dados 500-3.02 Documentacao pessoal do servidor 900-2.01
Demonstracdes contabeis 180-4 Doenca em pessoa da familia 900-13
Denuncias 100-9 Doenca profissional 900-13
Desenvolvimento de redes de comunicacao 500-3.01 Dossié de apuracao 4000-2
Desenvolvimento de sistemas corporativos 500-2.01 Dossié de comissoes 4000-0
Desenvolvimento de sistemas eleitorais 4000-9 Dossié de estagiario 900-14
Desenvolvimento na carreira 900-10 Dossié de fornecedores 130-5
Desenvolvimento organizacional 900-11 Dossié de prestadores de servico 150-3
Diagnostico em desenvolvimento organizacional 900-11 Dossié dos offcios 300-2.03
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Documentos e atividades (lassificacao Documentos e atividades (lassificacao

Dossié funcional 900-2.01 Eventos externos 900-11.02
E Eventos internos 900-11.01
Edificacoes - Bem imdvel 130-3.04 Exame médico para admissao de servidor 900-2.01
Edificacoes - Obras 150-4 Excecdo (Exc) - Processo judicial 2000-2.08
Edital de concurso publico do TSE 900-12 Execucao de contrato 100-3
Edital de licitacao 100-2 Execucdo Fiscal (EF) - Processo judicial 2000-2.38
Editoracao 300-5 Execucdo orcamentaria 180-0
Educacao corporativa 900-11 Exoneracao de cargo 900-2.07
Efeito suspensivo a acérdaos ou resolucoes 2000-2.15 Execucao de obras 150-4
Eleicoes 4000 Exoneracao de servidor 900-2.07
Embargos a Execucdo (EE) - Processo judicial 2000-2.37 F

Empréstimo bancario aos servidores 900-8.12 Férias 900-2.11
Encaminhamento de certificados 900-11 FGTS 180-8
Encaminhamento de Lista Triplice (ELT) - Processo judicial 2000-2.07 Ficha de assentamento funcional 900-2
Engenharia 150-4 Ficha de indexacao 300-2.02
Entrada e saida de veiculos 150-5.01 Ficha de protocolo 300-2.02
Entrevista para sugestao de lotacdo 900-2.02 Ficha financeira do servidor 900-2
EspecificacOes de sistemas corporativos 500-2 Ficha individual de empregado terceirizado - Cadastro 900-14
Especificacoes de sistemas eleitorais 4000-9 Financas 180
Estagio 900-14 Financiamento imobiliario aos servidores 900-8.13
Estagio probatdrio 900-2.09 Fiscal de contrato 100-3
Estagio supervisionado de servidor 900-2.05 Magnético e digital - Audio das sessoes 2000-0.02
Estatistica de acesso em banco de dados 500-3.02 Folha de frequéncia 900-4
Estatistica eleitoral - Relatério 4000-2 Folha de pagamento 900-7
Estatuto 100-0 Folha de ponto 900-4
Estatuto de partidos politicos 4000-7 Formulario de auxilio-transporte 900-8.10
Eventos da administracao 100-11 Formuldrios de atendimento 100-8
Eventos corporativos externos 900-11.02 Formularios de controle de producdo das unidades 100-8
Eventos corporativos internos 900-11.01 Fornecedor 130-5
Eventos e solenidades 100-11 Frequéncia 900-4
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Fundo Partiddrio 4000-7 Hora extra 900-4

G Hordrio especial 900-4
Gabarito 900-12 Hordrio especial para estudante 900-4
Garagem 150-5.01 |

GFIP 180-8 Identificacdo de pessoal 150-5.02
Gestante 900-13 Imovel 130-3.04
Gestdo, planejamento e pesquisa arquivistica 300-2.01 Imposto de renda 900-5
Gestao de contetido web 300-6 Imposto de Renda Pessoa Fisica (IRPF) 900-5
Gestdo de bibliotecas 300-7 Inauguracao 100-11
Gestao de museus 300-8 Inclusao de dependentes 900-2.01
Gestdo do conhecimento 300-9 Inclusdo/treinamento 900-11
Gestao da informacdo 300 Incorporacao de quintos 900-2.01
Gestao documental 300-2 Indicacao de substituto 900-2.02
Gestao fiscal 180-4 Inexigibilidade de licitacao 100-2
Gestao de pessoas 900 Informacdo e documentacao 300
Gratificacdo natalina 900-7 Informativo TSE 300-5
Gerenciamento e pesquisa no acervo museoldgico 300-8.02 Infracdes de transito 100-9
Gravacao de dudio das sessoes 2000-0.02 Infraestrutura de Tl 500-3
Greves e paralisacoes 900-0 Inquérito 100-10
Guia de atendimento - Assisténcia odontolégica externa 900-8.07 Inquérito (Inq) - Processo judicial 2000-2.11
Guia de movimentacao de material permanente 130-3.02 Instalacao de Sistemas Gerenciadores de Banco de Dados (SGBDs) 500-3.02
Guia de recebimento 180-6 Instrucao (Inst) - Processo judicial 2000-2.12
Guia de Recolhimento de FGTS e Informacdes a Previdéncia Social (GFIP) 180-8 Instrucdo normativa 100-0.02
Guia de solicitacao de medicamentos 900-8.03 Instrucoes do TSE 4000-0

H Instrumento de gestao bibliografica 300-7.01
Habeas Corpus (HC) - Processo judicial 2000-2.09 Instrumento de gestao documental 300-2.04
Habeas Data (HD) — Processo judicial 2000-2.10 Instrumento de gestdo museoldgica 300-8.01
Homologacdo de sisternas corporativos 500-2 Instrumento de pesquisa arquivistica 300-2.01
Homologacdo de sistemas eleitorais 4000-9 Instrutoria interna - Cadastro de instrutor 900-11.01
Hora de descanso para amamentacdo 900-4 Interrupcao de férias 900-2.11
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Inventdrio de material 130-4.03 Licenca-paternidade 900-2.05
Inventdrio fisico de patrimonio 130-3.03 Licenca por acidente em servico 900-2.05
Inventario fisico do almoxarifado 130-4.03 Licenca por doenca profissional 900-2.05
Inventdrio arquivistico 300-2.01 Licenca por motivo de afastamento do conjuge 900-2.05
Isencdo de imposto de renda 900-5 Licenca por motivo de doenca de pessoa da familia 900-2.05
J Licenca-prémio 900-2.05
Jornada de trabalho - Reducdo 900-4 Licenciamento/emplacamento de veiculos 130-3.04
Judiciaria 2000 Licitacdo 100-2
Junta médica 900-13.02 Liquidacao de despesas 180-5

L Lista de fornecedores 130-5
Lacracdo de sistemas eleitorais 4000-9 Lista de postagem 300-2.02
Leiaute - Arquitetura e engenharia 150-4 Lista Triplice (LT) - Processo judicial 2000-2.07
Leiaute - P3ginas web 300-6 Listagem de candidatos 4000-2
Leilao 100-2 Listagem dos eleitos 4000-2
Levantamento e pesquisa na administracdo 100-7 Livro de controle de ac6rdaos e resolucoes 300-2.03
Liberacdo médica 900-4 Livro de controle de notas taquigraficas 300-2.03
Licenca 900-2.05 Livro de portaria 150-5.01
Licenca a adotante 900-2.05 Livro de protocolo 300-2.02
Licenca a gestante 900-2.05 Log de urna 4000-9
Licenca-capacitacdo - Alteracao de periodo 900-2.05 Lotacao 900-2.02
Licenca-capacitacao - Alteracdo do evento 900-2.05 M

Licenca-capacitacao - Interrupcao 900-2.05 Mandado de Injuncao (MI) - Processo judicial 2000-2.13
Licenca-médica 900-4 Mandado de Sequranca (MS) - Processo judicial 2000-2.14
Licenca para capacitaco 900-2.05 Manuais de eleicoes 4000-0
Licenca para desempenho de mandato classista 900-2.05 Manuais de normas - Tl 500
Licenca para participacao em competicao desportiva 900-2.05 Manuais de prestacao de servico 150-0
Licenca para participacao em curso de formacao 900-2.05 Manuais de servicos gerais 150-0
Licenca para servir em organismo internacional 900-2.05 Manutencdo de redes de comunicacao 500-3.01
Licenca para tratamento da propria satide 900-13 Manutencao de sistemas 500-2.02
Licenca para tratar de interesses particulares 900-2.05 Manutencao - Obras 150-4
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Manutencao - Servicos 150
Mapa de localizacao de documentos 300-2.05
Material e patrimonio 130
Medida Cautelar (MC) - Processo judicial 2000-2.15
Metodologias e padroes de Tl 500
Migracao de Sistemas Gerenciadores de Banco de Dados (SGBDs) 500-3.02
Ministros 900-2.10
Minuta de contrato 1003
Minuta de convénio 100-4
Modelagem de dados 500-2
Modificacao de crédito 180-8
Monitoramento eletronico 150-5.02
Monitoramento de redes de comunicacao 500-3.01
Movimentacdo bancdria 180-2
Movimentacao de créditos interna e externa 180-8
Movimentacdo de materiais de consumo 130-4.02
Movimentacao mensal de bens mdveis 130-3.02
Movimentacao 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 - Restituicao 180-5

N

Nada-consta da biblioteca 300-7
Nomeacdo de cargo efetivo 900-2.03
Nomeacdo para cargo de confianca 900-2.02
Nomeacoes de servidores 900-2.03
Nota de empenho 180-8
Nota fiscal 180-5

Noticia Crime (NC) - Processo judicial 2000-2.16
Notificacdo de férias 900-2.11
0

Obras 150-4
Onibus 130-3.04
Opcao pela contagem em dobro de licenca-prémio 900-2.07
Orcamento 180
Relatdrio de Programa de Trabalho (Repro) 180-0
Ordem bancdria 180-2
Ordens de servico 100-0.03
0Organizacao de banco de dados 500-3.02
Orientacao a gestao 100-12

P

Padronizacao de banco de dados 500-3.02
Pagamento de pessoal 900-7
P4ginas internet/intranet 300-6
Palestras promovidas pelo TSE 900-11.01
Palestras promovidas por terceiros 900-11.02
Parecer contabil 180-4
Partido politico - Peticdes, procedimentos, informacdes e prestacao de contas 4000-7
Passagens 900-6.01
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
Patrimonio 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 2000-2.17
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Pedido de desligamento de estagidrio 900-14
Pensdo alimenticia 900-2.04
Pensdo provisoria 900-2.04
Pensao tempordria 900-2.04
Pensao vitalicia 900-2.04
Pensoes de servidores 900-2.04
Pesquisa eleitoral externa 4000-1
Pesquisa museol6gica 300-8.02
Peticdo (Pet) - Processo judicial 2000-2.18
Peticdo de impugnacao dos sistemas 4000-9
Planejamento de capacitacdo e desenvolvimento 900-11
Planejamento estratégico 100-6
Planejamento estratégico de Tl 500-0
Planilhas de controle de producao das unidades 100-8
Plano Anual de Capacitacdo (PAC) 900-11
Plano de acao 100-6
Plano de cargos e salarios 900-0
Plano de classificacdo de documentos 300-2.04
Plano de saude 900-8.01
Plano diretor de Tl 500-0
Plano plurianual 100-6
Planta de instalacdo elétrica/hidrdulica 150-4
Plantas arquitetonicas 150-4
Politicas e criacdo de normas 100-0
Politicas de gestdo da informacdo 300-0
Politicas de gestao de pessoas 900-0
Politicas de gestao de tecnologia da informacao 500-0
Politicas de gestao documental 300-2
Politicas de material e patrimonio 130-2
Politicas de servicos internos 150-2
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Politicas de orcamento e financas 180-2
Ponto 900-4
Ponto facultativo 900-4
Portaria de nomeacao em cargo efetivo 900-2.03
Portaria de nomeacao em cargo de confianca 900-2.02
Portarias 100-0.04
Posse de ministros 900-2.10
Pregao 100-2
Pregdo eletronico 100-2
Prestacao de servicos no recesso para fins de compensacao 900-4
Prestacdo de contas 180-4
Prestacdo de contas do Tribunal 180-4
Prestacao de Contas (PC) - Processo judicial 2000-2.39
Prestador de servico 150-3
Procedimento de coincidéncia - Corregedoria 4000-6
Processamento das eleicoes 4000-9
Processo Administrativo (PA) - Processo judicial 2000-2.19
Processo Administrativo Disciplinar (PAD) 100-10
Processo classe X 2000-2.02
Processo de revisao de situacao do eleitor 4000-6
Processo sem classe 2000-2
Processos judiciais 2000-2
Producao de documentos 300-2.03
Plano de classificacdo de documentos 300-2.04
Programa anual de cursos 900-11
Programa complementar de assisténcia a saude 900-8.01
Programa de avaliacao e destinacao de documentos 300-2
Programa de estagio 900-14
Programacao de sistemas corporativos 500-2
Programacdo de sistemas eleitorais 4000-9
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Programacdo financeira 180-2 Recurso - Contingenciamento 180-0
Projeto arquitetonico 150-4 Recurso Contra Expedicao de Diploma (RCED) - Processo judicial 2000-2.21
Projeto basico para compra de material de consumo 100-2 Recurso em Habeas Corpus (RHC) - Processo judicial 2000-2.23
Projeto basico para compra de material permanente 100-2 Recurso em Habeas Data (RHD) - Processo judicial 2000-2.24
Projeto bdsico para prestacdo de servicos 150-2 Recurso em Mandado de Injuncao (RMI) - Processo judicial 2000-2.25
Projeto de desenvolvimento de sistemas corporativos 500-2 Recurso em Mandado de Sequranca (RMS) - Processo judicial 2000-2.26
Projeto de desenvolvimento de sistemas eleitorais 4000-9 Recurso Especial Eleitoral (REspe) - Processo judicial 2000-2.22
Projeto de trabalho 100-0 Recursos humanos 900
Prontudrio médico e odontoldgico 900-13.01 Recurso Ordindrio (RO) - Processo judicial 2000-2.27
Propaganda Partiddria (PP) - Processo judicial 2000-2.40 Redes de comunicacao 500-3.01
Proposta de empresas prestadoras de servico 150-3 Redistribuicao 900-3
Proposta de estdgio 900-14 Reducao de jornada de trabalho 900-4
Proposta de fornecedores 130-5 Reducdo ou aumento da jornada de trabalho 900-4
Proposta orcamentdria 180-0 Reembolso - Dependentes com necessidades especiais 900-8.08
Protocolo - Livro de controle 300-2.02 Reembolso de despesas 180-9
Provisao de crédito 180-8 Reembolso de despesas administrativas 180-9
Publicacao de contetido em sites 300-6 Reembolso médico 900-8.07
Publicacoes do TSE 300-5 Reformas e manutencao de obras 150-4
QeR Regras de protecao de dados em banco de dados 500-3.02
Quadro demonstrativo de eleitores 4000-3 Registro de Candidatura (RCand) - Processo judicial 2000-2.29
Quadro demonstrativo de pessoal 180-8 Registro de Comité Finaceiro 2000-2.41
Readaptacao de servidor 900-2.07 Registro de entrada de bens e materiais 150-5
Relacdo Anual de Informacdes Sociais (Rais) 900-2.07 Registro de faltosos 4000-9
Recadastramento 900-2.01 Registro de frequéncia 900-4
Receitas da Justica Eleitoral 180-8 Registro de justificativas 4000-9
Receitas proprias 180-8 Registro de movimento financeiro 180-7
Recibo de tramitacao de documentos 300-2.02 Registro de ocorréncias - Frequéncia de estagidrio 900-14
Reclamacao (Rcl) - Processo judicial 2000-2.20 Registro de Partido Politico (RPP) - Processo judicial 2000-2.28
Reconducdo de servidor 900-2.03 Registro de ponto 900-4
Recurso - Concurso 900-12 Registro Digital do Voto (RDV) 4000-9
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Registro e movimento orcamentario 180-8 Restauracdo de banco de dados 500-3.02
Reqistro extraordindrio de frequéncia 900-4 Restituicao de multas eleitorais 180-5
Registro extraordinario de ponto 900-4 Restos a pagar 180-5
Regulamento Interno da Secretaria do TSE 100-0 Resumo criptografico dos sistemas lacrados 4000-9
Reintegracao de servidor 900-2.03 Retorno da jornada de trabalho para integral 900-4
Relacdo de material de consumo 130-4 Reversao de servidor 900-2.02
Relacdo de servicos 150-2 Revisao Criminal 2000-2.42
Relatorio anual de atividades do TSE 100-6 Revisao do Eleitorado (RVE) - Processo judicial 2000-2.33
Relatdrio de apuracao 4000-2 Rotina de envio dos sistemas eleitorais aos TREs 4000-9
Relatério de atividades das unidades administrativas do TSE 100-8 S

Relatorio de convénio 100-4 SADP - Manuais 300-2
Relatério de eleicao 4000-0 SADP - Recibo de tramitacao 300-2.02
Relatério de inseminacao e carga das UEs 4000-9 Saldrio-familia 900-8.15
Relatdrio de simulacGes de sistemas eleitorais 4000-9 Sequranca de banco de dados 500-3.02
Relatério de treinamentos de capacitacao e desenvolvimento 900-11 Semindrios promovidos pelo TSE 900-11.01
Relatorios de acompanhamento de obras 150-4 Semindrios promovidos por terceiros 900-11.02
Relatérios de auditorias 100-9 Servico de assisténcia médica e social 900-13
Relatdrios de licitacao 100-2 Servico extraordindrio 900-4
Relatérios de tramitacdo 300-2.02 Servicos 150
Relatorios do SADP 300-2.02 Sequranca organica 150-5.01
Relatdrios estatisticos eleitorais 4000-2 Seguranca patrimonial 150-5.01
Remarcacdo de férias 900-2.11 Simulacoes de sistemas eleitorais 4000-9
Remocao 900-3 Sindicancia 100-10
Reposicionamento em final de lista - Antes da nomeacao e apos ela 900-2.03 Sindicato 900-8.14
Representacao (Rp) - Processo judicial 2000-2.30 Sistemnas corporativos 500-2
Requisicao de servicos 150-2 Sistemas eleitorais 4000-9
Requisicoes de servidores 900-9 Solenidades 100-11
Requisitos de sistema corporativo 500-2 Solicitacao de didrias 900-6.01
Requisito de sistema eleitoral 4000-9 Solicitacao de férias 900211
Resolu¢ao 2000-0.03 Solicitacao de inscrico em evento externo 900-11.02
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Solicitacdo de material 130-4.01 Tratamento da propria satde 900-13

Solicitacao de material eleitoral 4000-4 TRE/Acre - Documentos 4000-8.23
Solicitacao de material permanente 130-3.01 TRE/Alagoas - Documentos 4000-8.09
Solicitacao de passagens 900-6.01 TRE/Amapa - Documentos 4000-8.28
Solicitacao de servicos 150-2 TRE/Amazonas - Documentos 4000-8.01
Substituicao de servidor 900-2.03 TRE/Bahia -~ Documentos 4000-8.11
Suporte técnico-administrativo as eleicdes 4000-4 TRE/Ceard - Documentos 4000-8.05
Suprimentos de fundos 180-6 TRE/Distrito Federal - Documentos 4000-8.15
Suspensao de Seguranca/Liminar (SS) - Processo judicial 2000-2.31 TRE/Espirito Santo - Documentos 4000-8.13
T TRE/Goids - Documentos 4000-8.20
Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) 300-2.04 TRE/Guanabara - Documentos - Fundo fechado 4000-8.22
Termo - Opcdo pela remuneracao 900-7 TRE/Maranhdo - Documentos 4000-8.03
Termo de compromisso 100-4 TRE/Mato Grosso - Documentos 4000-8.21
Termo de contrato 100-3 TRE/Mato Grosso do Sul - Documentos 4000-8.24
Termo de convénio 100-4 TRE/Minas Gerais - Documentos 4000-8.12
Termo de cooperacdo técnica 100-4 TRE/Pard - Documentos 4000-8.02
Termo de posse de ministro 900-2.10 TRE/Paraiba - Documentos 4000-8.07
Termo de posse de servidor 900-2.03 TRE/Parand - Documentos 4000-8.17
Termo de responsabilidade 130-3.02 TRE/Pernambuco - Documentos 4000-8.08
Termo de responsabilidade (empréstimo de exames) 900-13 TRE/Piaui - Documentos 4000-8.04
Termo de transferéncia de bens 130-3.02 TRE/Rio de Janeiro - Documentos 4000-8.14
Testes de redes de comunicacao 500-3.01 TRE/Rio Grande do Norte - Documentos 4000-8.06
Testes de seguranca 4000-9 TRE/Rio Grande do Sul - Documentos 4000-8.19
Testes de sistemas corporativos 4000-9 TRE/Rondodnia - Documentos 4000-8.25
Testes de sistemas eleitorais 500-2 TRE/Roraima - Documentos 4000-8.27
Thesaurus 300-7.01 TRE/Santa Catarina - Documentos 4000-8.18
Tomada de contas 180-4 TRE/S&o0 Paulo - Documentos 4000-8.16
Tornada de precos 100-2 TRE/Sergipe - Documentos 4000-8.10
Tramitacao do SRCOR e ECT 300-2.02 TRE/Tocantins - Documentos 4000-8.26
Transporte 150-5.01 Treinamento de capacitacdo e desenvolvimento 900-11
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Treinamentos promovidos pelo TSE 900-11.01
Treinamentos promovidos por terceiros 900-11.02
Tribunais Regionais Eleitorais (TRES) 4000-8
UVeW

unido estavel 900-2.01
Vacancia 900-2.07
\Vagas - Garagem 150-5.01
Vale-transporte 900-8.10
Visitas de autoridades 100-11
Votacdo paralela 4000-9
Voto eletronico 4000-9
Websites 300-6
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ANEXOS
TSE
sal AUTORIZACAO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS
COGED N° XX DE DIA.MES.ANO
SEARQ Pagina:
Unidade solicitante:
(A) (NA) Classif. Ano Protocolo Identificador Endereco Data Assunto

(A) Autorizo (NA) Nao autorizo
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TSE
SGl AUTORIZACAO DE DESCARTE DE DOCUMENTOS
COGED N° XX DE DIA.MES.ANO
SEARQ
Pagina:
Unidade solicitante:
(S) (ND) Classif. Ano Protocolo Identificador Endereco Data Assunto

(S) Separar amostra (ND) Nao descartar



EDITAL DE CIENCIA DE DESCARTE DE DOCUMENTOS N© XX/ANO

0 Presidente da Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos (CPAD),
designado pela Portaria-TSE n° XX de DIA de MES de ANO, com base na Autorizacao
de Descarte de Documentos-TSE n° XX, faz saber a quem possa interessar que, a
partir do 45° dia subsequente a data de publicacdo deste edital, se ndo houver
questionamento, a Secao de Arquivo do Tribunal Superior Eleitoral descartard de seu
arquivo os documentos relativos a (indicar_os conjuntos de documentos a serem

eliminados), do perfodo (indicar as datas-limite).

Os interessados poderdo requerer, no prazo citado, S suas expensas, a
alienacao de documentos ou copias de pecas de documentos e processos, desde que
qualifiquem e demonstrem a legitimidade da solicitacdo, a ser dirigida a Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos do Tribunal Superior Eleitoral.

(Local e data)

(Nome e assinatura do Presidente da Comissao Permanente de Avaliacdo de
Documentos do Tribunal Superior Eleitoral)

ANEXOS

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos xx dias do més de xx do ano de xxxx, o Tribunal Superior Eleitoral torna
publico as partes, a seus procuradores e aos demais interessados que procedeu a
eliminacao de xx documentos referentes a (conjuntos documentais descartados)
integrantes do acervo do Tribunal , do perfodo de (indicar as datas-limite dos

documentos _eliminados), tendo cumprido os prazos de quarda 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 Comissao Permanente
de Avaliacdo de Documentos do TSE e publicado no (indicar o peri¢dico oficial), de

(dd.mm.aaaa).

(Local e data)

(Nome e assinatura do Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacao de
Documentos do Tribunal Superior Eleitoral)
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TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL
COMISSAQ PERMANENTE DE AVALIACAO DOCUMENTAL (CPAD/TSE)

SOLICITACAQ DE ALIENACAO DE DOCUMENTOS

PROT.:
1. DADOS DO SOLICITANTE
Nome: Identidade n°: CPF/CNPJ:
Endereco: Telefone /Ramal:
2. DESCRICAO DE DOCUMENTOS
Documento N° documento N° protocolo Ne folhas (1) | Classificacao Posicao (2) N° edital

Nota: (1) Indicar o(s) nimero(s) da(s) folha(s) desejada(s).
(2) Posicao na listagem de eliminacao.

3. JUSTIFICATIVA




Em//
Comprometo-me 3 usar o(s) documento(s) sem causar danos a honra e
a imagem de pessoas ou da Justica Eleitoral. Assinatura do(a) solicitante
4. ENCAMINHAMENTO DA SECRETARIA DE GESTAO DA INFORMACAQ

Em//

A Cpad/TSE, para andlise e manifestacao.

Secretdrio(a) - SGI

Assinatura e carimbo do(a)

ANEXOS
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PORTARIA




PORTARIA-TSE N° 482 DE 24 DE JUNHO DE 2019

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL, no uso da competéncia que
Ihe é conferida pelo art. 8°, alinea V, do Regimento Interno e

Considerando o § 2° do art. 216 da Constituicao Federal, que atribui o
administracdo publica a gestdo da documentacao governamental e as providéncias
para franquear a consulta aos documentos publicos a quantos dela necessitem;

Considerando o art. 20 da Lei n° 8.159/1991, que define a competéncia e o
dever dos 6rgaos do Poder Judicidrio Federal de proceder a gestao de documentos
produzidos em razao do exercicio de suas funcoes;

Considerando a Lei n® 11.419/2006, que dispde sobre a informatizacao do
processo judicial;

Considerando a Resolucao n°® 20,/2004, do Conselho Nacional de Arquivos, que
dispde sobre a insercao de documentos digitais em programas de gestao arquivistica
de documentos dos 6rgaos e das entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos;

Considerando a Resolucao n° 91/2009, do Conselho Nacional de Justica, que
institui o modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestao de processos
e de documentos do Poder Judicidrio e disciplina a obrigatoriedade de sua utilizacao
no desenvolvimento e na manutencao de sistemas informatizados para as atividades
judicidrias e administrativas no ambito do Poder Judicidrio;

Considerando a Resolucao-TSE n° 23.417/2014, que institui o Processo Judicial
Eletronico (PJe) da Justica Eleitoral;

Considerando a Resolucao n° 43/2015, do Conselho Nacional de Arquivos, que
estabelece diretrizes para a implementacdo de repositdrios digitais confidveis para
transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais para instituicoes
arquivisticas dos érgaos e das entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos
(Sinar); e

Considerando a Portaria n° 105/2015, do Conselho Nacional de Justica, que
constitui Comité do Programa Nacional de Gestdo Documental e Memaria do Poder
Judicidrio;

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovado, na forma dos anexos, com vistas a8 gestao documental,
0 Plano de Classificacdo, Avaliacdo e Destinacao das Informacdes e Documentos do
TSE, e que compreende:

| - 0 Plano de Classificacdo das Informacdes e dos Documentos do TSE;

Il - 0 Plano de Avaliacdo e de Destinacao das Informacdes e dos Documentos
do TSE.

Pardgrafo Unico. Entende-se por gestao de documentos o conjunto de
procedimentos e operacoes técnicas referentes a producdo, tramitacao, uso,
avaliacdo e arquivamento de documentacao em fase corrente e intermediaria, tendo
em vista 0 acesso aos documentos, a eliminacao destes ou o seu recolhimento para
guarda permanente, qualquer que seja o suporte da informacdo ou a natureza do
documento.

Art. 2° A gestdao de documentos no ambito do TSE é de competéncia da
Coordenadoria de Gestao Documental (Coged).

§ 1° Compete a unidade de protocolo da Coged receber, analisar, registrar e
classificar os documentos, bem como distribuir a documentacdo e controlar o seu
tramite no ambito do Tribunal.

§ 2° Compete a unidade de arquivo da Coged analisar, classificar, arquivar,
emprestar e desarquivar 0s documentos, bem como gerir as questoes relativas ao
Plano de Classificacao, Avaliacdo e Destinacao das Informacoes e Documentos do TSE.

Art. 3° A gestao de documentos no TSE pressupde:

| - padronizacao dos atos oficiais e demais documentos adotados na
comunicacao institucional;
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Il - utilizacdo do Plano de Classificacao das Informacdes e dos Documentos (PCD)
e da Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), que define os prazos de guarda e
a destinacao final dos documentos produzidos e recebidos pelas unidades do TSE;

Il - adocao de cronograma de transferéncia e de recolhimento de documentos
fisicos para arquivos intermedidrios e permanentes;

IV - gestdo arquivistica de documentos armazenados em meio digital, sejam
eles digitalizados ou natodigitais;

V - administracdo, manutencao e sequranca dos sistemas informatizados de
gestao de processos e de documentos;

VI - aderéncia integral dos sistemas informatizados de gestdo de processos e
de documentos aos requisitos do MoReq-Jus, conforme Resolucdo-CNJ n® 91/2009;

VIl - adocdo de Repositérios Arquivisticos Digitais Confidveis (RDC-Arq) no
ambito do TSE.

Art. 4° Os documentos fisicos produzidos e recebidos pelo TSE sao identificados
como correntes, intermedidrios e permanentes.

§ 1° Consideram-se documentos correntes aqueles que se encontram em curso
0U que, mesmo sem movimentacao, sejam objeto de consultas frequentes.

§ 2° Consideram-se documentos intermedidrios aqueles que, ndo sendo de uso
corrente nas unidades administrativas do Tribunal, aguardam sua eliminacao ou seu
recolhimento para quarda permanente, por razoes de interesse administrativo.

§ 3° Consideram-se permanentes 0s documentos de valor historico, probatério
e informativo que devem ser preservados em cardter definitivo.

Art. 5° Consideram-se documentos essenciais ao Tribunal 0s que constituam:

| - decisbes, regras e normas expedidas (acérdaos, resolucoes, portarias,
instrucdes normativas, regimentos, requlamentos, etc.);

Il - registros de fatos ou ocorréncias (atas, relatorios, memarias de reuniao,
etc.);
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IIl - acordos em que a administracao publica seja parte (contratos, convénios, etc.);

IV - publicacdes editadas sob a chancela do Tribunal (livros, revistas, edicoes
eletronicas etc.).

Pardgrafo Unico. Imediatamente apds sua producao, 0s originais dos documentos
de que trata este artigo devem ser encaminhados para gquarda permanente no Arquivo
Central.

Art. 6° 0s documentos considerados de quarda permanente, sequndo a Tabela
de Temporalidade de Documentos, fazem parte do Fundo Histérico e Arquivistico da
Justica Eleitoral.

§ 1° As publicacoes do Tribunal editadas em papel ou em outras midias devem
ter pelo menos um exemplar encaminhado para gquarda permanente no Arquivo
Central.

§ 2° Todos os documentos relativos as solenidades e aos eventos realizados
pelo TSE devem ser encaminhados para guarda permanente no Arquivo Central.

§ 3° Integram ainda os documentos de que trata este artigo 0s registros
fotograficos (negativos e ampliacées), fitas de video, (Ds e aqueles produzidos em
outras midias.

Art. 7° 0 Plano de Avaliacdo e de Destinacao é composto:
| - das Regras de Justificacdo;

Il - da Tabela de Temporalidade de Documentos;

Il - do Termo de Eliminacdo de Documentos;

IV - do Indice Demonstrativo;

V - do Edital de Ciéncia de Descarte de Documentos.

Art. 8° As atualizacoes propostas para o Plano de Classificacao, Avaliacao e
Destinacdo das Informacdes e Documentos do TSE deverdo ser aprovadas pela
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Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos (CPAD) e referendadas pelo(a)
diretor(a)-geral do TSE.

Pardgrafo Unico. A aprovacdo das atualizacoes de que trata o caput deste artigo
deverd constar em ata, que serd publicada na imprensa oficial.

Art. 9° Compete a Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos do TSE:

| - propor alteracdes no Plano de Classificacdo, Avaliacdo e Destinacao das
Informacoes e Documentos do Tribunal;

Il - publicar o Edital de Ciéncia de Descarte de Documentos para que as partes
interessadas possam manifestar, no prazo maximo de 45 dias, quaisquer interesses
contrdrios ao descarte dos documentos;

Il - aprovar e publicar o Termo de Eliminacdo de Documentos, elaborado pela
unidade de arquivo do Tribunal, e acompanhar os procedimentos necessarios para a
efetiva eliminacdo dos documentos nele contemplados.

Art. 10. A comissao mencionada no art. 9° terd a sequinte composicao:
| - titular da Secretaria de Gestao da Informacao, na condicdao de coordenador;

Il - titular da Coordenadoria de Gestao Documental, na condicao de coordenador-
substituto;

Il - chefe da Secdo de Arquivo;
IV - um analista judicidrio, drea administrativa, especialidade Historia;

V - um representante da Assessoria Juridica da Secretaria do Tribunal, designado
pelo titular da unidade.

Art. 11. Quanto ao descarte de documentos, observar-se-a o sequinte:

| - o descarte de documentos, em fase corrente, serd feito pelas unidades
organizacionais, ap6s analise e aprovacao pela Comissao Permanente de Avaliacao de
Documentos do Tribunal;

PORTARIA-TSE N° 482 DE 24 DE JUNHO DE 2019

Il - o descarte de documentos, em fase intermedidria, serd feito pela unidade
de arquivo do Tribunal, que deverd emitir a Listagem de Autorizacdo de Descarte de
Documentos e encaminhd-la a unidade responsavel pelos documentos para aprovacao
do procedimento.

§ 1° A Listagem de Autorizacao de Descarte de Documentos deverd conter a
relacdo do conjunto documental a ser descartado.

§2°Ap0os o recebimento das listagens de autorizacao de descarte de documentos,
a Secdo de Arquivo elaborard Edital de Ciéncia de Descarte de Documentos, a ser
publicado pela Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos.

§ 3° Decorrido o prazo de 45 dias do Edital de Ciéncia de Descarte de
Documentos, a Secdo de Arquivo elaborard o Termo de Eliminacdo de Documentos,
a ser aprovado e publicado pela Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos.

Art. 12. O suporte técnico, a sequranca e a manutencao dos sistemas
informatizados de gestao de processos e de documentos, bem como as medidas para
adocao e manutencao de Repositério Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arq), é de
competéncia da Secretaria de Tecnologia da Informacao.

Art. 13. 0s casos omissos serao resolvidos pelo Diretor-Geral do TSE.
Art. 14. Fica revogada a Portaria n° 364, de 5 de agosto de 2013.

Art. 15. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Ministra ROSA WEBER
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Acervo

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

Alienacao

Perda, por uma instituicao, da custddia 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 aplicacdes praticas com énfase
na informacado organica e nos principios fundamentais da arquivistica.

Arquivo
(1) Conjunto de documentos manuscritos, graficos, fotograficos, etc., recebidos ou

produzidos oficialmente por uma entidade ou por seus funciondrios, e destinados a
permanecer sob a custddia dessa entidade ou funcionarios.

(2) Lugar onde se recolhem e guardam os documentos. Ex.: edificio construfdo.

(3) Mobilidrio 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. Sao
0S conjuntos documentais, com valor primario e uso frequente, montados nos setores
de trabalho, em decorréncia das funcdes e atividades exercidas e da necessidade de
manté-los no local por razées técnicas e administrativas. Sao também denominados
arquivos de documentos ativos ou arquivos setoriais.

Arquivo histérico
Ver arquivo permanente.

Arquivo inativo
Ver arquivo permanente.

Arquivo intermedidrio

S30 0s conjuntos documentais de valor administrativo, que devem ser conservados por
raz0es administrativas, legais, financeiras ou probatdrias, mas que ndo sao utilizados
com frequéncia para apoiar ou manter as atividades cotidianas da administracao pessoal
ou institucional. Os conjuntos documentais que compdem 0 arquivo intermedidrio
continuam a responder ao objeto da sua criacdo, mas a sua baixa frequéncia de
utilizacdo nao justifica a sua permanéncia junto ao utilizador ou em memoria de
computador. E também chamado de arquivo semiativo ou pré-arquivo.

Arquivo morto
Designacdo inadequada e vulgar, utilizada para identificar as massas documentais
acumuladas.

Ver massas documentais acumuladas.

Arquivo permanente

S3o os conjuntos documentais destituidos de valor administrativo, pelo menos de
modo previsivel, e que sao conservados de forma permanente porque possuem valor
secundario de testemunho ou de informacao geral, ou ainda porque podem servir a
pesquisa. Também chamado de arquivo histérico ou arquivo inativo. Nao confundir
COM 3 expressao arquivo morto, que é designacao vulgar e inadequada.

Arquivo setorial
Ver arquivo corrente.
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Avaliacao

Funcao arquivistica que consiste na andlise e determinacao dos prazos de guarda dos
documentos de arquivo e da sua destinacao final com base no uso administrativo,
legal e fiscal; nos seus valores probatorio e informacional; na sua classificacao e na
sua relacdo organica com os demais documentos.

Autorizacao de descarte de documentos

Documento que autoriza a Searq a realizar a eliminacao ou a alienacao definitiva dos
documentos; essa autorizacdo é composta de uma listagem elaborada pela Searq
e enviada a unidade responsdvel pelos documentos, para que esta autorize 0s que
serdo descartados.

Autorizacao de recolhimento de documentos

Documento que tem por finalidade passar a Searq a propriedade definitiva dos
documentos, para quarda permanente no arquivo central e composicao do Fundo
Historico do Tribunal Superior Eleitoral; essa autorizacao é composta de uma listagem
de documentos elaborada pela Searq e enviada a unidade responsdvel por eles, para
que esta autorize a sua recolha.

(aixa-arquivo

Unidade de arquivamento (embalagem) normalmente utilizada em arquivos
intermedidrios e inativos, para a guarda de documentos em suporte papel. Também
se pode encontrar em arquivos correntes ou para guarda de documentos em outros
suportes. Sao caixas fabricadas em materiais diversos (madeira, aluminio, aco,
acrilico, papeldo ou polipropileno também conhecidas por poliondas), destinadas a
guarda de documentos de arquivo. Os materiais mais utilizados sdo o papeldo e o
polipropileno.

(amisa
Ver maco.
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(lassificacao

Funcao 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 existentes nos
arquivos correntes, intermedidrios e permanentes.

Desarquivamento

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

Descarte de documento

Ato de se retirar do acervo arquivistico documento que, no processo de avaliacao,
foi considerado sem interesse para a administracdo e sem valor para a quarda
permanente, sendo passivel de eliminacdo ou alienacao.

Digitalizacdo
Ato de tornar a imagem ou o som registrado em meio analdgico (papel, fita magnética,
vinil, etc.) em arquivos digitais (binario).

Documento

Segundo o diciondrio do Conselho Internacional de Arquivos (1989), é um conjunto
constituido por um suporte e pela informacao que ele contém, utilizdvel para fins de
consulta ou como prova.

Documento iconografico

E 0 documento cujos signos utilizados para registro de informacées sao imagens fixas,
fcones. Exemplo: mapas, fotografias, gravuras, diagramas, etc.

Documento nato-digital
E o documento criado originariamente em meio eletronico (Lei n° 8.539/2015).



Dossié

Unidade organizada de documentos agrupados, quer para uso corrente por seu
produtor, quer no decurso da organizacdo arquivistica, porque se referem a um
mesmo assunto, atividade ou transacao. E geralmente a unidade basica de uma série.

Empréstimo

Retirada do documento do arquivo, exclusivamente para fins de consulta ou reproducao.
No empréstimo, diferente do desarquivamento, ¢ vedado ao solicitante qualquer
alteracao no contetido ou forma do documento. O empréstimo serd sempre temporario,
devendo o servico de arquivo ou responsavel, estipular o prazo de devolucao.

Eliminacao

Destruicdo de documentos que, na avaliacao, foram considerados sem valor parar
a quarda permanente. Acao que tem como resultado o desaparecimento fisico dos
documentos por apagamento, reciclagem, etc. A incineracdo nao deve ser utilizada
para a eliminacdo de documentos por motivos ambientais e técnicos.

Espécie documental

Configuracao que assume o documento com base em caracteristicas comuns, fisicas
ou intelectuais. Exemplo: formuldrio, 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 acondicionados na unidade de arquivamento.

Funcao do documento
Finalidade para qual o documento foi criado.

Fundo

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

GLOSSARIO

Guia-fora

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

Intercaladora
Ver maco.

Massa documental acumulada

E 0 conjunto documental resultante da acumulacdo sem critérios técnicos arquivisticos.
Conhecida de maneira inadequada e vulgar por arquivo morto.

Maco

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

MDA

Sigla para designar massa documental acumulada.

Microfilmagem

Producao de imagens fotograficas de documentos em tamanho altamente reduzido,
utilizada em diversos arquivos por motivos de sequranca, acessibilidade ou economia
de espaco.

Microfilmagem de preservacao

Microfilmagem para a consulta de informacdes em documentos permanentes Cujo
original nao estd disponivel para consulta ou visando a preservacao das informacoes
contidas em documentos de valor permanente que se encontrem danificados ou
sejam objeto de constante manuseio.

Microfilmagem de sequranca

Microfilmagem para obtencao de cdpias de sequranca para caso de sinistro. Nesta
opcao o documento é preservado no suporte original, e o microfilme serve a critérios
de sequranca e, normalmente, ¢ mantido em deposito distinto do original.
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Microfilmagem de substituicao

Microfilmagem para documentos de valor tempordrio, cujo original é eliminado com
vistas a0 aproveitamento de espaco e equipamento. Nao se aplica a documentos de
quarda permanente.

Migracdo
Passagem das informacdes registradas de um suporte (midias) para outro. Por
exemplo: papel para microfilme; microfilme para disco 6ptico.

Migracdo alternativa de suporte

Opcao, na Tabela de Temporalidade de Documentos, de utilizacao de variados tipos de
suportes para registro da informacao.

Obra

F toda construcdo, reforma, fabricacdo, recuperacdo ou ampliacdo realizada por
execucao direta ou indireta.

Pasta arquivo

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

Peca

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

Plano de classificacao

F o instrumento de gestdo arquivistica em que as informacdes e os tipos documentais
produzidos e /ou recebidos sao organizados conforme os critérios definidos pelo tipo de
classificacao adotada e expostos de forma hierdrquica por meio das classes documentais.

GLOSSARIO

Principio da proveniéncia

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

Projeto basico

E 0 conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisao adequado,
para caracterizar obra ou servico, ou complexo de obras e servicos objetos da
licitacao, elaborado com base nas indicacoes dos estudos técnicos preliminares, que
assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento e que possibilite a avaliacao do custo da obra e a definicao dos
meétodos e do prazo de execucao.

Quadro de Classificacao
Ver plano de classificacao.

RDC-Arq

Repositério arquivistico digital confidvel.

Recolhimento

E a passagem dos documentos dos arquivos correntes e intermedidrios para o arquivo
permanente.

Série

Divisao de pecas ou unidades arquivisticas que cobrem 0s aspectos de uma mesma
funcao, atividade ou assunto, no interior de um dado fundo, e definida por um plano
de classificacdo. A série ¢ uma unidade de classificacao (classe documental) e pode
subdividir-se, conforme as necessidades, em subséries. Também designada por secao
ou subfundo.
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Servico

F toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
administracdo, tais como: demolicdo, conserto, instalacdo, montagem, operacao,
conservacao, reparacao, adaptacdo, manutencdo, transporte, locacdo de bens,
publicidade, sequro ou trabalhos técnico-profissionais.

Subsérie

Unidade de classificacao (classe documental) que corresponde a subdivisao de uma
série na hierarquia do plano de classificacao.

Suporte

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

Tabela de Temporalidade de Documentos

F o instrumento arquivistico, aprovado pela autoridade competente, que determina o
prazo em que 0s documentos devem ser mantidos no arquivo corrente, transferidos ao
arquivo intermedidrio, além de estabelecer critérios para a microfilmagem, eliminacdo
ou recolhimento 3o arquivo permanente.

Teoria das trés idades

Teoria baseada no ciclo vital dos documentos, sequndo a qual os documentos organicos
podem ser correntes, intermedidrios e permanentes.

Tipologia

F o resultado do somatdrio da espécie documental com a funcdo do documento,
independente do suporte. Nao confundir com espécie documental. Exemplos:
correspondéncia prestando e/ou solicitando informacdes, denominada oficio; registro
juridico-administrativo, denominado contrato.

GLOSSARIO [EESLS

Transferéncia

E a passagem de documentos de um arquivo corrente para o arquivo intermedidrio,
onde aguardardo sua destinacdo final.

11D

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 funcdes, para fins administrativos, legais,
financeiros ou probatdrios, a fim de decidir, agir ou controlar as acoes empreendidas.
0 valor primdrio dos documentos estd estreitamente ligado com as razoes que
justificam a sua criacdo, existéncia e utilizacdo. No ambito institucional, é também
chamado, em algumas situacdes, de valor administrativo.

Valor administrativo
Ver valor primario.

Valor imediato
Ver valor primario.

Valor mediato
Ver valor secundario.

Valor secundario

Qualidade informativa ou caracteristicas extrinsecas que um documento pode possuir,
depois de esgotado seu valor primario, que justifique a sua quarda permanente para
a pesquisa institucional e /ou social.

Visor

Lamina identificadora colocada na pasta suspensa (unidade de arquivamento) para
informar classificacao, data, contetdo, etc. dos documentos acondicionados nela.
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