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PORTARIA N° 482, DE 24 DE JUNHO DE 2019.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL, no uso da competéncia que lhe é conferida pelo art. 8° alinea V., do
Regimento Interno e

Considerando o § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal, que atribui a administracdo publica a gestdo da documentagdo
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 érgdos do Poder Judiciario Federal de
proceder a gestdo de documentos produzidos em razao do exercicio de suas funcdes;

Considerando a Lei n° 11.419/2006, que dispde sobre a informatiza¢do do processo judicial;

Considerando a Resolugdo n° 20/2004, do Conselho Nacional de Arquivos, que dispde sobre a insercdo de documentos digitais
em programas de gestdo arquivistica de documentos dos érgdos e das entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos;

Considerando a Resolucdo n° 91/2009, do Conselho Nacional de Justica, que institui o modelo de requisitos para sistemas
informatizados de gestdo de processos e de documentos do Poder Judiciario e disciplina a obrigatoriedade de sua utilizagdo no
desenvolvimento e na manutencdo de sistemas informatizados para as atividades judiciarias e administrativas no ambito do
Poder Judiciario;

Considerando a Resolucdo-TSE n° 23.417/2014, que institui o Processo Judicial Eletrénico (PJe) da Justica Eleitoral;

Considerando a Resolugdo n°® 43/2015, do Conselho Nacional de Arquivos, que estabelece diretrizes para a implementagdo de
repositérios digitais confidveis para transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais para instituicbes
arquivisticas dos 6rgdos 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 Meméria do Poder Judiciario;

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovado, na forma dos anexos, com vistas a gestdo documental, o Plano de Classificagdo, Avaliacdo e Destinagdo das
Informacdes e Documentos do TSE, e que compreende:

| - o Plano de Classificagdo das Informac8es e dos Documentos do TSE;
Il - o Plano de Avaliagdo e de Destinacdo das Informagdes e dos Documentos do TSE.

Paragrafo Unico. Entende-se por gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
producgdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentacdo em fase corrente e intermediaria, tendo em vista o
acesso aos documentos, a eliminacdo destes ou o seu recolhimento para guarda permanente, qualquer que seja o suporte da
informacdo ou a natureza do documento.

Art. 2° A gestdo de documentos no ambito do TSE é de competéncia da Coordenadoria de Gestdo 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 os documentos, bem como
gerir as questdes relativas ao Plano de Classificagdo, Avaliagdo e Destinacdo das Informagdes e Documentos do TSE.

Art. 3° A gestdo de documentos no TSE pressupde:

| - padronizagdo dos atos oficiais e demais documentos adotados na comunicagdo institucional;

Il - utilizagcdo do Plano de Classificacdo das Informagdes 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;

[l - adogdo de cronograma de transferéncia e de recolhimento de documentos fisicos para arquivos intermediarios e
permanentes;

IV - gestdo arquivistica de documentos armazenados em meio digital, sejam eles digitalizados ou natodigitais;

V - administragdo, manutencdo e seguranca dos sistemas informatizados de gestdo de processos e de documentos;
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VI - aderéncia integral dos sistemas informatizados de gestdo de processos e de documentos aos requisitos do MoReg-Jus,
conforme Resolucdo-CNJ n° 91/2009;
VIl - adogao de Repositérios Arquivisticos Digitais Confiaveis (RDC-Arqg) no ambito do TSE.

Art. 4° Os documentos fisicos produzidos e recebidos pelo TSE sdo identificados como correntes, intermediarios e permanentes.
§ 1° Consideram-se documentos correntes aqueles que se encontram em curso ou que, mesmo sem movimentacdo, sejam
objeto de consultas frequentes.

§ 2° Consideram-se documentos intermedidrios aqueles que, ndo sendo de uso corrente nas unidades administrativas do
Tribunal, aguardam sua elimina¢do ou seu recolhimento para guarda permanente, por raz8es de interesse administrativo.

§ 3‘1tCorcljsi9ertam-se permanentes os documentos de valor histérico, probatério e informativo que devem ser preservados em
carater definitivo.

Art. 5° Consideram-se documentos essenciais ao Tribunal os que constituam:

| - decisdes, regras e normas expedidas (acérddos, resolug¢des, portarias, instru¢des normativas, regimentos, regulamentos, etc.);
Il - registros de fatos ou ocorréncias (atas, relatérios, memorias de reunido, etc.);

[l - acordos em que a administracdo publica seja parte (contratos, convénios, etc.);

IV - publica¢des editadas sob a chancela do Tribunal (livros, revistas, edi¢des eletrénicas etc.).

Paragrafo Unico. Imediatamente apo6s sua producdo, os originais dos documentos de que trata este artigo devem ser
encaminhados para guarda permanente no Arquivo Central.

Art. 6° Os documentos considerados de guarda permanente, segundo a Tabela de Temporalidade de Documentos, fazem parte
do Fundo Histérico e Arquivistico da Justica Eleitoral.

§ 1° As publica¢Bes do Tribunal editadas em papel ou em outras midias devem ter pelo menos um exemplar encaminhado para
guarda 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 os registros fotograficos (negativos e amplia¢8es), fitas de video, CDs
e aqueles produzidos em outras midias.

Art. 7° O Plano de Avaliacdo e de Destinacdo é composto:

| - das Regras de Justificacdo;

Il - da Tabela de Temporalidade de Documentos;

[l - do Termo de Elimina¢do de Documentos;

IV - do indice Demonstrativo;

V - do Edital de Ciéncia de Descarte de Documentos.

Art. 8° As atualizacBes propostas para o Plano de Classificagdo, Avaliacdo e Destina¢do das Informag8es e Documentos do TSE
deverdo ser aprovadas pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) e referendadas pelo(a) diretor(a)- geral
do TSE.

Paragrafo unico. A aprovac¢do das atualiza¢Bes de que trata o caput deste artigo devera constar em ata, que sera publicada na
imprensa oficial.

Art. 9° Compete a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos do TSE:

| - propor altera¢des no Plano de Classificacdo, Avaliagdo e Destinacdo das Informagdes 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 contrarios ao descarte dos documentos;

[l - 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 comissdo mencionada no art. 9° tera a seguinte composicao:

| - titular da Secretaria de Gestao da Informacdo, na condi¢do de coordenador;

Il - titular da Coordenadoria de Gestdo Documental, na condi¢do de coordenador-substituto;

[l - chefe da Sec¢do de Arquivo;

IV - um analista judiciario, drea administrativa, especialidade Histéria;

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 seguinte:

| - o descarte de documentos, em fase corrente, serd feito pelas unidades organizacionais, ap6s andlise e aprovacdo pela
Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos do Tribunal;
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Il - o descarte de documentos, em fase intermediaria, serad feito pela unidade de arquivo do Tribunal, que deverd emitir a
Listagemde Autorizacdo de Descarte de Documentos e encaminha-la a unidade responsavel pelos documentos para aprovacédo
do procedimento.

§ 1° A Listagem de Autorizacdo de Descarte de Documentos deverd conter a relacdo do conjunto documental a ser descartado.

§ 2° Apd6so recebimento das listagens de autorizacdo de descarte de documentos, a Secdo de Arquivo elaborara Edital de Ciéncia
de Descarte de Documentos, a ser publicado pela Comissdo Permanente de Avaliacdo 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 Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos.

Art. 12. Osuporte técnico, a seguranca e a manuteng¢do dos sistemas informatizados de gestdo de processos e de documentos,
bem como as medidas para adogdo e manutengdo de RepositorioArquivistico Digital Confidvel (RDC-Arq), é de competéncia da

Secretaria de Tecnologia da Informagao.
Art. 13. Os casos omissos serdo resolvidos pelo diretor-geral do TSE.

Art. 14. Fica revogada a Portaria ho 364, de 5 de agosto de 2013.
Art. 15. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.
Ministra ROSA WEBER

Este texto ndo substitui o publicado no DJE-TSE, n° 12 1.7.201 2-4
ANEXO
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ANEXOS

PLANO DE CLASSIFICACAO, AVALIACAO E DESTINACAO DAS INFORMACOES E

DocuMENTOS DO TSE

O Plano de Classificacdo, Avaliagdo e Destinagao das Informagdes e Documentos do Tribunal Superior
Eleitoral compreende:

| — o Plano de Classificacao das Informacgdes e dos Documentos do TSE;

[l — o Plano de Avaliacao e de Destinacdo das Informacdes e dos Documentos do TSE.

ANEXO |

PLANO DE CLASSIFICACAO DAS INFORMACOES E DOCUMENTOS DO TSE

O Plano de Classificagdo que se apresenta a seguir modifica o entdo vigente sistema de classificagdo
das informagdes 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 organiza¢do da documentacdo em fase corrente em uso pelas unidades administrativas e em
fase intermediaria e permanente sob os cuidados da Secdo de Arquivo. A classificagdo foi definida a partir da
proposicdo de quadro de classificacdo Unico para as trés fases documentais: corrente, intermediéria e
permanente.

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

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

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



O Plano de Classificagdo das Informagbes 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,
os documentos referentes as atividades de decisdo/normalizacdo e aquelas que ainda n&o justificam a criagdo
de um tema especifico.

As ideias gerais que presidiram a defini¢cdo do plano foram mantidas, a saber:

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

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

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

Parte-se do pressuposto de que a numeracdo adotada nos codigos dos blocos possibilita futura
expansao numérica, considerando-se que o Tribunal Superior Eleitoral é instituicdo de amplitude nacional,
coligada a sistema de 6rgdos corporativos da Justica Eleitoral. Os acervos referentes as suas atividades
formam o Fundo TSE e o arquivo histdrico integra o Fundo Historico.

A revisdo do Plano de Classificacdo das Informacgdes e dos Documentos, a reorganizagao e a insergdo
dos tipos documentais na Tabela de Temporalidade, bem como a atualizacdo dos prazos de guarda e de suas
regras de justificacdo, ocorreram como reflexo das alteracbes e das mudancgas observadas no ambiente
organizacional. Essas mudancas decorreram, principalmente, em funcdo das alteragbes na estrutura organica
do Tribunal por meio das resolucdes-TSE n°® 23.057/2016, 23.401/2016, 23.468/2016 e 23.480/2016, que
modificaram a localizacdo e a organizacdo de algumas atividades, bem como pela ado¢do do Sistema
Eletronico de Informagdes (SEl) e do Processo Judicial Eletrénico (PJe), que provocaram enorme mudanca de
paradigma ao imputar o registro dessas atividades por meio de documentos eletrénicos.

ATIVIDADES GERENCIAIS E ADMINISTRATIVAS

100 ADMINISTRACAO GERAL

Série formada por subséries e dossiés compostos de documentos de carater juridico e técnico-administrativo
produzidos pelas atividades de gerenciamento politico-administrativo do TSE e da Justica Eleitoral. O
gerenciamento global e estratégico do Tribunal consiste no tema central deste conjunto documental. Em
geral, este conjunto de documentos reflete as decisdes da Dire¢do-Geral ou das secretarias do TSE, visando ao
planejamento, ao controle e a execucao das atribui¢des do 6rgao. As espécies documentais mais encontradas
nesta série sdo os procedimentos administrativos e o0s processos eletrénicos de analise e de controle
administrativo que versam sobre a politica interna da instituicdo, sobre as decisdes administrativas tomadas
no decurso de suas fun¢Bes e sobre os atos politico-administrativos do TSE, tais como ordens de servigo,
portarias, instru¢des normativas, planejamento estratégico, politicas voltadas a administracao, relatorios de
gestéo, etc.



100-0 Politicas e normas

Subsérie composta de documentos de carater 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 &rea 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.

100-0.02 Instru¢do normativa

Dossié composto de atos normativos expedidos pela Secretaria do Tribunal denominados instrugdes
normativas.

100-0.03 Ordem de servico

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

100-0.04 Portaria

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

100-1 Generalidades

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

100-2 Aquisi¢des de materiais e contratacdes de servigos

Subsérie composta de documentos de carater juridico-administrativo referentes a aquisicdo de materiais e a
contratacdo de servicos no &mbito da Justica Eleitoral. Esta subsérie contempla as solicitagbes, o0s
procedimentos administrativos e os processos administrativos eletrdnicos referentes a aquisicdo de materiais
e a contratacdo de novos servigos ou a renovagao de servigos 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 servigos contratados.



100-3 Gestéo e fiscalizacéo de contratos

Subsérie composta de documentos de carater juridico-administrativo referentes as relagdes firmadas entre o
Tribunal e as instituicdes publicas e privadas para estabelecimento entre si de direitos e obrigacdes. Trata-se,
na grande maioria, de contratos, termos aditivos, correspondéncias, procedimentos administrativos e
processos administrativos eletrdnicos relacionados as atividades de controle, acompanhamento e fiscalizacao
de contratos relativos a aquisi¢do de bens e a prestacao de servigos.

100-4 Acordos e convénios

Subsérie composta de documentos de carater juridico-administrativo firmados entre o Tribunal e instituicBes
publicas e privadas para o estabelecimento de cooperagdo técnica e/ou administrativa em que todos 0s
participes estdo em igualdade de posicdo juridica. Trata-se, na grande maioria, de termos de convénio,
acordos de cooperacdo técnica, termos aditivos, procedimentos administrativos e processos administrativos
eletrénicos.

100-5 Analise de penalidades

Subsérie composta de documentos de carater juridico-administrativo referentes a analise de penalidades
decorrentes de contratos, de acordos de cooperagdo técnica e de convénios firmados com terceiros. Trata-se,
na grande maioria, de processos administrativos eletrénicos.

100-6 Planejamento e avalia¢do das atividades do TSE

Subsérie composta de documentos de carater politico e técnico-administrativo referentes ao registro e a
avaliacdo das atividades do Tribunal e ao planejamento estratégico da instituicdo. Destacam-se 0s pareceres,
os relatdrios técnicos, os planos de acdo plurianuais, além dos relatérios anuais de atividades consolidados
pela Secretaria do Tribunal e encaminhados a Presidéncia.

100-7 Estudos, levantamentos e pesquisas

Subsérie composta de documentos de carater técnico-administrativo visando ao estudo e & pesquisa de temas
relacionados aos interesses do Tribunal. Trata-se, na grande maioria, de correspondéncias, listagens, relatorios
e pareceres relativos a levantamentos, pesquisas e projetos realizados pelas diversas unidades do Tribunal

100-8 Gestéo das unidades

Subsérie composta de documentos de carater administrativo referentes a organizacdo e ao funcionamento
das diferentes unidades técnicas e administrativas do Tribunal. Destacam-se os formularios 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 &mbito do Tribunal. Destacam-se 0s planos anuais
de auditoria, os procedimentos administrativos e 0s processos administrativos eletrénicos, 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 investigacfes internas ocorridas no &mbito do
Tribunal. Destacam-se os procedimentos administrativos e 0s processos administrativos eletrénicos, que
versam sobre apuracao de responsabilidade e acao disciplinar, sobre acidentes de transito, infragdes 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 participacdo. Trata-se, na grande maioria, de dossiés que contém
documentos avulsos (fotos, correspondéncias, convites, cartazes, etc.) e procedimentos administrativos
relativos a solenidades, reunides e encontros administrativos de dirigentes e eventos comemorativos e sociais
realizados pelo Tribunal ou com a participacéo deste.

100-12 Acompanhamento e orientacdo a gestdo

by

Subsérie composta de documentos relativos ao acompanhamento e orientacdo a gestdo, bem como a
governanca administrativa no ambito do Tribunal. Trata-se, na grande maioria, de procedimentos
administrativos eletrénicos.

130 MATERIAL E PATRIMONIO

Série formada por subséries e dossiés compostos de documentos gerados pelas atividades de controle,
fiscalizagé@o, preservacao patrimonial, pedido e distribuicdo de materiais e de bens permanentes, identificagao
e producgdo de inventarios do patriménio fisico, transferéncia, doagdo e alienacdo dos bens do TSE. Parte
consideravel das informac@es, dos registros e dos controles de bens e de materiais é realizada por meio do
sistema ASI, de administracdo de material e patrimonio; no entanto, as comunica¢des, os pedidos e o0s
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 carater 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 eletrénicos, manuais de procedimento e outros documentos que contém diretrizes para o
funcionamento da &rea de administracdo de materiais e de patrimonio.

130-1 Generalidades

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

130-2 Vago

130-3 Administragédo de patrimonio

Subsérie composta por dossiés de carater técnico-administrativos referentes a administracdo dos bens moveis
e imoveis do Tribunal, bem como ao registro e ao controle de movimentacdo desses bens. Boa parte das
informac@es, dos registros e do controle de bens permanentes é realizada por meio do sistema ASI, de
administragdo de patriménio; no entanto, as comunicagdes, os Termos Circunstanciados Administrativos, 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.

130-3.01 Solicitacdo de material permanente

Dossié composto por documentos de carater administrativos referentes a solicitagdo de material permanente
j& existente no Tribunal, realizada pelas unidades administrativas do TSE. Parte consideravel das informacdes,
dos registros e do controle de bens permanentes é realizada por meio do sistema ASI, de administracdo de
patriménio; no entanto, as comunicac6es, 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. As solicitagbes para aquisicio de materiais
permanentes devem ser classificadas na subsérie 100-2 Aquisi¢des de materiais e contrata¢des de servicos.

130-3.02 Movimentacdo de bens moveis

Dossié composto de documentos de carater administrativo referentes ao recebimento, a doacéo, a cessdo e a
alienacdo de bens mdveis, bem como ao controle da movimentagdo desses bens no ambito do Tribunal. Parte
consideravel das informag6es sobre a movimentacdo de bens moveis é realizada por meio do sistema ASI, de
administracdo de patriménio; no entanto, algumas comunicagdes, relatorios e manifestacdes junto as
unidades administrativas do TSE estao registrados em correspondéncias e em procedimentos administrativos
em papel e mais recentemente em processos administrativos eletrénicos.



130-3.03 Inventario de bens

Dossié composto de documentos de carater administrativo referentes ao controle anual de movimentacéo do
patriménio da instituicdo. Trata-se, na grande maioria, de relatérios do sistema de patriménio, 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-juridico referentes & documentagdo de registro
dos bens. Trata-se, na grande maioria, de registro cartorial de imdveis, documentacdo de equipamentos,
automoveis, processos administrativos eletrénicos bem como de informaces relativas a aquisicdo, a venda, a
doacdo e as benfeitorias realizadas.

130-4 Administracdo de material

Subsérie composta de dossiés de carater técnico-administrativo referentes a administracdo de materiais de
consumo do Tribunal, ao registro e ao controle de movimentacdo desses materiais. Boa parte das
informac0@es, dos registros e do controle de materiais é realizada por meio do sistema ASI, de administracao
de materiais; no entanto, as comunicacdes, os pedidos e 0s esclarecimentos junto as unidades administrativas
do TSE estdo registrados em correspondéncias e em procedimentos administrativos em papel e mais
recentemente em processos administrativos eletronicos.

130-4.01 Solicitagdo de material de consumo

Dossié composto de documentos de carater administrativo referentes a solicitacdo de material de consumo ja
existente no Tribunal, realizada pelas unidades administrativas do TSE. Parte consideravel das informagdes,
dos registros e do controle de bens permanentes é realizada por meio do sistema ASI, de administracdo de
patriménio; no entanto, as comunicac6es, 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. As solicitacbes para aquisicdo de materiais de
consumo devem ser classificadas na subsérie 100-2 AquisicBes de materiais e contratacdes de servicos.

130-4.02 Movimentacado de materiais

Dossié composto de documentos de carater administrativo referentes ao recebimento e ao controle da
movimentagdo de materiais de consumo no &mbito do Tribunal. Parte consideravel das informag6es sobre a
movimentacdo de materiais € realizada por meio do sistema ASI, de administracdo de material; no entanto,
algumas comunicag6es, relatorios e manifestac¢@es junto as unidades administrativas do TSE estdo registrados
em correspondéncias e em procedimentos administrativos em papel e mais recentemente em processos
administrativos eletronicos.



130-4.03 Inventario de materiais

Dossié composto de documentos de carater administrativo referentes ao controle anual do almoxarifado do
Tribunal. Trata-se, na grande maioria, de relatdrios, listas de solicitagdo de materiais, listagens do sistema de
almoxarifado e de processos administrativos eletrénicos que consolidam esses documentos e informacoes.

130-4.04 Documentacao dos materiais de consumo

Dossié composto de documentos de carater administrativo referentes ao registro de entrada de materiais no
almoxarifado, bem como de informac6es relativas as caracteristicas fisicas.

130-5 Fornecedor

Subsérie composta de documentos de carater administrativo que contém informacg8es sobre os fornecedores
de materiais e de equipamentos. Trata-se de cadastro de fornecedores e de dossiés com informagdes sobre
estes, bastante utilizados na fiscaliza¢do, no credenciamento e na pesquisa de prego.

150 GESTAO DE SERVICOS

Série formada por subséries e dossiés compostos de documentos gerados pelas atividades de manutencao,
reparos, execucdo de obras, transporte, solicitacdo de servigos diversos, prestacdo de servigos internos,
identificac@o e controle da entrada e da saida, bem como cadastro de prestadores de servico no ambito do
TSE. As espécies documentais mais encontradas sdo: procedimentos administrativos, formularios, listagens,
correspondéncias e processos administrativos eletrénicos.

150-0 Politicas e normas

Subsérie composta de documentos de carater politico-administrativo referentes a prestagdo de servi¢os no
ambito do Tribunal. Trata-se de manuais de procedimentos e de processos administrativos eletrénicos de
diretrizes gerais para a prestacdo de servigos.

150-1 Generalidades

Subsérie composta de documentos de carater administrativo relativos a prestacdo de servi¢os internos cujo
conteudo informacional néo se relaciona diretamente com as atividades do TSE.

150-2 Solicitagéo e acompanhamento de servigos internos



Subsérie composta de documentos de carater administrativo referentes a solicitacdo e ao acompanhamento
da prestacdo de servigos internos realizados pelas unidades no &mbito do Tribunal. Parte considerdvel das
informacg@es sobre a solicitacdo de servigos internos é realizada por meio de sistemas informatizados préprios;
no entanto, algumas comunicagdes, relatorios e manifestacbes junto aos servidores e as unidades
administrativas solicitantes estao registrados em correspondéncias e em procedimentos administrativos em
papel e mais recentemente em formularios em processos administrativos eletronicos.

150-3 Prestador de servigo

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

150-4 Obras

Subsérie composta de documentos de carater técnico-administrativo referentes a realizacdo de projetos de
obras e de reformas e obras nos imoveis da Justica Eleitoral. Trata-se, na grande maioria, de procedimentos
administrativos, de processos administrativos eletronicos e de dossiés arquitetdnicos e de engenharia que
contém diagramas, maquetes, animagodes, cronogramas de projeto e obra.

150-5 Seguranga orgénica e institucional

Subsérie composta de documentos de carater administrativo referentes as atividades desenvolvidas pelas
areas de seguranca organica e de seguranga institucional no &mbito do TSE.

150-5.01 Seguranga organica

Dossié composto de documentos, procedimentos administrativos e processos administrativos eletrénicos de
analise e de controle administrativo referentes as atividades desenvolvidas pelas areas de seguranca orgénica
no ambito do TSE. Trata-se, na grande maioria, de registros referentes a gestdo de transporte, brigadista,
ascensorista, vigilancia, seguranga patrimonial, controle de portaria e garagem.

150-5.02 Seguranca institucional

Dossié composto de documentos, procedimentos administrativos e processos administrativos eletronicos de
analise e de controle administrativo referentes as atividades desenvolvidas pelas &reas de seguranca
institucional no &mbito do TSE. Trata-se, na grande maioria, de registros referentes a avaliacdo de riscos a
seguranga, ao apoio e escolta de ministros e demais autoridades, ao monitoramento eletrnico, ao
credenciamento e a identificagdo pessoal.



180 ORCAMENTO E FINANCAS

Série formada por subséries e dossiés compostos de documentos de carater técnico-administrativo e juridico-
financeiro relativos as atividades de elaboracdo e execucdo orcamentaria e ao controle contabil e financeiro
do TSE. Incluem-se, ainda, balangos, prestacbes de contas, provisionamento, destaque e transferéncia de
créditos. As espécies documentais mais presentes sdo as seguintes: procedimentos administrativos, processos
administrativos eletrdnicos, correspondéncias, formulérios e listagens. O contetdo informacional basico deste
conjunto documental refere-se a administracdo orcamentéria e financeira e a contabilidade e movimentagéo
bancaria do TSE.

180-0 Politicas e normas

Subsérie composta de documentos de carater juridico-financeiro e politico relativos as decisdes sobre o
controle financeiro e orcamentario no &mbito do Tribunal. Trata-se, na grande maioria, de manuais de
procedimentos, documentos e processos administrativos eletronicos das areas de orcamento e finangas que
contém diretrizes para a rea orcamentéria e financeira.

180-1 Generalidades

Subsérie composta de documentos de carater administrativo referentes ao recebimento de correspondéncias
e mateérias correlatas sem vinculagdo direta com as atividades orcamentarias e financeiras do Tribunal
Superior Eleitoral.

180-2 Movimentacao bancaria

Subsérie composta de documentos de cardter administrativo referentes ao controle de movimentagéo
bancéaria nas contas do Tribunal, emissdo de cheques, ordens de pagamentos, ordens bancarias, saldo,
extratos de contas e programacéo financeira.

180-3 Vago

180-4 Prestacao de contas

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

180-5 Liquidagéo de despesas e autorizacdo de pagamentos



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

180-6 Suprimento de fundos

Subsérie composta de documentos de carater administrativo e financeiro relativos & comprovacdo de
despesas, concessdo de fundos e devolugdo de suprimentos de fundos. Trata-se, na grande maioria, de
procedimentos administrativos denominados suprimento de fundos.

180-7 Registro e movimento financeiro

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

180-8 Registro e movimento orcamentario

Subsérie composta de documentos que contém informagfes sobre registros e movimento orcamentario
efetuado pelo Tribunal. Trata-se de registros denominados notas de empenho que autorizam despesa,
provisdo de crédito, destaque de crédito e transferéncia de crédito para os tribunais regionais, e de
procedimentos denominados modificagdo e/ou alteracdo de crédito.

180-9 Reembolso de despesas

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

300 GESTAO DA INFORMACAO

Série formada por subséries e dossiés compostos de documentos de carater técnico-administrativo referentes
ao gerenciamento da informacdo, a disseminacdo da informacao e a gestdo documental do TSE. O contetdo
informacional béasico desta série refere-se a politica de tratamento, conservacdo, acesso e disseminacdo das
informagdes produzidas e recebidas pelo TSE no decurso de suas atividades, bem como aos documentos de
controle e planejamento das publica¢6es, producéo editorial, preparo, impresséo e distribuicdo de matérias e
também de aquisi¢do, controle, distribuicdo e acesso & documentacdo bibliografica e museoldgica. Foram
detectadas as seguintes espécies documentais: processos, procedimentos administrativos, processos
administrativos eletronicos, formulérios e listagens que tratam das informacbes referentes a gestédo
documental e ao gerenciamento das informacdes do Tribunal Superior Eleitoral.



300-0 Politicas e normas

Subsérie composta de documentos de carater politico-administrativo referentes ao planejamento, a
organizagdo e ao acompanhamento do tratamento, da conservagdo, do acesso e da disseminacdo das
informacgOes 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 decisdo. Trata-se, em
sua grande maioria, de projetos, programas, planos de a¢cdo e manuais de procedimento das areas de gestao
documental, gestdo de bibliotecas e museus, gestdo do contetdo web, editoracdo, publicacdo e informacao.

300-1 Generalidades

by

Subsérie composta de documentos de cardter administrativo referentes a gestdo de informacdo cujo
contetido néo se relaciona diretamente com as atividades e fun¢ées do TSE.

300-2 Gestdo documental

Subsérie composta de dossiés referentes ao planejamento e a gestdo das areas responsaveis pelo provimento
do acesso, da seguranca e da eficacia das informag6es orgénicas de interesse do Tribunal, bem como da
garantia da preservacgédo, do acesso a qualquer tempo e da disseminacdo das informagdes e dos documentos
arquivisticos que forem declarados de valor histérico-cultural.

300-2.01 Gestdo, planejamento e pesquisa arquivistica

Dossié composto de documentos de carater 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, descricdo arquivistica, guias, inventarios, questionarios, sistemas de
consulta e acesso as informacgdes e documentos dessa natureza e disseminacao de informacgdes arquivisticas
cujos registros estdo consolidados em procedimentos administrativos e em processos administrativos
eletronicos.

300-2.02 Controle da movimentagéo e tramite documental

Dossié composto de documentos de carater administrativo referentes ao controle do tramite documental no
TSE. Trata-se, na grande maioria, de relatorios de tramitacdo 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 produc¢édo de documentos

Dossié composto de documentos de carater técnico-administrativos referentes ao planejamento, ao controle
e ao acompanhamento da produgao de documentos no ambito do TSE.



Trata-se, na grande maioria, de correspondéncias, formularios, planilhas, procedimentos administrativos e
processos administrativos eletronicos que tratam das autorizagdes para inclusdo/exclusdo de documentos no
Manual de padronizagdo de atos oficiais administrativos do Tribunal Superior Eleitoral e nos sistemas de
gestdo documental como o SEl e PJe, por exemplo, da formatagdo de documentos e do desenvolvimento e
alteracdo 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 carater técnico-administrativo referentes ao planejamento, ao
desenvolvimento e a atualizacdo dos instrumentos de gestdo arquivistica no @mbito do TSE. Trata-se, na
grande maioria, de levantamentos técnicos, diagnosticos, planos de classificacdo, tabelas de temporalidade,
questionarios, sistemas de Gestdo Arquivistica de Documentos ,cujas informagdes sobre a evolucdo dessas
atividades esté@o consolidadas em procedimentos administrativos e em processos administrativos eletrénicos.

300-2.05 Gerenciamento do acervo arquivistico

Dossié composto de documentos de carater técnico-administrativo referentes ao registro das atividades de
gerenciamento do acervo arquivistico do TSE, preservacao, restauracdo, controle da amostragem e do
descarte, recolhimento, armazenamento, acondicionamento, manutenc¢édo, seguranca e prevencao. Trata-se,
na grande maioria, de mapas de localizacéo, leiautes, editais de descarte, guias de identificacdo, modelos de
espelhos, intercaladoras e unidades de acondicionamento cujos registros estdo consolidados em
procedimentos administrativos e em processos administrativos eletronicos.

300-3 VAGO

300-4 VAGO

300-5 Editoracgéo e Publicacao

Subsérie composta de documentos fisicos e eletrénicos referentes a producéo de livros, periodicos, cartazes,
félderes, CDs, que contém informacdes técnico-administrativas publicadas pelo TSE no decurso de suas
atividades.

300-6 Gestao de Conteudo WEB

Subsérie composta de documentos fisicos e eletrdnicos referentes as atividades de desenvolvimento de
leiaute das péginas web, de gerenciamento da publicagdo web, do controle e manutencdo 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.).



300-7 Gestao de Bibliotecas

Subsérie composta por dossiés referentes ao planejamento e a gestdo das areas responsaveis pela
implantacdo, pela organizacdo e pela manutencdo de bibliotecas fisicas e digitais no &mbito do Tribunal
Superior Eleitoral.

300-7.01 Gerenciamento dos instrumentos de gestao bibliogréafica

Dossié composto de documentos de carater técnico-administrativo referentes ao planejamento, ao
desenvolvimento e a atualizacdo dos instrumentos de gestdo bibliografica no &mbito do TSE. Trata-se, na
grande maioria, de levantamentos técnicos, diagnésticos, planos de classificacdo, questionarios, sistemas de
controle bibliogréfico e informagdes sobre a evolucdo 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 carater técnico-administrativo referentes ao registro das atividades de
gerenciamento do acervo bibliografico do TSE, de gerenciamento dos instrumentos de pesquisa, bem como da
producdo de pesquisas sobre o0 acervo. Trata-se, ha grande maioria, de mapas de localizacéo, guias, catalogos,
sistemas de consulta e acesso as informacGes e documentos dessa natureza, processos administrativos
eletrdnicos que consolidam o desenvolvimento dessas atividades.

300-8 Gestdo de museus

Subsérie composta de dossiés referentes ao planejamento e a gestdo das areas responsaveis pela
implantacéo, pela organizacédo e pela manutenc¢ao de museus no ambito do Tribunal Superior Eleitoral.

300-8.01 Gerenciamento dos instrumentos de gestdo museoldgica

Dossié composto de documentos de carater técnico-administrativo referentes ao planejamento, ao
desenvolvimento e a atualizacdo dos instrumentos de gestdo museoldgica no ambito do TSE. Trata-se, na
grande maioria, de levantamentos técnicos, diagnosticos, planos de classificacdo, questionarios, sistemas de
controle museoldgico e informacdes sobre a evolugdo dessas atividades cujos registros estdo consolidados em
procedimentos administrativos e processos administrativos eletronicos.

300-8.02 Gerenciamento e pesquisa no acervo museoldgico

Dossié composto de documentos de carater técnico-administrativo referentes ao registro das atividades de
gerenciamento do acervo museoldgico do TSE, de gerenciamento dos instrumentos de pesquisa, bem como da
producdo de pesquisas sobre o0 acervo. Trata-se, ha grande maioria, de mapas de localizacéo, guias, catalogos,



sistemas de consulta e acesso as informacBes e documentos dessa natureza, processos administrativos
eletrdnicos que consolidam o desenvolvimento dessas atividades.

300-9 Gestdo do conhecimento

Subsérie composta de informacGes e documentos referentes ao conjunto de processos sistematizados,
articulados e intencionais que visam melhorar o desempenho organizacional por meio de producao, retencao,
disseminacdo, compartilhamento e aplicagdo do conhecimento dentro das organizagdes e na relacdo destas
com o mundo exterior.

500 TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Série formada por subséries e dossiés compostos de documentos referentes ao gerenciamento da
implementacdo de solugdes tecnoldgicas, da infraestrutura de tecnologia e seguranca da informacéo e do
desenvolvimento e suporte aos sistemas eleitorais e as aplicacdes corporativas.

500-0 Politicas e normas

Subsérie composta de documentos de carater politico-administrativo relacionados a gestao da tecnologia da
informacdo no Tribunal. Trata-se de manuais de procedimento e documentos que contém diretrizes para o
funcionamento da area de TI.

500-1 Generalidades

Subsérie composta de documentos de carater administrativo referentes & area de Tecnologia da Informagdo
cujo conteudo informacional ndo se relaciona diretamente com as atividades do Tribunal.

500-2 Sistemas corporativos

Subsérie composta de documentos referentes ao desenvolvimento, & customiza¢do e a manutengdo 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, programagcéao, teste, homologacéo e implantagéo.



500-2.02 Manutencéo de sistemas corporativos

Dossié composto de documentos referentes as atividades de manutencdo corretiva, adaptativa e preventiva
de sistemas (softwares) ja implementados e em producdo. Incluem-se atividades de corre¢fes e ajustes de
programacao, suporte, relatérios de testes e novas versoes.

500-2.03 Implantagao de sistemas

Dossié composto de documentos fisicos e eletrénicos referentes as atividades de implantacdo de sistemas
(softwares). Incluem-se atividades de teste, homologacéo e relatérios.

500-3 Infraestrutura de Tl

Subsérie composta de dossiés de carater administrativo referentes as atividades de execucdo e
monitoramento da producéo, suporte operacional e administra¢do de banco de dados, bem como as redes de
comunicacao de dados e de apoio ao usuario de TI.

500-3.01 Redes de comunicag¢ao

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

500-3.02 Banco de dados

Dossié composto de documentos referentes as atividades de instalacdo e migracao de sistemas gerenciadores
de banco de dados (SGBDs), bem como de administracdo, modelagem, auditoria, ajuste, restaurac¢do e backup
de dados.

500-3.03 VAGO

900 PESSOAL

Série formada por subséries e dossiés compostos de documentos administrativos fisicos e eletrdnicos
referentes a gestdo de pessoas no TSE. O conteddo informacional bésico desta série refere-se a
implementacdo de politicas de gestdo de pessoas, & gestdo da educacdo corporativa e do desenvolvimento
organizacional, & atencdo a saude, 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, aos assentamentos
funcionais de servidores e magistrados, a gestdo de cargos e fungdes, a responsabilidade social em gestao de

pessoas, ao pagamento de pessoal e a gestao de beneficios.



900-0 Politicas e normas

Subsérie composta de documentos de carater politico-administrativos relacionados a gestao de pessoas no
Tribunal. Trata-se de manuais de procedimento, acordos e documentos que contém diretrizes para o
funcionamento das areas de gestéo de pessoas.

900-1 Generalidades

Subsérie composta de documentos de carater administrativo referentes a area de gestdo de pessoas cujo
conteldo informacional ndo se relaciona diretamente com as atividades do Tribunal.

900-2 Assentamento funcional

Subsérie composta de dossiés e de documentos de carater administrativo referentes aos registros funcionais
de servidores e magistrados no Tribunal Superior Eleitoral. Esta subsérie é composta por 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 Documentagéo pessoal

Dossié composto de copias de documentos pessoais e informacBes do servidor necessérias ao registro na
Secretaria de Gestdo de Pessoas. Trata-se de copias de RG, CPF, Declaracdo de Imposto de Renda (quando em
funcdo comissionada), registros civis, documentacéo dos dependentes, portaria de nomeacéo, etc.

900-2.02 Nomeagcéo e designagdo em cargo de confianga

Dossié composto de documentos relativos as nomeagdes e designagdes de servidores em cargos de confianca
no ambito do Tribunal. Trata-se, na maioria, de procedimentos administrativos que versam sobre o tema e
que, apos regular tramitacao, sdo juntados ao assentamento funcional.

900-2.03 Provimento em cargo efetivo

Dossié composto de documentos relativos ao ingresso e a posse do servidor em cargo efetivo, por meio de
uma das modalidades previstas em lei, a saber: nomeacgdo, promogdo, readaptacdo, reversao,
aproveitamento, reintegracdo ou reconducdo. Trata-se, em sua maioria, de procedimentos administrativos
que versam sobre o tema e que, ap0s regular tramitacdo, sdo juntados ao assentamento funcional.

900-2.04 Pensao



Dossié composto de informacdes, documentos, procedimentos administrativos e processos administrativos
eletrénicos referentes aos requerimentos de pensdes vitalicias, temporarias e alimenticias. Trata-se, em sua
maioria, de procedimentos administrativos que versam sobre o tema e que, apds regular tramitacdo, sao
juntados ao assentamento funcional.

900-2.05 Afastamentos e licengas

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 rednem informacoes e
documentos para analise e decisdo relativos ao requerimento para concessdo de afastamentos ou de licencas,
nas diversas modalidades. Apds regular tramitacdo, sdo juntados ao assentamento funcional.

900-2.06 Tempo de servico e de contribuicao

Dossié composto de documentos, procedimentos administrativos e processos administrativos eletrénicos
referentes a averbacdo da contagem de tempo de servi¢o do servidor e a emissdo de certiddo de tempo de
contribuicdo, ambas para efeito de aposentadoria. As tipologias documentais dominantes encontradas nesse
dossié sdo os formularios e os procedimentos administrativos para averbacdo e para emissdo de certiddo de
tempo de contribui¢do. Apos regular tramitacao, sdo juntados ao assentamento funcional.

900-2.07 Vacancia

Dossié composto de documentos, procedimentos administrativos e processos administrativos eletronicos
referentes a vacancia do cargo efetivo. As tipologias documentais dominantes encontradas nesse dossié sao
os formularios e os procedimentos administrativos que versam sobre acerto de contas de servidor,
exoneragao, aposentadoria, demisséo, falecimento, posse em outro cargo e readaptacéo.

900-2.08 Retribuicdes, gratificacdes e adicionais

Dossié composto de informacdes, documentos, procedimentos administrativos e processos administrativos
eletrénicos referentes a andlise e a concessdo de retribuicdes, gratificacBes, adicionais; retribuicdo pelo
exercicio de funcdo de dire¢do, de chefia e de assessoramento (VPNI, Quintos e Décimos); gratificacdo
natalina; adicional pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas ou penosas; adicional pela prestacédo de
servico extraordinario; adicional noturno; adicional de férias; outros, relativos ao local ou & natureza do
trabalho; e gratificagdo por encargo de curso ou concurso. As Vantagens que ndo sdo incorporadas a
remunera¢do ou proventos do servidor (indenizag¢des) sdo classificadas na subsérie 900-6, Indenizagoes.

900-2.09 Estagio probatdrio

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 sdo os formularios e os procedimentos administrativos que versam sobre estégio
probatdrio, 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, & nomeacéo, a posse, as licencas
e aos demais atos de gestao.

900-2.11 Férias

Dossié composto de informagdes e documentos referentes ao descanso remunerado a que faz jus o servidor
do Tribunal. O conteddo informacional do dossié abrange avisos de férias, avisos de cancelamento,
cronograma de férias e demais comunica¢des emitidas pela Secretaria de Gestdo de Pessoas por meio de suas
unidades ou sistemas de gestao.

900-3 Remogcao e redistribuicéo

Subsérie composta de informag6es, documentos, procedimentos administrativos e processos administrativos
eletronicos referentes a remocéo e a redistribuicdo de servidores.

900-4 Frequéncia

Subsérie composta de informacdes e documentos referentes ao controle de frequéncia, ao abono de ponto e
as justificativas de faltas, além de registro do servigo extraordinério e de concess6es de horario especial aos
servidores.

900-5 Imposto de renda

Subsérie composta de informagdes, documentos, procedimentos administrativos e processos administrativos
eletronicos referentes ao imposto de renda dos servidores, dos magistrados e dos pensionistas. Trata-se, na
maioria, de formularios que contém informag@es anuais sobre o recolhimento de imposto, formulérios para
declaracéo do servidor, procedimentos administrativos de controle gerencial, requerimento para a concessao
de isen¢é@o e demais comunicagdes emitidas pela Secretaria de Gestéo de Pessoas.

900-6 Indenizagdes

Subsérie composta de dossiés que contém informacdes, documentos, procedimentos administrativos e
processos administrativos eletronicos referentes ao controle e ao gerenciamento de concessdo das



indenizacGes. As indenizagdes, segundo a lei, sdo vantagens que ndo se incorporam aos vencimentos, por esse
motivo ndo foram mantidas na subsérie 900-2 como as demais vantagens (gratificacdes e adicionais).

900-6.01 Diéarias e passagens

Dossié composto de informacdes, documentos, procedimentos administrativos e processos administrativos
eletrénicos referentes a concessdo de diarias e de passagens a magistrados, servidores e colaboradores
custeadas pelo Tribunal Superior Eleitoral.

900-6.02 Auxilio moradia

Dossié composto de informacdes, documentos, procedimentos administrativos e processos administrativos
eletrénicos referentes as concessdes de auxilio-moradia a magistrados, servidores e colaboradores custeado
pelo Tribunal Superior Eleitoral.

900-6.03 Ajuda de custo

Dossié composto de informagdes, documentos, procedimentos administrativos e processos administrativos
eletronicos referentes a concessao de ajuda de custo a magistrados, servidores e colaboradores a servigo do
Tribunal Superior Eleitoral.

900-6.04 Transporte

Dossié composto de informacdes, documentos, procedimentos administrativos e processos administrativos
eletronicos referentes a concessao de indenizagdo de transporte para magistrados, servidores e colaboradores
custeada pelo Tribunal Superior Eleitoral.

900-7 Pagamento de pessoal

Subsérie composta de informagdes, documentos, procedimentos administrativos e processos administrativos
eletrénicos 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 comunica¢des emitidas pela Secretaria de Gestéo de Pessoas.

900-8 Beneficios

Subsérie composta de dossiés, informagdes, documentos, procedimentos administrativos e processos
administrativos eletrénicos 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 saude conveniados com o Tribunal.
Trata-se, na grande maioria, de formularios e guias de inscricdo, documentos pessoais dos servidores e dos
dependentes, documentos de controle de entrega de documentos e cartdes, etc.

900-8.02 Auxilio-alimentacéo

Dossié composto de informacdes e documentos referentes a solicitacdo, ao controle e ao pagamento do
auxilio-alimentacg&o aos servidores do Tribunal e demais comunicagdes emitidas pela Secretaria de Gestéo de
Pessoas.

900-8.03 Assisténcia farmacéutica

Dossié composto de informagdes, documentos e procedimentos administrativos referentes ao controle e ao

gerenciamento da assisténcia farmacéutica, as autorizacdes e aos reembolsos relativos a compra de
medicamentos previstos na politica de atencao a satde do Tribunal.

900-8.04 Auxilio-funeral

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

900-8.05 VAGO

900-8.06 Auxilio-natalidade

Dossié composto de informagdes, documentos, procedimentos administrativos e processos administrativos
eletrnicos referentes a solicitagdo, ao controle e ao pagamento do auxilio-natalidade aos servidores do
Tribunal, bem como por demais comunica¢des emitidas pela Secretaria de Gestdo 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 atencdo a saude do Tribunal. Trata-se, na



grande maioria, de formularios 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 informacgdes, documentos, procedimentos administrativos e processos administrativos
eletrnicos 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 solicitagdo, ao controle e ao pagamento do auxilio-reclusdo aos
servidores do Tribunal.

900-8.10 Auxilio-transporte

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

900-8.11 Bolsa de estudo

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

900-8.12 Consignacdo para empréstimo bancério

Dossié composto de informacgdes, documentos, procedimentos administrativos e processos administrativos
eletrénicos referentes a solicitacdo, ao controle, a0 pagamento e ao desconto em folha de empréstimo
bancario aos servidores.

900-8.13 Consignacdo para crédito imobiliario

Dossié composto de informagdes, documentos, procedimentos administrativos e processos administrativos
eletronicos referentes a solicitacdo, ao controle, ao pagamento e ao desconto em folha de financiamento
imobili&rio aos servidores.



900-8.14 Consignagdes com associagoes e clubes

Dossié composto de informagdes, 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 Salario-familia

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

900-9 Requisicdo de servidor

Subsérie composta de informacgdes, documentos, procedimentos administrativos e processos administrativos
eletrbnicos referentes a requisi¢do de servidores para o exercicio no TSE.

900-10 Desenvolvimento na carreira

Subsérie composta de informagdes, documentos, procedimentos administrativos e processos administrativos
eletrdnicos 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 Educacéo e desenvolvimento

Subsérie composta de dossiés, informagbes, documentos, procedimentos administrativos e processos
administrativos eletrdnicos referentes ao levantamento, ao planejamento, a comunicagdo, ao monitoramento
e & execucdo de atividades, a¢Bes e programas de educacao corporativa e de desenvolvimento organizacional
realizados pela area de gestao de pessoas do Tribunal.

900-11.01 Eventos internos

Dossié composto de informagdes, documentos, procedimentos administrativos e processos administrativos
eletrénicos referentes ao planejamento, a comunicacdo e a execu¢do de eventos corporativos e de
treinamentos promovidos pelo TSE em conformidade com a Resolugdo-TSE n°® 20.225/1998. Trata-se, na
grande maioria, de procedimentos administrativos que contém documentagdo 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
eletrénicos referentes ao planejamento, a comunicacdo e a execu¢do de eventos corporativos e de
treinamentos promovidos por terceiros com a participacdo de servidores do TSE, conforme determina a
Resolugcdo n© 20.225/1998. Trata-se, na grande maioria, de procedimentos administrativos que contém
documentacéo sobre o evento, tais como programa, listas de participantes, folderes, fitas, CDs, anais, etc.

900-12 Concurso

Subsérie composta de informagdes, documentos, procedimentos administrativos e processos administrativos
eletrénicos 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,
recursos, contratacdo de empresa para realizagdo das provas, bem como referentes aos recursos e a prestagédo
de informagéo sobre o concurso.

900-13 Atencéo a saude

Subsérie composta de dossiés, informagbes, documentos, procedimentos administrativos e processos
administrativos eletrénicos referentes as assisténcias médica, odontoldgica, psicoldgica e social prestadas pelo
Tribunal a seus magistrados, servidores, aposentados, dependentes, pensionistas e colaboradores, bem como
a realizacdo de campanhas e programas de aten¢do a saude.

900-13.01 Prontuério

Dossié composto de informacgdes, documentos, procedimentos administrativos e processos administrativos
eletrénicos relativos ao registro dos atendimentos médico, odontoldgico, psicoldgico e social prestados a
magistrados, servidores, dependentes e pensionistas, bem como registro dos resultados de exames e de
licengas 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 aposentadoria, entre outros.

900-13.03 Campanhas e programas de aten¢do a salude

Dossié composto de informagdes, documentos e procedimentos administrativos relativos as campanhas e aos
programas promovidos pela area de Atencdo a Saude do Tribunal, para tratamento, prevencdo e
conscientizagdo de magistrados, servidores, aposentados, dependentes e pensionistas.

900-14 Responsabilidade social em gestao de pessoas



Subsérie composta de informagbes, documentos e procedimentos administrativos referentes ao
levantamento, ao planejamento, & comunica¢cdo, a0 monitoramento e a execucdo dos programas de
responsabilidade social em gestdo de pessoas desenvolvidos no Tribunal. Trata-se, na maioria, de
procedimentos administrativos referentes aos programas de aprendizagem, de estdgio estudantil e de
reinserc¢éo social.

900-15 VAGO

ATIVIDADES TECNICO-JUDICIAIS E/OU POLITICAS

2000 GESTAO JUDICIARIA ELEITORAL

Série formada por subséries e dossiés compostos de documentos produzidos e acumulados no decurso das
atividades judiciais do Tribunal Superior Eleitoral. O conjunto documental que compde esta série contém
informacdes e documentos sobre as decisdes de conflitos na area eleitoral e decisGes judiciais na area
administrativa. Em geral, esse conjunto reflete as decisdes do Tribunal, visando a solucéo dos conflitos na area
eleitoral, ao controle e & execugdo das elei¢cdes; as atividades de secretaria que organizam os feitos.As
espécies documentais mais encontradas nesta série sdo 0s processos judiciais fisicos e os eletrénicos que
versam sobre a politica interna da Justica Eleitoral e sobre as decisdes de conflitos, isto é, decisdes
administrativas e judiciais tomadas no decurso de suas fungdes.

2000-0 Politicas e normas

Subsérie composta de documentos de carater politico-administrativo referentes a gestao judiciaria no @mbito
do Tribunal. Trata-se de manuais de procedimentos e de processos administrativos eletronicos de diretrizes
gerais para a gestao judiciaria no Tribunal.

2000-0.01 Acordao

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

2000-0.02 Sesséo plenaria

Dossié composto de documentos e informacbes relativas ao registro das sessdes jurisdicionais e
administrativas realizadas no Tribunal Superior Eleitoral. As tipologias majoritariamente predominantes sdo os
registros juridico-administrativos denominados atas das sessdes, 0s registros fotogréficos e as gravacoes
digitais audiovisuais das sessdes plenarias.



2000-0.03 Resolugéo

Dossié composto de documentos e informagdes relativas as decisdes emanadas nas resolu¢ées 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, peticoes,
requerimentos, contrarrazbes, contesta¢Oes, informacdOes, defesas, agravos regimentais, instrucdes
processuais, recursos extraordinarios, procuragoes, etc.

2000-0.05 Decis6es monocraticas

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

2000-1 Generalidades

Subsérie composta por documentos de carater administrativo referentes a area de gestéo judiciaria eleitoral
cujo conteudo informacional ndo se relaciona diretamente com as atividades do Tribunal.

2000-2 Gerenciamento das classes processuais’

Subsérie composta de informag8es, documentos e processos fisicos e eletrdnicos de natureza administrativa
ou judicial referentes ao gerenciamento das classes dos processos judiciarios.

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 A¢do de Impugnagdo de Mandato Eletivo
(AIME).

A AIME tem sua previsdo no art. 14, 88 10 e 11, da Constituicdo Federal, disposi¢des essas regulamentadas

pela Lei Complementar n°® 64/1990. Em geral, a AIME é proposta no prazo de 15 dias contados da diplomagé&o,
instruida com provas de abuso de poder econdmico, corrup¢ao, fraude e outras transgressées eleitorais.

2000-2.02 Agravo de instrumento (Al)



Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletrénicos, 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 decisdo de presidente de 6rgdo de instancia inferior
de tribunal regional turma recursal de juizado especial e tribunal superior que negar subida de recurso
extraordinario ao TSE. A finalidade é resolver questdo incidente surgida no curso do processo, porém sem
encerra-lo.

2000-2.03 Apuracao de eleicao (AE)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletrdnicos, autuados no Tribunal Superior Eleitoral, que
versam sobre matéria relativa a classe processual denominada Apuracédo de Eleicao (AE).

A apuracdo € ato continuo apdés o término das eleigdes e consiste na contagem dos votos registrados. Iniciada
a apuracao, esta so podera ser interrompida por motivo de forca maior (art. 163, caput e paragrafo Unico, do
Cddigo Eleitoral). O processo judicial de AE € constituido pela integra dos registros referentes a apuracao do
pleito eleitoral em questéo.

2000-2.04 Conflito de competéncia (CC)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletrénicos, autuados no Tribunal Superior Eleitoral, que
versam sobre matéria relativa a classe processual denominada Conflito de Competéncia (CC).

Conflito de competéncia ou de jurisdicao € a acdo para decidir qual autoridade judiciaria tem poder para agir
em determinada situacdo. A acdo pode ser proposta pela parte interessada, pelo Ministério Pablico Eleitoral
ou por uma das autoridades em conflito. O conflito podera ocorrer entre autoridades judiciarias e entre as
atribuicdes das autoridades judiciarias e administrativas. Dar-se-a conflito quando: a) ambas as autoridades se
considerarem competentes; b) ambas se julgarem incompetentes; ¢) houver controvérsia entre as autoridades
sobre a reunido ou a separagao de processos.

2000-2.05 Consulta (Cta)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletrdnicos, 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 Cédigo Eleitoral).

2000-2.06 Criacao de zona eleitoral ou remanejamento (CZER)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletrdnicos, 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 descricdo 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 eletrdnicos, 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 Excecéo (Exc)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletrdnicos, 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 arguicdo de excecdo de
suspeicdo ou impedimento de membros do Tribunal, do procurador-geral eleitoral e dos funcionarios da
secretaria.

2000-2.09 Habeas corpus (HC)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletrénicos, autuados no Tribunal Superior Eleitoral, que
versam sobre matéria relativa a classe processual denominada Habeas Corpus (HC).

Trata-se de medida judicial de carater urgente, que pode ser impetrada por qualquer pessoa, ainda que nao
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 coagéo ilegal na sua liberdade de ir e vir. Pode ser preventivo —
quando, embora ndo consumada a violéncia ou coagéo, exista receio de que venha a ocorrer — ou remediativo,
quando visa fazer cessar a violéncia ou coacdo exercida contra a pessoa em favor de quem é impetrado
(paciente). Nos termos da Constituicdo Federal vigente, é um recurso constitucional adequado sempre que
alguém estiver sofrendo ou se achar ameacado de sofrer violéncia ou coa¢do em sua liberdade de locomogéo,
por ilegalidade ou abuso de poder (art. 5°, inciso LXVIII, da Constituicdo Federal).

2000-2.10 Habeas data (HD)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletrdnicos, autuados no Tribunal Superior Eleitoral, que
versam sobre matéria relativa a classe processual denominada Habeas Data (HD).

O instrumento que regula o direito de acesso a informagdes e disciplina o rito processual do HD é a Lei n°®
9.507/1997. O instituto do HD tem sua origem apontada na legislacdo ordinaria nos Estados Unidos, por meio
do Freedom of Information Act, de 1974, alterado pelo Freedom of Information Reform Act, de 1978, que visa
possibilitar o acesso do particular as informagdes constantes de registros publicos ou particulares permitidos
ao publico. Segundo José Afonso da Silva, o 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 eletrénicos, autuados no Tribunal Superior Eleitoral, que
versam sobre matéria relativa a classe processual denominada Inquérito (Inq).

Os processos judiciais de Inq sdo constituidos pelo conjunto de atos e diligéncias que tém por objetivo apurar
a verdade dos fatos alegados na petigéo inicial.

2000-2.12 Instrucao (Inst)

Dossié composto por processos judiciais fisicos e/ou eletrénicos, autuados no Tribunal Superior Eleitoral, que
versam sobre matéria relativa a classe processual denominada Instrucédo (Inst).

Os processos judiciais de Inst sdo 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 injung¢éo (M)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletrdnicos, autuados no Tribunal Superior Eleitoral, que
versam sobre matéria relativa a classe processual denominada Mandado de Injuncgéo (Ml).

Os processos judiciais de Ml sdo constituidos por agdes constitucionais civis, por meio das quais o detentor do
direito assegurado pelo art. 5°, LXXI, da Constitui¢do Federal. Pode ser definido como um instrumento juridico
que postula, em juizo, a edicdo de norma regulamentadora que ainda néo fora criada pelo érgdo competente.
Esse recurso visa demover o Poder Legislativo da condicdo de inércia, ou seja, as normas constitucionais de
eficacia limitada precisam ser regulamentadas para se tornarem eficazes. Assim, o cidadao ou pessoa juridica
pode usar o Ml como meio de assegurar, coletiva ou individualmente, o exercicio de um direito declarado pela
Constituicdo Federal, porém ainda pendente de norma infraconstitucional regulamentadora.

2000-2.14 Mandado de seguranga (MS)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletrdnicos, autuados no Tribunal Superior Eleitoral, que
versam sobre matéria relativa a classe processual denominada Mandado de Seguranca (MS).

O MS esta positivado no art. 5°, LXIX, da Constituicdo Federal e na Lei n°® 1.533/1951. Essa a¢do é deflagrada
por pessoa a fim de assegurar, em juizo, um direito liquido e certo, incontestavel, violado ou ameacado, ndo
amparado por HC ou HD, 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 eletrdnicos, autuados no Tribunal Superior Eleitoral, que
versam sobre matéria relativa a classe processual denominada A¢do Cautelar (AC).

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

2000-2.16 Noticia-crime (NC)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletrdnicos, autuados no Tribunal Superior Eleitoral, que
versam sobre matéria relativa a classe processual denominada Noticia-Crime (NC).

A NC tem por objetivo levar ao conhecimento de qualquer autoridade competente as informagdes sobre a
pratica de alguma transgressao tipificada como crime eleitoral, para que se adotem as providéncias legais
cabiveis. Pode ser feita contra qualquer pessoa, fisica ou juridica.

2000-2.17 Pedido de desaforamento (PD)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletrdnicos, autuados no Tribunal Superior Eleitoral, que
versam sobre matéria relativa a classe processual denominada Pedido de Desaforamento (PD).

E o0 ato por meio do qual ocorre a transferéncia de um processo de um foro (circunscrigdo judiciaria) para
outro, ou seja, € o deslocamento de um processo (ja iniciado) de um foro para outro, transferindo-se para este
a competéncia para dele conhecer e julga-lo.

2000-2.18 Peticao (Pet)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletrdnicos, autuados no Tribunal Superior Eleitoral, que
versam sobre matéria relativa a classe processual denominada Peti¢éo (Pet).

A Pet é o meio pelo qual se pleiteiam direitos a Justica. E o instrumento utilizado pelo advogado para obter
uma decisdo judicial que satisfaga o interesse de seus clientes. Apds a entrega da peticdo ao Orgao
competente, cabera ao 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).



Processos administrativos versa sobre a organizagcdo administrativa da Justica Eleitoral e de seus 6rgéos,
requisicBes de servidores, pedidos de créditos, politicas e normas internas que afetam o planejamento das
eleicOes e a organizacdo administrativa da Justica Eleitoral para o cumprimento de sua fungéo.

2000-2.20 Reclamacéo (Rcl)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletrdnicos, autuados no Tribunal Superior Eleitoral, que
versam sobre matéria relativa a classe processual denominada Reclamacéo (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 preservacdo da competéncia do Tribunal Superior Eleitoral e
a garantia da autoridade de suas decises.

2000-2.21 Recurso contra expedicéo de diploma (RCED)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletrdnicos, autuados no Tribunal Superior Eleitoral, que
versam sobre matéria relativa a classe processual denominada Recurso Contra Expedi¢do de Diploma (RCED).

Esse recurso tem por finalidade impedir que o Tribunal Superior Eleitoral e os tribunais regionais eleitorais
concedam diploma ao candidato eleito. Esta previsto no art. 262 do Codigo Eleitoral e “cabera somente nos
casos de inelegibilidade superveniente ou de natureza constitucional e de falta de condicéo de elegibilidade”.

2000-2.22 Recurso especial eleitoral (REspe)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletrénicos, 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 interpretacédo 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 eletrdnicos, 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 eletrdnicos, 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 administra¢do publica, ou seja, todos
tém direito de acesso aos dados pessoais existentes nos arquivos dos 6rgaos publicos.

2000-2.25 Recurso em mandado de injungédo (RMI)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletrdnicos, autuados no Tribunal Superior Eleitoral, que
versam sobre matéria relativa a classe processual denominada Recurso em Mandado de Injuncao (RMI).

Esse recurso possibilita que os impetrantes recorram a instancia superior, caso nao concordem com a negagao
da solicitacdo para o exercicio dos direitos fundamentais assegurados pela Constituicdo Federal pendentes de
regulamentacéo.

2000-2.26 Recurso em mandado de seguranca (RMS)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletrdnicos, 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 jurisdi¢do, ou seja, a
prerrogativa de impetrar recurso a instancia superior.

2000-2.27 Recurso ordinario (RO)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletrdnicos, autuados no Tribunal Superior Eleitoral, que
versam sobre matéria relativa a classe processual denominada Recurso Ordinario (RO).

Os processos judiciais RO sdo cabiveis para impugnar decisdes havidas nos casos previstos no art. 1.027 do
Cddigo de Processo Civil e nas decisdes coletivas dos tribunais. Na Justica Eleitoral, o RO consta no art. 276,
inciso Il, alineas a e b, do Cddigo Eleitoral.

2000-2.28 Registro de partido politico (RPP)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletrdnicos, autuados no Tribunal Superior Eleitoral, que
versam sobre matéria relativa a classe processual denominada Registro de Partido Politico (RPP).

O RPP é de natureza complexa, pois € dirigido ao registro civil das pessoas juridicas da capital federal. Apds o
cumprimento de exigéncias legais, mediante certidao de inteiro teor expedida pelo oficial (arts. 8°, § 2°, da Leli
n°9.096/1995 e 10, § 2°, da Resolugdo-TSE n° 23.465/2015), deve-se, ainda, seguir um roteiro de constituicdo
dos 6rgdos de dire¢éo regionais e municipais com registro nos tribunais regionais eleitorais. Somente vencidas
essas etapas e registrados os 6rgdos de direcdo regionais em, pelo menos, um terco dos estados, o presidente
solicitara o registro do estatuto e do 6rgéo diretivo nacional no Tribunal Superior Eleitoral.

2000-2.29 Registro de candidatura (RCand)



Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletrénicos autuados no Tribunal Superior Eleitoral que
versam sobre matéria relativa a classe processual denominada Registro de Candidatura (RCand).

O registro de candidatura é o fato juridico de natureza processual do qual emana a elegibilidade, ou seja, a
constatacdo da elegibilidade pela Justica Eleitoral e a inclusdo do nome do candidato entre os concorrentes de
determinado certame eletivo. Em Gltima andlise, o registro constitui-se no atestado de aptidao do cidadao
elegivel ao recebimento de votos.

2000-2.30 Representacao (Rp)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletrdnicos, autuados no Tribunal Superior Eleitoral, que
versam sobre matéria relativa a classe processual denominada Representacéo (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 obriga¢do ou um direito.

2000-2.31 Suspenséo de seguranca/liminar (SS)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletrdnicos, autuados no Tribunal Superior Eleitoral que
versam sobre matéria relativa a classe processual denominada Suspenséo de Seguranca/Liminar (SS).

A SS consiste na prerrogativa de a coletividade, por meio das pessoas juridicas de direito publico, expurgar
medidas judiciais consideradas temerarias, por motivos de grave lesdo a ordem, & seguranca publica e a
economia.

2000-2.32 Cancelamento de registro de partido politico (CRPP)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletrdnicos, 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 eletrdnicos, autuados no Tribunal Superior Eleitoral, que
versam sobre matéria relativa a classe processual denominada Revisdo do Eleitorado (RVE).

O processo judicial RVE comporta o conjunto de informagdes, documentos e diligéncias para a reviséao do
eleitorado, que consiste na convocagdo dos eleitores a comparecerem em local previamente determinado
para comprovarem, documental e pessoalmente, algum vinculo com o municipio onde se realizara o pleito. O
objetivo é cuidar para que votem somente os eleitores que realmente tenham alguma participac¢do no dia a



dia da comunidade municipal. De acordo com as Res.-TSE n°s 21.490/2003 e 20.472/1999, a revisdo é
determinada quando o nimero de eleitores é superior a 80 % da populagéo.

2000-2.34 Acao rescisoria (AR)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletrdnicos, autuados no Tribunal Superior Eleitoral, que
versam sobre matéria relativa a classe processual denominada A¢do Rescisoria (AR).

A AR é a forma de impugnar uma ac¢do judicial transitada em julgado para desconstituir a coisa julgada
material. Essa acdo € de competéncia originéria dos tribunais por meio dos quais se pede a anulagéo ou a
desconstituicdo de uma sentenca ou de um acérdao e a eventual reapreciacdo do mérito da sentenga.

2000-2.35 Acao de investigacgéo judicial eleitoral (AIJE)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletrdnicos, autuados no Tribunal Superior Eleitoral, que
versam sobre matéria relativa a classe processual denominada Acdo de Investigacao Judicial Eleitoral (AIJE).

A AIJE vem sendo largamente usada em campanhas eleitorais em oposi¢do a candidatos que abusam do poder
econdmico e/ou politico, constituindo-se em instrumento eficaz para a fundamentacdo de recurso contra
expedicdo de diploma ou de ac¢do de impugnacgdo de mandato eletivo, presta-se também para a declaracéo de
inelegibilidade e cassacdo de registro de candidato. Tem a finalidade de promover a apuragdo de fatos
suscetiveis de configurar o cometimento de qualquer irregularidade no processo eleitoral e a perniciosa
influéncia do abuso do poder econdmico, do exercicio de funcdo, cargo ou emprego na administracdo 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 eletrénicos, autuados no Tribunal Superior Eleitoral, que
versam sobre matéria relativa a classe processual denominada A¢do Penal (AP).

A AP consiste na faculdade de exigir a intervencao do poder jurisdicional para que se investigue a procedéncia
da pretensdo punitiva do Estado nos casos concretos. No @mbito da Justica Eleitoral, visa apurar os crimes
eleitorais tipificados no Cadigo Eleitoral (art. 289 e seguintes) ou em legislacdes extravagantes.

2000-2.37 Embargos a execugao (EE)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletrdnicos, autuados no Tribunal Superior Eleitoral, que
versam sobre matéria relativa a classe processual denominada Embargos a Execucéo (EE).

Os EE, por meio de institutos juridicos adequados, tém por finalidade impor obstaculos a pretensdo do
adversario no usufruto de um direito.



2000-2.38 Execucdo fiscal (EF)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletrdnicos, autuados no Tribunal Superior Eleitoral, que
versam sobre matéria relativa a classe processual denominada Execucao Fiscal (EF).

Os processos judiciais dessa classe processual visam promover a efetivacdo das sangdes fiscais constantes da
sentenca condenatoria.

2000-2.39 Prestacao de contas (PC)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletrénicos, autuados no Tribunal Superior Eleitoral, que
versam sobre matéria relativa a classe processual denominada Prestacao de Contas (PC).

Trata-se de classe processual cujo objetivo é regulamentar 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 divulgacdo do relatério parcial do financiamento da campanha
eleitoral.

2000-2.40 Propaganda Partidaria (PP)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletrdnicos, autuados no Tribunal Superior Eleitoral, que
versam sobre matéria relativa a classe processual denominada Propaganda Partidaria (PP).

Os processos judiciais dessa classe processual tratam da divulgacdo, sem Onus, mediante transmissdo por
radio e televisdo, de temas ligados exclusivamente aos interesses programaticos dos partidos politicos, na
forma e no periodo previsto em lei, preponderando a mensagem partidaria, com o objetivo de angariar
simpatizantes ou difundir as realiza¢des do quadro.

2000-2.41 Registro de comité financeiro (RCF)

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

2000-2.42 Reviséo criminal (RvC)

Dossié composto de processos judiciais fisicos e/ou eletrdnicos, autuados no Tribunal Superior Eleitoral, que
versam sobre matéria relativa a classe processual denominada Revisdo Criminal (RvC).

A RvC é uma agdo tipicamente penal, cabivel quando houver decisdo condenatoria (por ilicito eleitoral) que
transitou em julgado no primeiro grau ou na instancia superior.

As disposi¢des gerais a respeito da revisdo criminal estdo previstas no Codigo de Processo Penal, art. 621 e
seguintes.



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 eleigdes. A documentacao
que compde essa série contém informag6es sobre o andamento, o planejamento, a coordenagao, a apuragao
e a divulgacao das eleigdes. As espécies documentais mais encontradas nesta série sdo as correspondéncias e
0s processos da Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral (CGE) que versam sobre a fiscalizacdo das eleigdes e
das decisdes de conflitos, isto é, decisdes juridico-administrativas tomadas no decurso das elei¢bes. 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 informacgdes politico-administrativas relativas ao planejamento e a
execucao das elei¢des. Trata-se, na grande maioria, de manuais das elei¢des, instrugdes e planejamento geral
das eleicoes.

4000-1 Generalidades

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

4000-2 Apuragao

Subsérie composta de documentos e informacgdes administrativas relativas a apuracao das elei¢Ges. 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.

4000-4 Logistica eleitoral

Subsérie composta de documentos referentes ao suporte técnico-administrativo das elei¢des; a logistica de
transporte, distribuicdo e armazenamento de urnas eletrdnicas; a seguranca e vigilancia do processo eleitoral;
ao treinamento de servidores e mesarios; a divulgacao de resultados; a recepcdo de observadores externos;
ao apoio cooperativo de instituigdes externas, etc.



4000-5 Campanha institucional

Subsérie composta de documentos relativos as campanhas eleitorais promovidas pela Justica Eleitoral e
pronunciamentos oficiais aos érgdos da imprensa nacional e estrangeira. Trata-se de cartazes, fitas, filmes,
documentarios, fotos, relatdrios, entrevistas sobre as eleigdes, decisdes e campanhas promovidas pelos
orgdos da Justica Eleitoral.

4000-6 Correicao eleitoral

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

4000-6.01 Provimento CGE

Dossié composto de atos normativos relativos as instrugdes e/ou determinagdes 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 situacdo/processo simultaneamente. Elaborado pela
Corregedoria-Geral da Justica Eleitoral em seus diversos processos.

4000-6.03 Ordem de servigo CGE

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

4000-6.04 Portaria CGE

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

4000-7 Partido politico

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



4000-8 Tribunais regionais eleitorais (TRES)

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

4000-8.01 TRE/Amazonas

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

4000-8.03 TRE/Maranhao

Dossié composto de documentos e informacgdes de carater politico-administrativo e técnico referentes as
relagdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o Tribunal Regional Eleitoral do Maranhao.

4000-8.04 TRE/Piaui

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

4000-8.05 TRE/Ceara

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

4000-8.06 TRE/Rio Grande do Norte

Dossié composto de documentos e informacgdes de carater politico-administrativo e técnico referentes as
relagdes 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 informacgdes de carater politico-administrativo e técnico referentes
relacdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba.

4000-8.08 TRE/Pernambuco

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

4000-8.09 TRE/Alagoas

Dossié composto de documentos e informacgdes de carater politico-administrativo e técnico referentes
relagdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o Tribunal Regional Eleitoral de Alagoas.

4000-8.10 TRE/Sergipe

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

4000-8.11 TRE/Bahia

Dossié composto de documentos e informacgdes de carater politico-administrativo e técnico referentes
relagdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o Tribunal Regional Eleitoral da Bahia.

4000-8.12 TRE/Minas Gerais

Dossié composto de documentos e informacgdes de carater politico-administrativo e técnico referentes
relagdes 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 informacgdes de carater politico-administrativo e técnico referentes
relacdes 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 e informacgdes de carater politico-administrativo e técnico referentes
relagdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro.

as

as

as

as

as

as

as

as



4000-8.15 TRE/Distrito Federal

Dossié composto de documentos e informacgdes de carater politico-administrativo e técnico referentes as
relagdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o Tribunal Regional Eleitoral do Distrito Federal.

4000-8.16 TRE/Sa0 Paulo

Dossié composto de documentos e informacgdes de carater politico-administrativo e técnico referentes as
relagdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o Tribunal Regional Eleitoral de S&o Paulo.

4000-8.17 TRE/Parana

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

4000-8.18 TRE/Santa Catarina

Dossié composto de documentos e informacgdes de carater politico-administrativo e técnico referentes as
relagdes 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 informacgdes de carater politico-administrativo e técnico referentes as
relagdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Sul.

4000-8.20 TRE/Goiéas

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

4000-8.21 TRE/Mato Grosso

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

4000-8.23 TRE/Acre

Dossié composto de documentos e informacgdes de carater politico-administrativo e técnico referentes as
relagdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o Tribunal Regional Eleitoral do Acre (criado pela
Lein®4.070, de 15.2.1962).

4000-8.24 TRE/Mato Grosso do Sul

Dossié composto de documentos e informacgdes de carater politico-administrativo e técnico referentes as
relagdes 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/Rondbnia

Dossié composto de documentos e informacdes de carater politico-administrativo e técnico referentes as
relagdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o Tribunal Regional Eleitoral de Ronddnia (criado
pelaLC n®41, de 22.12.1981).

4000-8.26 TRE/Tocantins

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

4000-8.27 TRE/Roraima

Dossié composto de documentos e informacgdes de carater politico-administrativo e técnico referentes as
relagdes estabelecidas entre o Tribunal Superior Eleitoral e o Tribunal Regional Eleitoral de Roraima.

4000-8.28 TRE/Amapa

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

4000-9 Processamento das elei¢bes



Subsérie composta de documentos digitais (arquivos binarios) e documentos convencionais referentes as
atividades de processamento das elei¢des informatizadas nas atividades especificas em tecnologia da
informac&o para planejamento, preparacéo e realizacao dos pleitos.

4000-9.01 Sistemas eleitorais

Dossié composto de documentos referentes ao desenvolvimento, a customizagdo e & manutencao de sistemas
(softwares) destinados ao processamento das elei¢des, inclusive os softwares da urna eletronica. Incluem-se
documentos referentes a levantamento de requisitos, modelagem, programacdo, teste, homologacéo,
compilacdo, apresentacao e implantacéo.

4000-9.02 Voto eletrdénico

Dossié composto de documentos referentes ao processo eleitoral informatizado, a realizacdo da votagéo e da
votacdo paralela. Incluem-se documentos de auditorias internas e externas, testes de seguranca e relatorios
emitidos pela urna eletronica no dia da eleicéo.

6000 Desenvolvimento da Justica Eleitoral

Série formada por subséries e dossiés compostos de documentos produzidos e acumulados pela Escola
Judiciéria Eleitoral e organismos da Justica Eleitoral, voltados ao 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 sdo as publicacdes e 0s processos administrativos que versam
sobre formacdo, pesquisa e cidadania, a¢des institucionais de responsabilidade social e producdo cientifica
eleitoral.

6000-0 Politicas e normas

Subsérie composta de documentos de carater politico-administrativo referentes ao desenvolvimento, ao
aperfeicoamento da Justica Eleitoral e ao fortalecimento da democracia por meio das elei¢Ges livres. Trata-se
de manuais de procedimentos e de processos administrativos eletronicos sobre agdes institucionais de
responsabilidade social; producdo cientifica; formacao, pesquisa e cidadania.

6000-1 Generalidades

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



6000-2 Formacéo, pesquisa e cidadania

Subsérie composta de documentos de carater administrativo referentes a formacédo 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 AcOes institucionais de responsabilidade social

Subsérie composta de documentos de carater administrativo referentes ao desenvolvimento e ao
acompanhamento de agdes institucionais de responsabilidade social no ambito de atuacéo da Justica Eleitoral.

6000-4 Producdo cientifica eleitoral

Subsérie composta de documentos de carater administrativo referentes a producéo cientifica no &mbito de
atuacao da Justica Eleitoral.

! Nota Técnica: a alteracio visa adequar o critério de classificacdo. As antigas subséries de 2000-1 a 2000-42
classificam os documentos segundo o critério tipoldgico, diferentemente do restante do plano, cujo critério é
ideoldgico, estabelecido com base na funcgdes e atividades. Essa alteragdo implicard a reclassificacdo de
todos os documentos fisicos e eletrénicos acumulados anteriormente.



ANEXO I

Plano de Avaliacédo e de Destinacéo das Informagdes e dos Documentos do TSE

TABELA DE TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS DO TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

O Plano de Avaliacao e de Destinacao estabelece critérios para a definicdo dos prazos de guarda da documentacdo do Tribunal Superior
Eleitoral nas fases corrente e intermedidria, bem como sua destinagéo final em qualquer suporte. Possibilita, dessa forma, a gestdo documental e a
recuperagdo das informac6es e dos documentos no Tribunal. A elaboragdo do Plano de Avaliacdo e de Destinacdo considerou os principios da
arquivistica integrada, baseando-se em tratamento unificado para as trés idades — corrente, intermediaria € permanente — dos acervos do TSE.
Nessa proposi¢do, a avaliacdo estd integrada a classificacdo, isto é, o esfor¢o de classificar antecede ao de avaliar.

A Tabela de Temporalidade dos Documentos (TTD), as regras de justificacdo e os termos de destinacédo (Termo de Eliminacdo de
Documentos e Edital de Ciéncia de Descarte de Documentos, anexos) integram o Plano de Avaliacdo e de Destinagdo das Informacgdes e dos
Documentos do TSE.

Complementam também esse plano as instru¢fes normativas que versam sobre politica arquivistica e gestdo documental, o0 Manual de
padronizagao 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 Gestdo do Arquivo (SGARQ); Sistema de Gestédo 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 documentacdo, a legislacdo brasileira foi examinada com o objetivo de se estabelecer prazos que
resguardem direitos e deveres do Tribunal, bem como dos seus servidores e dos organismos publicos e privados a ele vinculados de modo
permanente ou eventual.

O 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.



O valor social e histérico foi respeitado, estabelecendo-se a necessidade de guarda permanente das parcelas do acervo que contenham
informag@es 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 legislacdo pertinente e vigente.
A TTD foi elaborada com o objetivo de representar a realidade documental do TSE. A revisdo desse material devera 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 devera ser modificada.

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

microfilmagem,

“M2” = microfilmagem de substituicdo, “M3” = digitalizacdo, “M4” = digitalizacdo e microfilmagem; “*” = verificar o prazo na regra; “-”” = inexisténcia de prazo de
guarda.
CODIGO | SERIES, SUBSERIES, DOSSIESE TIPOLOGIAS [C| | | F| M | REGRA OBSERVAGOES
DOCUMENTAIS
100 ADMINISTRACAO GERAL
100-0 Politicas e normas

Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagdes:

e aviso, comunicado, circular, e-mail, memorando,| 2 | 4 | P R06

oficio.

Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados

documentos:
e aviso, comunicado, circular, e-mail, memorando,{ 2 | 4 | P R06
oficio.

Registros técnicos e politicos:



e memoria de reunido; 214 |P R31
e notas de reunido de secretarios; 2|14 |P R31
e parecer e dossié; 2|14 |P R31
e pauta de reuniéo; 2|14 |P R31
e programas de desenvolvimento; * 4 [P R27
e projeto de trabalho Termo de Abertura de| * | 4 [P R27
Projeto/Termo de Encerramento de Projeto
(TAP/TEP);
e propostas de diretrizes; * 4 [P R27
e plano de acéo. *[4]P R27
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo; 2|14 |P R0O6
e procedimentos administrativos sobre politicas e| 2 | 4 | P R06
criacdo de normas;
e procedimento administrativo de plano de agéo. 214 |P R0O6
Registro juridico-administrativo:
e atas de reunido. 2|1 4 |P R26
Impressos feitos pela instituicdo ou arquivados por se
relacionarem de modo direto com as atividades desta:
e cOpias ou originais de recortes de publicacgdes; * - |D RO3
e publicagdes; *1 4 | P R20
e originais para publicagdes. * 4 [P R20
Atos e outros documentos normativos:
° tutos;
. Ei’)t;i;s?jsc;s estatutos distribuidas para as unidades; - | P Ml R24
e diretrizes; - | D R03 Apenas 0s originais sdo de guarda
e regimentos internos e regulamentos; permanente.
o cc_’)pizfls dos regimentos_internos e dos regulamentos e lwm R24
distribuidas para as unidades;
- | P R24




e manuais de procedimento; D RO3
e copias dos manuais de procedimento distribuidas P | M1 R24
para as unidades. D RO3
100-0.01 Boletim Interno
Atos e outros documentos normativos:
e arquivo de imagem; P R24
e Boletim Interno - eletronico P R21e
e Boletim Interno P (M1l R24 Original arquivado no Arquivo
Central.
100-0.02 | Instrugéo normativa
Atos e outros documentos normativos:
e instrucdo normativa P | M3 R21 Original arquivado no Arquivo
Central.
100-0.03 |Ordem de servigo
Atos e outros documentos normativos:
e ordem de servico. P | M3 R21 |Original arquivado no Arquivo
Central.
100-0.04 | Portaria
Atos e outros documentos normativos:
e portaria. P | M3 R21 Original arquivado no Arquivo
Central.
100-1 Generalidades
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D RO1

memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:




e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,| 2 D RO1
memorando, oficio.
Processos de analise 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 ROle
e processo administrativo de comunicacdo e| 2 D ROle
solicitacdo.
Registros técnicos e politicos:
e roteiro de palestra; * D R0O2
e sugestOes, reclamacdes e denuncias. * D R02
Impresso feito por terceiros e arquivado por se relacionar
de modo direto ou indireto com as atividades destes:
e recorte de publicacdo. * D R0O3
100-2 Aquisicao de material e contratacéao de servigo
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,| 2 D R08
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais s@&o encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,| 2 D R08
memorando, oficio.
Impressos feitos pela instituicdo ou arquivados por se
relacionarem de modo direto com as atividades desta:
e cOpias ou originais de recortes de publicacbes de| 2 D R0O8
licitacOes;
e originais para publicagdes de licitagdes; 2 D R0O8
e publicacbes de licitagdes. 2 D R0O8




Registros juridico-administrativos:

o editais; 2| A|P R04
e ata de licitagdo; 2| A|P R04
o relatorios de licitagdo. 2| AP R04
Formulario de gestdo administrativa:
e pedido de compra. 2| - |D R19
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de uso da ata de| ~ | A | D | M3 R40
registro de preco; 2| A|D R08
e procedimento administrativo de inexigibilidade de| 2 | A | D RO8
licitacdo; 2| A D RO8
) . ) ) 2| A|D R08 |Os editais, contratos, convénios e
e procedimento administrativo de dispensa de i
L licencgas
licitagdo; 2| A|D R08 [de software deverédo ser
e procedimento administrativo de convite; desentranhados
e procedimento administrativo de leil&o; 2| A|D R08 |dos procedimentos, antes da
e procedimento administrativo de prego; eliminagao destes,
. - . . A 2| A|D R0O8 e arquivados permanentemente no
e procedimento administrativo de pregéo eletronico; i
_ o _ o Arquivo Central.
e procedimento administrativo de concorréncia; >l alD ROS
e procedimentos administrativos de concorréncia
técnica e de preco; 2| A|D R08
e procedimento administrativo de tomada de preco;
e processo administrativo de aquisicdo de material; | * [ A | D R08e
e processo administrativo de contratagdo de servigo. | * [ A | D R08e

100-3

Gestéo de contratos
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:




e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, A |P|M3 R25
memorando, oficio e carta.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, A |P|M3 R25
memorando, oficio.
Registros juridico-administrativos:
e minuta de contrato; - |D RO3
e contrato. A | P | M3 R25
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de execugdo de A [D| M3 R40
contrato;
e procedimento administrativo de garantia de A [D| M3 R40
execucao de contrato.
100-4 Acordos e convénios
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, A |P|M3 R25
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, A |P|M3 R25
memorando, oficio.
Atos e outros documentos normativos:
e minuta de convénio; - |D R0O3
e convénio; A | P|M3 R25
e termo de cooperagdo técnica; AP | M3 R25
e termo de compromisso. A [P | M3 R25

Registro juridico-administrativo:




e atas de reunides.

M3

R25

Registro técnico e politico:
e prestacdo de contas de convénio.

M3

R25

Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de convénio;
e procedimento administrativo de acordo de
cooperacao técnica;
e processo administrativo de convénio, acordo de
cooperacao técnica e outros ajustes.

M3
M3

R25
R25

R25e

100-5

Analise de penalidades
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de penalidade em
contrato;
e processo administrativo de analise de penalidades.

M3

R40

R40e

100-6

Planejamento e avaliac¢éo das atividades do TSE
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagdes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

R0O6

Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

R0O6

Processos de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de planejamento e de
avaliacdo de atividades do TSE;
e processo administrativo de plano de agéo;
e processo administrativo de projetos especiais.

R20e

R20e
R20e

Registros técnicos e politicos:




e relatorio; M1 R0O6
e planejamento, processos e projetos estratégicos; M1 R0O6
e atividades socioambientais. M1 R0O6
100-7 Estudos, levantamentos e pesquisas
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, R06
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, R06
memorando, oficio.
Registro técnico e politico:
e relatdrios técnicos, notas e pareceres. R06
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de diagnostico; R06
e procedimentos administrativos de levantamento e R06
de pesquisa.
100-8 Gestéo das unidades
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, RO1
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais s@&o encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, RO1
memorando, oficio.
Formularios de gestdo administrativa:
e planilhas de controle e de producdo da unidade; RO1




e registro de atendimentos. RO1
Registros técnicos e politicos:
e relatdrios de atividades mensais; RO1
e relatérios de atividades anuais. R0O6
100-9 Auditoria e consultoria
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, RO7
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, RO7
memorando, oficio.
Registro técnico e politico:
e relatorios. RO7
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimentos administrativos de auditoria e de R0O9
controle;
e procedimento administrativo de consultas dos R0O2
auditores as unidades do TSE;
e procedimento administrativo de denuncia; R0O9
e procedimento administrativo de inqueérito; R09
e procedimento administrativo de relatérios de R0O9
auditorias;
e processo administrativo de auditoria; R0%e
e processo administrativo de aviso TCU. R09%e
100-10 Sindicancia

Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:




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

RO7

Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

RO7

Registro técnico e politico:
e relatorios.

RO7

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimentos administrativos de apuracdo de
responsabilidade e de agéo disciplinar;

e procedimento administrativo de denincia;

e procedimento administrativo de inqueérito;

e procedimento administrativo de relatérios de
sindicancia;

e procedimentos administrativos de acidentes de
trénsito, infragdes e multas;

e procedimento administrativo de acidente em
Servico;

e processo administrativo de inquérito;

e processo administrativo de sindicancia.

R09

R09

R09

R09

R09

R09

R09%e
R09%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 sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
v’ agradecimento, aviso, comunicado, circular,
consulta, e-mail, memorando, oficio.

R28




Correspondéncias por meio das quais sdo

encaminhados documentos:

v’ aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

Registro técnico e politico:

v’ programas de eventos e de discursos.

e Documentos fotograficos referentes a acOes
determinadas:
v" negativos e ampliagdes fotograficas.

e GravacOes digitais (bits) referentes as atividades da

organizagéo:

v/ arquivos de imagens, imagens em movimento,
multimidia, sonoros e textuais.

Impressos feitos pela instituicdo ou arquivados por se

relacionarem de modo direto com as atividades desta:

v’ cartazes e folhetos.

Processos de analise e de controle administrativo:

v procedimentos administrativos de eventos e de
solenidades;

v’ processos administrativos de agradecimentos, de
congratulacdes e de convites;

v processos administrativos de eventos e de
solenidades.

R28

R28

R28

R28

R28

R0O8

RO08e

RO08e

Os materiais do evento, tais como
fotografias, videos e impressos, deverao ser
desentranhados dos procedimentos, antes da
eliminacdo destes, e arquivados
permanentemente no Arquivo Central.

Dossiés de eventos realizados por terceiros sem a
participacdo efetiva do TSE, compostos pelas tipologias
abaixo:

e Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou

R30

Deve-se respeitar, em relagdo a todos
0s documentos que integram o dossié,
0S prazos estabelecidos por meio
deste.




solicitadas informagdes:

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

Correspondéncias por meio das quais sdo

encaminhados documentos:

v’ aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

Registro técnico e politico:

v programas de eventos e de discursos.

Documentos  fotograficos referentes a acOes

determinadas:

v" negativos e ampliacdes fotograficas.

GravacOes digitais (bits) referentes as atividades da

organizagéo:

v/ arquivos de imagens, imagens em movimento,
multimidia, sonoros e textuais.
Impressos feitos pela instituicdo ou arquivados por se
relacionarem de modo direto com as atividades desta:
v’ cartazes, folhetos e convites.

R30

R30

R30

R30

R30

R30

100-12

Acompanhamento e orientacdo a gestao
Processo de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de acompanhamento e de
orientacdo a gestdo.

R09%e

130
130-0

MATERIAL E PATRIMONIO
Politicas e normas
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagdes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-malil,
memorando, oficio.

R0O6




Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, P R06
memorando, oficio.
130-1 Generalidades
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D RO1
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D RO1
memorando, oficio.
Impressos feitos pela instituicdo ou arquivados por se
relacionarem de modo direto com as atividades desta:
e cOpias ou originais de recortes de publicacgdes; D RO3
e publicacdes. D RO1
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de consulta; D RO1
e procedimento administrativo de peti¢éo. D RO1
130-2 Vago
130-3 Administracdo de patriménio
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D R08

memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:




130-3.01

130-3.02

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D R08
memorando, oficio.
Processo de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de administracdo de D R08e
patrimoénio.
Solicitacido de material permanente
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D RO1
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D RO1
memorando, oficio.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de solicitacdo de D R19
material;
e processo administrativo de solicitagdo de material D R19e
permanente.
Registro técnico e politicos técnicos e politicos:
e projeto basico. D RO1
Movimentacao de bens moveis
Listagens de andlise e de controle administrativo interno:
e inventario fisico de patriménio. D R0O8
Formularios de analise e de controle administrativo
interno:
e guia de movimentacdo de material permanente; D R0O2
e termo de transferéncia de bens; D R0O2
e termo de responsabilidade. D R0O2




Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de doagdo de 4 | P [M1 R11
material permanente;
e procedimento administrativo de alienagdo e de 4 | P [M1 R11
cessao
e procedimento administrativo de movimentacao 4 | P [M1 R11
mensal de bens mdveis.
130-3.03 | Inventario de bens
Listagens de andlise e de controle administrativo interno:
e inventario fisico de patriménio. A |D R0O8
Processo de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de inventario A |D RO8
fisico.
130-3.04 | Bens patrimoniais
Registros técnico-administrativos:
e certificado de garantia; 5 |1P M1 R29
e documentos de registro; 5 |1P M1 R29
e escritura; 5P| Ml R29
e certificados de propriedade. 5 |1P[M1 R29
130-4 Administracio de material
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, A D R08
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, A D R08

memorando, oficio.




Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de administracdo de D R08e
material.
Formulario de andlise e de controle administrativo:
o relacdo de material. D R19
130-4.01 | Solicitacdo de material de consumo
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D RO1
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D RO1
memorando, oficio.
Formulario de gestdo administrativa:
e requisi¢do de material. D R19
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de solicitacdo de D R19
material;
e processo administrativo de solicitagdo de material D RO08e
de consumo.
Registro técnico e politico:
e projeto basico. D RO1
130-4.02 | Movimentac¢ao de materiais
Listagens de analise e de controle administrativo interno:
e inventério fisico; D R08
e Quia de movimentagao. D R0O8

Processo de andlise e de controle administrativo:




e procedimento administrativo de movimentacao A [D R0O8
mensal de material do almoxarifado.
130-4.03 Inventario de materiais
Listagens de analise e de controle administrativo interno:
e inventario do almoxarifado. A |D R0O8
130-4.04 | Documentacéo dos materiais de consumo
Listagens de analise e de controle administrativo interno:
e notas fiscais de materiais. A |D R0O8
130-5 Fornecedor
Dossié dos fornecedores composto de tipologias abaixo:
e Correspondéncias por meio das quais séo prestadas ou
solicitadas informagoes:
v’ aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, A D R08
memorando, oficio.
e Correspondéncias por meio das quais sdo
encaminhados documentos:
v’ aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, A D R08
memorando, oficio.
e Formulérios de analise e de controle administrativo
interno:
v’ credenciamento; A|D R08
v’ cadastro; A |D RO08
v' avaliagdo. A|D RO08
e Processo de analise e de controle administrativo:
v' procedimento administrativo de proposta de - |D R0O2
empresa fornecedora.
150 Gestdo de Servigos

150-0

Politicas e normas




Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, P R06
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, P R06
memorando, oficio.
Registros técnicos e politicos:
e propostas de trabalho; P R27
e projetos; P | Ml R27
e memdria de reunido. P R31
Atos e outros documentos normativos:
e manual — original arquivistico; P R24
e manual — cdpia distribuida para as unidades. D R0O3
150-1 Generalidades
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D RO1
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais s@o encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D RO1
memorando, oficio.
Impressos feitos pela instituicdo ou arquivados por se
relacionarem de modo direto com as atividades desta:
e cOpias ou originais de recortes de publicacgdes; D RO3
e publicacdes. D RO1

Processos de analise e de controle administrativo:




e procedimento administrativo de consulta; D RO1
e procedimento administrativo de peti¢éo. D RO1
150-2 Solicitagdo e acompanhamento de servigos internos
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D RO1
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais s@o encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D RO1
memorando, oficio.
Formularios de analise e de controle administrativo
interno:
e requisicdo de servicos; D RO1
o relacdo de servicos. D RO1
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de solicitacdo de D R08
Servico;
e processo administrativo de solicitagdo de servico. D R08e
Registro técnico-administrativo:
e projeto basico. D RO1
150-3 Prestador de servico
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D RO1

memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:




e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, - |D RO1
memorando, oficio.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de proposta de - |D RO1
empresa;
e procedimento administrativo de atestado de - | D RO1
capacidade técnica;
e processo administrativo de atestado de capacidade - |D ROle
técnica.
s de analise e de controle administrativo interno:
e controle de frequéncia do prestador de servigo. 47 | D | M2 R17
150-4 Obras
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagdes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 10| P | M3 R33 Esses documentos poderdo, apds
memorando, oficio. cumpridos 0s prazos do arquivo
intermediario, ser apensados ao
dossié do imdvel.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 10| P | M3 R33 Esses documentos poderdo, apds
memorando, oficio. cumpridos 0S prazos do
intermediario, ser apensados ao
dossié do imdvel.
Registros técnicos e politicos:
e projetos arquitetdnicos; 10 | P | M3 | R33 |Esses documentos poderdo, apos
cumpridos 0S prazos do
e estudos e levantamentos; 10| P | M3 R32 intermediério, ser apensados o
e projeto paisagistico; 10| P | M3 R33  |dossié do imovel.
o leiaute; 10| P | M3 R33




e design de mobiliario; *110 | P | M3 R33
e comunicagéo visual; *110 | P | M3 R33
e pesquisas; 2110 P | M3 R32
e diagnosticos, levantamentos e estatisticas; 2110 P | M3 R32
e analises ocupacionais. 2 110 P | M3 R32
Registro técnico-administrativo:
e relatérios de acompanhamento. 2110 | P | M3 R32
Formularios de gestdo politica, técnica e/ou cientifica:
e Questionarios; * - |D R02 Esses documentos poderdo, apds
e formularios de cadastro. 2|1 - |D RO1 cumpridos 0S prazos do
intermediario, ser apensados ao
dossié do imdvel.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de execucdo daobra; | * [ 10 | P [ M3 R33 Esses documentos poderdo, apds
e procedimento administrativo de contratacdo de| * [ 10 | P [ M3 R33 |cumpridos 0S prazos do
Servico; intermediario, ser apensados ao
dossié do imdvel.
e processo administrativo de obras; *[10 [ P | M3 R33e
e processo administrativo de projeto de arquiteturae| * [ 10 [ P | M3 R33e
de design;
e processo administrativo de projeto de engenharia. | * [ 10 [ P | M3 R33e
150-5 Seguranca organica e institucional
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,| 2 [ - | D R14

memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:




e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,| 2 D R14
memorando, oficio.
150-5.01 Seguranca organica
Processo de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de seguranga organica. 2 D Rl4e
Formularios de analise e de controle administrativo
interno:
e controle de uso de veiculos; 2 D R14
e autorizagdo 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 analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de seguranga institucional. | 2 D R14e
180 Orcamento e Financas
180-0 Politicas e normas
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,| 2 P R06
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,| 2 D RO1
memorando, oficio.
Registros técnicos e politicos:
e nota técnica; * P R20
e execucdo orcamentaria; * P R20




e orcamento - Relatéorio dos Programas de 4 | P R06
Trabalho (Repro);

e contingenciamento de créditos or¢camentarios; 4 | P R20

e crédito adicional; 4 | P R20

e crédito especial, 4 | P R20

e crédito suplementar. 4 | P R20

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimento  administrativo de  proposta 4 | P M1 R20
orcamentaria,;

e procedimento  administrativo de  alteracdo 4 | P| M1 R20
orcamentaria,;

e procedimento administrativo de cronograma anual 4 | P| M1 R20
de desembolso;

e procedimento administrativo de 4 | P| M1 R20
contingenciamento de recursos;

e procedimento administrativo de crédito adicional; 4 | P| M1 R20

e procedimento administrativo de crédito especial; 4 | P| M1 R20

e procedimento administrativo ~ de  credito 4 | P| M1 R20
suplementar;

e procedimento administrativo ~ de  credito 4 | P| M1 R20
extraordinario;

e processo administrativo de alteracdo orcamentaria; - | P R20e

e processo administrativo de contingenciamento de - | P R20e
recursos;

e processo administrativo de crédito orgamentario; - | P R20e

e processo administrativo de cronograma anual de - | P R20e

desembolso;




e processo administrativo de Lei de Diretrizes R20e
Orcamentérias (LDO) - acompanhamento e
sugestéo;
e processo administrativo de politicas e normas; R20e
e processo administrativo de proposta orgamentaria. R20e
180-1 Generalidades
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, RO1
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, RO1
memorando, oficio.
Registro técnico e politico:
e comunica Siafi (notas que contém informacdes RO1
e/ou insumos).
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de consulta;
e procedimento administrativo de RO1
cadastro/habilitac&o nos sistemas Siafi e Siasg;
e processo administrativo de cadastro/habilitagéo ROle
(Siafi, Siasg e Siop);
® rocesso administrativo de sistemas ROle
informatizados.
180-2 Movimentacdo bancéaria

Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:




e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, R08
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, R08
memorando, oficio.
Formulario de pagamento:
e ordem bancéria. R08
Processo de analise e de controle administrativo:
e processo  administrativo de  movimentagédo R08e
bancéria.
180-3 Vago
180-4 Prestacao de contas
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, R40 Art. 14 da Instrucio Normativa-TCU n°
memorando, oficio. 63/2010.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, R40 Art. 14 da Instrucio Normativa-TCU n°
memorando, oficio. 63/2010.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de prestacdo de R40 Art. 14 da Instrucdo Normativa-TCU n®
contas; 63/2010.
e procedimento administrativo de tomada de contas R40 Art. 14 da Instrucio Normativa-TCU n°
do TSE; 63/2010.
e procedimento administrativo de consulta; R40 Art. 14 da Instrugio Normativa-TCU n°

e procedimento administrativo de classificagdo

63/2010.




contabil; A R40 Art. 14 da Instrucdo Normativa-TCU n°
e procedimento administrativo de parecer contabil; 63/2010.
e procedimento administrativo de demonstragdo A R40 Art. 14 da Instrugdo Normativa-TCU n°
contabil; 63/2010.
e procedimento administrativo de orientacao; A R40 Art. 14 da Instrucio Normativa-TCU n°
e procedimento administrativo de relatério de gestdo 63/2010.
fiscal; A R40 Art. 14 da Instrucdo Normativa-TCU n®
e processo administrativo de prestacdo de contas; 63/2010.
e processo administrativo de  procedimentos A R40 Art. 14 da Instrucdo Normativa-TCU n°
contabeis; 63/2010.
e processo administrativo de relatorio de gestdo A R40e
fiscal. A R40e
A R0%e
180-5 Liquidacgéo de despesas e autorizagdo de pagamentos
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagdes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, A R08
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, A R08
memorando, oficio.
Formulario de analise e de controle administrativo
interno:
e autorizacdo de pagamento. A R0O8

Processos de analise e de controle administrativo:




e procedimento administrativo de liquidagédo de D R0O8
despesa;
e procedimento administrativo de restos a pagar; D R0O8
e procedimento administrativo de restituicdo de D R08
multas eleitorais;
e processo administrativo de liquidacdo e de D R08e
pagamento de despesas;
e processo administrativo de restos a pagar. D R08e
180-6 Suprimento de fundos
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D R08
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D R08
memorando, oficio.
Formulario de devolucdo de suprimentos de fundos:
e guia de recebimento. D R0O8
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de suprimento de D R0O8
fundos; D RO08e
e processo administrativo de suprimentos de fundo.
180-7 Registro e movimento financeiro
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D R08

memorando, oficio.




Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,| 2 [ A | D R08
memorando, oficio.
Formularios de pagamento:
e ordem bancéria; 2| A|D R08
e nota de langamento; 2| A|D R08
e Darf (recolhimentos); 2| A|D R0O8
e Driss (retencdo de imposto sobre servigos). 2| A|D R0O8
Registro técnico e politico:
e programacao financeira. 2| A|D RO8
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimentos administrativos de liberagdo de| 2 | A | D R08
recursos/programacao financeira;
e processo administrativo de liberagdo de recursos| * [ A | D R08e
financeiros.
180-8 Registro e movimento orcamentéario
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou Obtém essa classificacdo as
solicitadas informagoes: correspondéncias  recebidas dos
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,| 2 [ A | D R08 |[TREs sobre inscricdo na Divida
memorando, oficio. Ativa e quitacdo de multas eleitorais
Correspondéncias por meio das quais s@o encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,| 2 [ A | D R08
memorando, oficio.
Registros técnicos e politicos:
e destaque de crédito; A D R08
e nota de empenho (autorizacdo para realizacdo de A |D R0O8

despesa);




e provisdo de crédito; A D R08
e quadro demonstrativo de pessoal; A |D R0O8
e Guia de Recolhimento FGTS e Informacdes a 47 | D | M2 R17
Previdéncia Social (GFIP).
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimentos administrativos de modificacdo A D R08
e/ou alteracdo de crédito;
e procedimento administrativo de multas eleitorais; A D R08 |Quando o procedimento tratar de
restituicdo de multas eleitorais, deve
ser classificado com o cddigo 180-
5.
e procedimento administrativo de destaque de A D R08
crédito;
e procedimento administrativo de proviséo de A D R08
crédito;
e procedimentos administrativos de movimentagédo A D R08
interna e externa de créditos;
e procedimentos  administrativos de  divida A D R08
ativa/multa eleitoral;
e procedimento administrativo de receitas da Justica A D R08
Eleitoral;
e procedimento administrativo de receitas préprias; A |D R0O8
e processo administrativo de descentralizagdo de A D R08e
crédito (interna/externa);
e processo  administrativo de  procedimento A D R08e
orcamentario;
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 D R08e
movimento orcamentario.
180-9 Reembolso de despesas
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D R08
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais s@o encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D R08
memorando, oficio.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de reembolso de D R0O8
despesas;
e procedimento administrativo de ajuda de custo; D R0O8
e processo administrativo de reembolso de despesas. D R08e
300 Gestdo da Informacéo
300-0 Politicas e normas
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, P R06
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, P R06
memorando, oficio.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de gestéo P R21

documental;




e processo administrativo de politica de gestdo da R21e
informagéo;
e processo administrativo de politicas e normas. R21e
300-1 Generalidades
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagdes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, RO1
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, RO1
memorando, oficio.
Processo de analise e de controle administrativo: _ _ o
e procedimento administrativo de consulta. RO1 Lgfilgg'lolo procedimento. administrativo de
300-2 Gestdo documental
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagdes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, RO1
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais s@&o encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, RO1
memorando, oficio.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de gestao RO1
documental,
e processo administrativo de gestdo documental. ROle
300-2.01 | Gestdo, planejamento e pesquisa arquivistica




Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D R02
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D R02
memorando, oficio.
Registros técnicos e politicos:
e plano de classificacdo das informacgbes e dos P | M4 R21
documentos;
e coOpias, distribuidas as unidades, do plano de
classificagéo das informacdes e dos documentos; D R0O3
e tabela de temporalidade dos documentos e das P | M4 R21
informacoes;
e coOpias, distribuidas as unidades, da tabela de
temporalidade dos documentos e das informagoes; D R0O3
e mapa de localizagdo dos documentos. D R02
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de gestao P R06
documental,
e procedimentos administrativos de pesquisa e de D RO5
acesso a documentos e autos;
e processo administrativo de gestéto e de P R0O6e
planejamento arquivistico;
e processo administrativo de difuséo; P R06e
e processo administrativo de pesquisa arquivistica; D R05e
e processo administrativo de preservacéo; P R0O6e




e processo administrativo de solicitacdo de D R05e
pesquisa/consulta.
300-2.02 |Controle da movimentacéo e do tramite documental
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D RO1
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D RO1
memorando, oficio.
Formularios de analise e de controle administrativo
interno:
e relatério do SADP; D R02
e recibo de tramitacdo; D R02
e relatérios de tramitacdo do SRCOR e ECT. D R13
Listagens de gestdo administrativa:
e lista de postagem. D RO1
Processo de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de gerenciamento da D R13e
movimentagao e tramite documental.
300-2.03 | Gerenciamento da producdo de documentos
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D RO1
memorando, oficio;
e dossiés de oficios. D | M4 R13

Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:




e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D RO1
memorando, oficio.
Formulario de andlise e de controle administrativo
interno:
e controle de transmissdo de fax. D RO1
Listagens de gestdo administrativa:
e livro de controle de acord&os e resolugdes; D RO1
e livro de controle de notas taquigraficas. D RO1
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de gestdo D RO1
documental,
e processo administrativo de criacdo e de producgéo D ROle
de documentos;
e processo administrativo de dossié de oficio; D R13e
e processo administrativo de gerenciamento da D ROle
producéo de documentos.
300-2.04 |Gerenciamento dos instrumentos de  gestdo
documental
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, P R06
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais s@o encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, P R06

memorando, oficio.

Registros técnicos e politicos:




e planos e instrumentos de classificacdo, de M4 R21
avaliagcdo e de descricdo, incluindo-se os quadros
de classificagéo e as tabelas de temporalidade;
e programas de avaliagio e de destinacdo das M4 R21
informacdes e dos documentos produzidos e
recebidos pelo TSE.
Processos de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de instrumentos de gestdo R0O6e
arquivistica;
e processo administrativo de gerenciamento dos R06e
instrumentos de gestdo documental
300-2.05 |Gerenciamento do acervo arquivistico
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, R06
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, R06
memorando, oficio.
Processos de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de gerenciamento do R0O6e
acervo arquivistico;
e processo administrativo de preservacgéo. R06e
300-3 Vago
300-4 Vago
300-5 Editoracéo e publicacéo

Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:




e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D R0O2
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais s@o encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D R02
memorando, oficio.
Formulario de andlise e de controle administrativo
interno:
e controle de distribuicao. D R02
Impressos feitos pela instituicdo ou arquivados por se
relacionarem de modo direto com as atividades desta:
e originais encaminhados ao arquivo; P R23
e copias distribuidas as unidades; D R03
e clipping. D R0O5
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de edicdo de D R05
publicagoes;
e procedimento administrativo de consulta; D RO5
e processo administrativo de editoragdo e D R05e
publicacéo;
e processo administrativo de revisao de texto; D R05e
e processo administrativo de servigco de editoragéo e D R05e
publicacéo.
300-6 Gestéo de conteudo WEB
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D R0O2

memorando, oficio.




Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D R0O2
memorando, oficio.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de edi¢cdo Web; D R05
e processo administrativo de servigo de publicagéo D R05e
Web;
e processo administrativo de gestdo de contetdo P R0O6e
Web.
300-7 Gestéo de bibliotecas
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D ROle
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D ROle
memorando, oficio.
Processo de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de gestéo de bibliotecas; P R0O6e
e processo administrativo de termo de autorizagéo P R21le
de inclusdo de documento na Biblioteca Digital.
300-7.01 |Gerenciamento dos instrumentos de  gestdo
bibliografica
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D ROle

memorando, oficio.




Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, ROle
memorando, oficio.
Processo de analise e controle administrativo:
e processo administrativo de gerenciamento dos R0O6e
instrumentos de gestao bibliogréfica.
300-7.02 | Gerenciamento e pesquisa no acervo bibliografico
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, ROle
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, ROle
memorando, oficio.
Processo de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de gerenciamento e ROle
pesquisa no acervo bibliografico.
300-8 Gestdo de museus
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, ROle
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-malil, ROle

memorando, oficio;

Processo de andlise e de controle administrativo:




e processo administrativo de gestdo de museus; R0O6e
e processo administrativo de projeto de curadoria de R21e
exposicgoes;
e processo administrativo de plano museoldgico; R21e
e processo administrativo de programa educativo e R21e
museoldgico.
300-8.01 |Gerenciamento dos instrumentos de  gestdo
museoldgica
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, ROle
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, ROle
memorando, oficio.
Processo de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de gerenciamento dos R0O6e
instrumentos de gestdo museoldgica.
300-8.02 | Gerenciamento e pesquisa no acervo museolédgico
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, ROle
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-malil, ROle

memorando, oficio.

Processo de andlise e de controle administrativo:




e processo administrativo de gerenciamento e de ROle
pesquisa no acervo museolégico;
e processo administrativo de termos de doacéo, R2le
comodato e empréstimo museoldgico.
300-9 Gestdo do conhecimento
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, ROle
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, ROle
memorando, oficio.
Processo de analise e de controle administrativo:
e processo  administrativo de gestdo  do R0O6e
conhecimento.
500 Tecnologia da Informacao
500-0 Politicas e normas
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, R06
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, R06

memorando, oficio.

Procedimentos de analise e de controle técnico-
administrativo:




e plano diretor de TI; R06
e planejamento estratégico de TI;
e manuais de normas, metodologias e padrdes de TI.
Processos de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de politica de tecnologia R0O6e
da informacéo;
e processo administrativo de gestdo e governanca R0O6e
emTI,
e processo administrativo de integracao. R06e
500-1 Generalidades
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagdes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, RO1
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, R0O2
memorando, oficio.
500-2 Sistemas corporativos
Processo de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de gerenciamento de R0%e
sistemas corporativos.
500-2.01 |Desenvolvimento de sistemas corporativos
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagdes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, RO1

memorando, oficio.




Correspondéncias por meio das quais s@o encaminhados
documentos: 2| - RO1
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.
Arquivo binério/documento digital:
e codigo-fonte. * | - R21
Registros técnicos e administrativos:
e licengas de uso de software proprietario; * R13
e relatérios de  programacdo, compilagdo, | * R43
criptografia, testes, simulacGes, homologagéo e
assinatura digital,
o artefatos desenvolvidos: requisitos do sistema,| * [ 5 R43
especificagdes, modelagens de processos e de
dados.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de projeto de|* [10 R36
desenvolvimento de sistemas;
e procedimento administrativo de plano de acéo; * 110 R36
e processo administrativo de desenvolvimento de|* |10 R36e
sistemas corporativos;
e processo administrativo de projetos e de sistemas|* |10 R36e
corporativos.
500-2.02 | Manutencéo de sistemas corporativos
Processo de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de solicitacdo de| * | 20 R44
manutengéo em sistemas;




e procedimentos administrativos de artefatos 5 [P R43
desenvolvidos: requisitos do sistema,
especificagdes, modelagens de processos e de
dados;
e processo administrativo de manutencdo de 20 [ D R44e
sistemas corporativos.
Registros técnicos e administrativos:
o relatorios técnicos de programacdo, compilagéo, 20 | D R44
criptografia, testes, simulacdes e homologagéo;
e projeto de manutencdo de sistemas; 20 | D R44
e plano de acéo. 20 | D R44
500-2.03 |Implantacéo de sistemas
Processo de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de implantacdo de 10 |P R36e
sistemas corporativos.
500-3 Infraestrutura de Tl
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 8 | P | M4 R37
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 8 | P | M4 R37
memorando, oficio.
Processo de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de execucgdo da producao; 10 |P R36e
e processo administrativo de monitoramento da 10 |P R36e
producéo.
500-3.01 |Redes de comunicagao




Processo de andlise e de controle administrativo:

e procedimentos administrativos de projetos de 20 R36
desenvolvimento, atualizacdo e manutencdo de
rede de comunicacéo;
e processo administrativo de gerenciamento de 10 R36e
redes de comunicagéo.
Registro técnico e administrativo:
e relatérios técnicos de avaliacdo, testes e 20 R44
monitoramento de rede de comunicagao.
500-3.02 |Banco de dados
Registros técnicos e administrativos:
e projeto de instalacdo, atualizacdo e migracdo de 20 R36
sistemas gerenciadores de banco de dados
(SGBDs);
e regras de definicdo, padronizacdo, organizacdo e 20 R36
protecédo de dados;
e relatérios de seguranca, auditoria, ajuste, 4 R45
restauracédo e backup de dados;
o relatdrios de estatistica de acesso. 4 R45
Processo de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de gerenciamento de 10 R36e
banco de dados.
500-3.03 |Vago
900 Pessoal
900-0 Politicas e normas

Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:




900-1

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, R06
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, R06
memorando, oficio.
Registros técnicos e politicos:
o diretrizes; M4 R21
e pareceres; M4 R21
e movimentos reivindicatorios, greves e M4 R21
paralisacoes;
e planos de cargos e salarios; M4 R21
e estudos e pesquisas. M4 R21
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimentos administrativos de criacdo e de M4 R22
remuneracao de cargos e funcdes;
e procedimento administrativo de consulta; M4 R22
e processo administrativo de politica de gestdo de R20e
pessoas.
Generalidades
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, RO1
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, RO1

memorando, oficio;

Processos de analise e de controle administrativo:




e procedimento administrativo de consulta; - | D RO1
e procedimento administrativo de peti¢ao. - | D RO1
900-2 Assentamento funcional
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 47 | D | M2 R17
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 47 | D | M2 R17
memorando, oficio.
Formularios de gestdo de pessoas:
e remocdao por motivo de saude; 47 | D | M2 R17
e remogdo para acompanhar  cbnjuge ou 47 | D | M2 R17
companheiro(a);
e remocgao por permuta. 47 | D | M2 R17
Formularios de analise e de controle administrativo
interno:
e admisséo de servidor; 47 | D | M2 R17 Integrado a pasta do servidor.
e aproveitamento de servidor; 47 | D | M2 R17 Integrado a pasta do servidor.
¢ ficha financeira; 47 | D | M2 R17 Integrado a pasta do servidor.
e ficha de assentamento funcional. 47 | D | M2 R17 Integrado a pasta do servidor.
Registro técnico e politico:
e ascensdo funcional. 47 | D | M2 R17 Integrado a pasta do servidor
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de vacancia; 47 | D | M2 R17 Integrado a pasta do servidor
e procedimento administrativo de remocao; 47 | D | M2 R17 Integrado a pasta do servidor
e procedimento administrativo de redistribuicéo; 47 | D | M2 R17 Integrado a pasta do servidor




e procedimento administrativo de aproveitamento de
servidor,;

e processo  administrativo de  assentamento
funcional;

e processo administrativo de lotagéo;

e processo administrativo de mediagdo, lotagédo
funcional, servico médico.

47

W)

R17

R17e

R17e
R17e

900-2.01

Documentacao pessoal
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagdes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

47

M2

R17

Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

47

M2

R17

Registros técnicos e politicos:
e declaragéo de bens do servidor;
e exames médicos, fisicos e psicologicos para
admisséo.

47
47

W)

M2

R17
R17

Registro juridico-administrativo:
e Certidao de Nascimento, Casamento e Divércio.

47

M2

R17

Ato administrativo
e Certidao de Obito.

47

M2

R17

Formularios de gestdo de pessoas:
e solicitacdo de reconhecimento de dependéncia
econémica;
e solicitacdo de reconhecimento de dependente
invalido;

47

47

M2

M2

R17

R17




e registro de dependente; 47 | D | M2 R17
e registro de dependente especial; 47 | D | M2 R17
e emissdo de carteira funcional; 47 | D | M2 R0O3
e requerimento para reconhecimento de unido 47 | D | M2 R17
estavel;
e cancelamento de registro de unido estavel; 47 | D | M2 R17
e requerimento de declaragéo/certiddo funcional. 47 | D | M2 R0O3
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de inclusdo de 47 | D | M2 R17
dependente; 47 | D R17
e procedimento administrativo de incorporacdo de 47 | D | M2 R17 |Ap6s a vigéncia da Lei n°
quintos e décimos; 8.112/1990, passou a  ser
e procedimento administrativo de anuénio; denominado adicional de tempo de
e procedimento administrativo de adicional de Servico.
tempo de servigo; 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 inclusdéo de - | D R17e
dependentes; - |D R17e
e processo administrativo de exclusdo de
dependentes.
900-2.02 |Nomeagao e designacdo em cargo de confianca
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagdes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 47 | D | M2 R17

memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais s@&o encaminhados
documentos:




e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 47 | D | M2 R17
memorando, oficio.
Formularios de gestdo de pessoas:
e substituicdo de servidor; 47 | D | M2 R17
e indicagédo de substituto; 47 | D | M2 R0O3
e reposicionamento em final de lista (antes da 47 | D | M2 R17
nomeacao e apos a mesma);
e roteiro de entrevista para sugestéo de lotagéo; 47 | D | M2 RO3
e requerimento para elaboragdo de portaria— 47 | D | M2 R0O3
nomeacao.
Ato e outro documento normativo:
e portaria de nomeacgao. 47 | D | M2 R17
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimentos administrativos de nomeagdo de 47 | D | M2 R17
cargo efetivo;
e procedimento administrativo de reintegracdo de 47 | D | M2 R17
servidor;
e procedimento administrativo de lotacéo; 47 | D | M2 R17
e processo administrativo de nomeagéo e designagéo - | D R17e
em cargo de confianca;
e processo administrativo de comisséo de trabalho. - | D R17e
900-2.03 |Provimento em cargo efetivo
Processos de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de provimento em cargo - |D R17e
efetivo;
e processo administrativo de acumulacdo de cargos. - | D R17e
900-2.04 |Penséao

Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:




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

47

M2

R17

Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

47

M2

R17

Formularios de gestdo de pessoas:
e requerimento para isencdo do imposto de renda;
e requerimento para concessao de pensao civil;
e declaragdo — proventos de penséo.

95
95
95

O O

M2
M2
M2

R16
R16
R16

Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de pensao
alimenticia;
e procedimento administrativo de pensdo vitalicia;
e procedimentos  administrativos de  pensdo
temporaria e provisoria;
e processo administrativo de pensao.

95

95
47

W)

M2

M2

R16

R16
R17

R17e

900-2.05

Afastamentos e licencas
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagdes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

47

M2

R17

Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

47

M2

R17

Formularios de gestdo de pessoas:
e afastamento para participagdo em competicdo
esportiva,

47

M2

R17




e afastamento para participagdo em curso de 47 | D | M2 R17
formacdo;

e licenca-prémio — concessao; 47 | D | M2 R17

e licenga-prémio — interrupgéo; 47 | D | M2 R17

e licenca por motivo de afastamento de conjuge; 47 | D | M2 R17

e licenga-capacitacdo — alteracdo do periodo; 47 | D | M2 R17

e licenca-capacitacdo — alteracdo do evento; 47 | D | M2 R17

e licenca-capacitacdo — interrupcao; 47 | D | M2 R17

e afastamento para exercicio provisorio. 47 | D | M2 R17

Processos de analise e de controle administrativo: < Integra a pasta funcional do

e procedimento administrativo de afastamento; servidor.

e procedimento administrativo de horério especial 47 | D | M2 R17
para estudantes; 47 | D | M2 R17

e procedimento administrativo de licenga-adotante; 47 | D | M2 R17

e procedimento administrativo de licenca para 47 | D | M2 R17
capacitacéo;

e procedimento administrativo de licenga por motivo 47 | D | M2 R17
de afastamento de conjuge;

e procedimento administrativo de licenga-prémio; 47 | D | M2 R17

e procedimento administrativo de licenga para tratar 47 | D | M2 R17
de interesses particulares;

e procedimento administrativo ~ de  estégio 47 | D | M2 R17
supervisionado para servidor;

e processo administrativo de afastamento para - | D R17e
estudo ou missdo no exterior;

e processo administrativo de afastamento para pos- - |D R17e
graduacéo stricto sensu;

e processo administrativo de afastamento para - | D R17e

participacdo em competicdo desportiva;




e processo administrativo de afastamento para
participacdo em curso de formacéo;

e processo administrativo de afastamento para servir
em organismo internacional;

e processo administrativo de licenca a gestante,
adotante e/ou paternidade;

e processo administrativo de licenga para
capacitacéo;

e processo administrativo de licenga para
desempenho de mandato classista;

e processo administrativo de licenca para tratar de
interesses particulares;

e processo administrativo de licenga por motivo de
afastamento de cOnjuge.

R17e

R17e

R17e

R17e

R17e

R17e

R17e

900-2.06

Tempo de servico e de contribuicéo
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagdes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

47

M2

R17

Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-malil,
memorando, oficio.

47

M2

R17

Formulario de gestdo de pessoas:
e averbacdo de tempo de servigo.

47

M2

R17

Formularios de analise e de controle administrativo
interno:

e contagem de tempo de servigo;

e Certidédo de Tempo de Servico;

47

W)

M2

R02
R17

< Até a homologacéo.




e Certiddo de Tempo de Contribuicao. 47 | D | M2 R17
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de averbagdo de 47 | D | M2 R17
tempo de servigo;
e processo administrativo de averbacéo; - | D R17e
e processo administrativo de tempo de contribuicdo. - | D R17e
900-2.07 |Vacancia
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagdes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 95 [ D | M2 R16
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 95 [ D | M2 R16
memorando, oficio.
Formularios de gestdo de pessoas:
e requerimento para concessao de aposentadoria; 95 | D | M2 R16
e 0pcdo pela contagem em dobro de licenga-prémio; 95 | D | M2 R16
e Declaragdo de Acumulacdo Teto Constitucional, 95 [ D | M2 R16
e abono permanéncia; 95 [ D | M2 R16
e desligamento; 47 | D | M2 R17
e requerimento de exoneracéo; 47 | D | M2 R17
e requerimento para elaboracdo de portaria - 47 | D | M2 R17
dispensa, exoneragdo e desligamento.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de aposentadoria; 95 [ D | M2 R16
e procedimento administrativo de readaptagcdo de 47 | D | M2 R17

servidor;




900-2.08

900-2.09

e procedimento administrativo de reversdo de 47 | D | M2 R17
servidor;
e procedimento administrativo de exoneragéo; 47 | D | M2 R17
e processo administrativo de exoneragéo; - | D R17e
e processo administrativo de aposentadoria; - |D R16e
e processo administrativo de posse em outro cargo - |D R17e
inacumulavel.
Retribuicoes, gratificacoes e adicionais
Processos de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de quintos; - |D R17e
e processo administrativo de gratificagdo por - |D R17e
encargo de curso ou concurso;
e processo administrativo de adicional de - |D R17e
qualificagdo.
Estagio probatdrio
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 47 | D | M2 R17
memorando, oficio.
47 | D | M2 R17
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 47 | D | M2 R17
memorando, oficio.
47 | D | M2 R17
Formulario de gestdo de pessoas:
o ficha de avaliacdo de desempenho. 47 | D | M2 R17

Formularios de analise e de controle administrativo
interno




e avaliagdo de desempenho; 47 | D | M2 R17
e reconducdo de servidor. 47 | D | M2 R17
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo ~ de  estégio 47 | D | M2 R17
probatério;
e procedimento administrativo de reconducdo de 47 | D | M2 R17
servidor;
e processo administrativo de estagio probatorio. - | D R17e
900-2.10 | Magistrados
Assentamento funcional:
e dossié funcional. - | P | M4 R21
Nomeacdo e designacéo:
e livro de termo de posse. - | P | M4 R21
Licenca e afastamento:
e procedimento administrativo. - | P M4 R21
Processo de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de magistrados. - | P R21le
900-2.11 |Férias
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 47 | D R17
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 47 | D R17
memorando, oficio.
Formularios de gestdo de pessoas:
e solicitacdo de férias; 47 | D R17




e interrupcdo de férias; 47 | D R17
e remarcacao.
Formularios de analise e de controle administrativo
interno:
e autorizacdo de férias; 47 | D R17
¢ notificacdo de férias; 47 | D R17
e controle de férias. 47 | D R17
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de férias; 47 | D R17
e processo administrativo de férias. - | D R17e
900-3 Remocao e redistribuicio
Processos de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de remogé&o; - | D R17e
e processo administrativo de redistribuicéo. - | D R17e
900-4 Frequéncia
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 47 | D | M2 R17
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 47 | D | M2 R17
memorando, oficio.
Formularios de analise e de controle administrativo
interno:
e abono de permanéncia em servico; - | D R02
e abono de faltas; 4 | D R05
e controle de frequéncia, 47 | D | M2 R17
o folhas de ponto; 47 | D | M2 R17




o liberagdo médica; * 147 | D | M2 R17

e licenca médica; * 147 | D | M2 R17

e licenca a gestante; * 147 | D | M2 R17

e licenga-paternidade; * 147 | D | M2 R17

e ponto facultativo; * 47 [ D | M2 R17

e registro de ponto; * 147 | D | M2 R17

e registro extraordindrio de ponto. * 47 [ D | M2 R17

Formularios de gestdo de pessoas:

e hora de descanso para amamentacéo; * 147 | D | M2 R17

e horario especial — servidor estudante; * 47 [ D | M2 R17

e reducdo ou aumento da jornada de trabalho; * 147 | D | M2 R17

e retorno da jornada de trabalho para periodo| * | 47 | D | M2 R17
integral,

e solicitacdo de registro de ponto; 2|14 |D RO5

e solicitacdo de servico extraordinario; * 147 | D | M2 R17

e compensacdo de horas excedentes; 214 |D R05

e solicitacdo para exceder a jornada de trabalho; 2|14 |D RO5

e solicitacdo para prestar servico no recesso para| * | 47 | D | M2 R17
fins de compensacao.

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de reducdo de| * [ 47 | D [ M2 R17
jornada de trabalho;

e procedimento administrativo de abono de| * |47 | D | M2 R17
permanéncia;

e procedimento administrativo de frequéncia; * 147 | D | M2 R17

e processo administrativo de frequéncia. *| - [ D R17e

900-5

Imposto de renda
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:




e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D R05
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D R05
memorando, oficio.
Formularios de pagamento
e Declaragio do Imposto Retido na Fonte (Dirf); D RO5
e Documento de Arrecadagdo de Receitas Federais D R05
(Darf).
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de isencdo de D R05
imposto de renda;
e processo administrativo de imposto de renda. D R05e
900-6 Indenizagdes
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D R08
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D R08
memorando, oficio.
Formulario de analise e de controle administrativo
interno:
e solicitacdo de diérias e de passagens. D R0O8
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de liquidagédo de D R0O8

despesa;




e processo administrativo de adicional de - |D R17e
qualificagdo em treinamento.
900-6.01 |Diarias e passagens
Processos de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de diarias; A |D R08e
e processo administrativo de passagens. A |D R08e
900-6.02 |Auxilio-moradia
Processo de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de auxilio-moradia. A |D R08e
900-6.03 |[Ajuda de custo
Processo de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de ajuda de custo. A |D R08e
900-6.04 |Transporte
Processo de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de indenizagdo de A|D RO08e
transporte.
900-7 Pagamento de pessoal
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagdes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 95 [ D | M2 R18
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-malil, 95 [ D | M2 R18
memorando, oficio.
Listagens de andlise e de controle administrativo interno:
o folha de pagamento; 95 [ D | M2 R18
e Relacdo Anual de Informagdes Sociais (Rais). 95 | D | M2 R18




Formularios de analise e de controle administrativo
interno:

e abono pecuniério; 519 (D | M2 R18
e abono provisorio; 519 (D | M2 R18
e adicional de insalubridade; 519 (D | M2 R18
e gratificagédo natalina; 519 | D|M2 R18
e adicional de 1/3; 519 (D | M2 R18
e adicional de tempo de servico; 519 (D | M2 R18
e adicional de férias; 519 | D|M2 R18
e adicional noturno; 519 (D | M2 R18
e adicional de servigos extraordinarios; 519 (D | M2 R18
e adicional de qualificagdo. 519 D | M2 R18
Formularios de pagamento de pessoal:
e declaracdo de rendimentos; - | D RO1
e contracheque. - | D RO1
Formularios de gestdo de pessoas:
e termo — opcéo pela remuneragéo; * 147 | D | M2 R17
e adicional de qualificacdo — recurso; * 147 | D | M2 R17
e encaminhamento de certificados. * 147 | D | M2 R17
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de folha de| 5 |95 |D [ M2 R18
pagamento;
e procedimento administrativo de acerto de contas| 5 [ 95 | D | M2 R18
de servidor;
e procedimento administrativo de adicional de| * [ 47 | D | M2 R17
qualificacéo;
e processo administrativo de pagamento de pessoal; |[100| - [ D R18e
e processo administrativo de acerto de contas; 00| - | D R18e




e processo administrativo de ressarcimento de
remuneracao.

100

R18e

900-8

900-8.01

Beneficios
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

47

R17

Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

47

R17

Formularios de gestdo de pessoas:
e declaracdo de percepcédo de beneficios;
e declaracdo de ndo opgdo por beneficios.

W)

R0O8
R0O8

Registros técnicos e politicos:
e estudos e pesquisas.

M4

R21

Processo de anélise e de controle administrativo:
e processo administrativo de acumulagdo de
beneficios.

RO08e

Assisténcia médica complementar
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

R0O8

Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:




e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D R08
memorando, oficio.
Formulario de gestdo de pessoas:
e programa complementar de assisténcia a salde. D R0O2
Formuléarios de analise e de controle administrativo
interno:
e cadastramento; D R0O2
e movimentacao. D R02
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de pagamento; D RO8
e processo administrativo de assisténcia médica D R08e
complementar.
900-8.02 |Auxilio-alimentagéo
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D R08
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D R08
memorando, oficio.
Formulario de gestdo de pessoas:
e programa de auxilio-alimentag&o. D R0O8
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de pagamento; D RO8
e processo administrativo de auxilio-alimentacéo. D R08e
900-8.03  |Assisténcia farmacéutica

Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:




e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D R08
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D R08
memorando, oficio.
Formulario de gestdo de pessoas:
e assisténcia farmacéutica — reembolso. D R0O8
Formulario de analise e controle administrativo interno:
e guia de solicitacdo de medicamento. D R0O8
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de pagamento; D RO8
® processo administrativo de assisténcia D R08e
farmacéutica.
900-8.04 | Auxilio-funeral
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D R08
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D R08
memorando, oficio.
Formulario de gestdo de pessoas:
e requerimento de auxilio-funeral. D R0O8
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de auxilio-funeral; D R0O8
e processo administrativo de auxilio-funeral. D R08e
900-8.05 |Vago




900-8.06 |Auxilio-natalidade
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D R08
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais s@o encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D R08
memorando, oficio.
Formulario de gestdo de pessoas:
e requerimento de auxilio-natalidade. D R0O8
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de auxilio-natalidade; D R0O8
e processo administrativo de auxilio-natalidade. D R08e
900-8.07 |Reembolso médico e odontoldgico
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D R08
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D R08
memorando, oficio.
Formuléarios de analise e de controle administrativo
interno:
e assisténcia odontoldgica externa — reembolso de D R0O8
despesas;
e assisténcia odontoldgica externa — guia de D R0O8

atendimento.




Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de reembolso de A |D R0O8
despesas;
® rocesso administrativo de reembolso A |D R08e
odontoldgico;
e processo administrativo de reembolso de vacina. A |D R08e
900-8.08 |Auxilio pré-escolar
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 47 | D R17
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 47 | D R17
memorando, oficio.
Formularios de gestdo de pessoas:
e inclusdo/treinamento; A D R08
e recadastramento; A D R08
e reembolso (dependentes com necessidades A D R08
especiais);
e detentor de guarda/tutela. A |D R0O8
Formulario de analise e de controle administrativo
interno:
e auxilio pré-escolar. A|D R08 < Juntado a folha de pagamento.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de auxilio pre- A D R08
escolar;
e processo administrativo de auxilio pré-escolar. A |D R08e

900-8.09

Auxilio-reclusao




Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, A |D R08
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, A |D R08
memorando, oficio.
Processo de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de auxilio-reclusao. A |D R08e
900-8.10 |Auxilio-transporte
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 47 | D R17
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, A |D R08
memorando, oficio.
Formularios de gestdo 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; A |D R0O8
e procedimento administrativo de auxilio-transporte; A |D R0O8
e processo administrativo de auxilio-transporte. A |D R08e
900-8.11 |Bolsa de estudo

Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:




e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, A |D R08
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, A |D R08
memorando, oficio.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de bolsa de estudo; A |D R0O8
e processo administrativo de bolsa de estudo; A |D R08e
e processo administrativo de selegé@o para custeio de A |D R08e
cursos de lingua estrangeira.
900-8.12 |Consignacao para empréstimo bancéario
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagdes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, A |D R08
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, A |D R08
memorando, oficio.
Formulario de analise e de controle administrativo
interno:
e empréstimo bancério. A|D R08
Processo de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de consignacdo para A D R08e
empréstimo bancario.
900-8.13 |Consignacao para crédito imobiliario

Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:




e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, A |D R08
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, A |D R08
memorando, oficio.
Formulario de analise e de controle administrativo
interno:
e financiamento imobiliario. A |D RO8
Processo de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de consignacdo para A |D R08e
crédito imobiliario.
900-8.14 |Consignagdes com associagdes e clubes
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, A |D R08
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, A |D R08
memorando, oficio.
Formulario de gestdo de pessoas:
e convénio com clubes. 47 | D R17
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de consignagoes; A|D R08
e processo administrativo de consignagdo de A |D R08e

associagdes e clubes.




900-8.15 |Salario-familia
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagdes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, A R08
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo A R0O8
encaminhados documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.
Processo de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de salario-familia; A R0O8
e processo administrativo de salario-familia. A R08e
900-9 Requisicdo de servidor
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagdes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 47 M2 R17
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 47 M2 R17
memorando, oficio.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de cessdo de 47 M2 R17
servidor;
e procedimento administrativo de requisicdo de 47 M2 R17
servidor;
e processo administrativo de requisi¢do de servidor. - R17e




900-10

Desenvolvimento na carreira
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagdes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 47 | D | M2 R17
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 47 | D | M2 R17
memorando, oficio.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de desenvolvimento 47 | D | M2 R17
na carreira,
e processo administrativo de desenvolvimento na - |D R17e
carreira,;
e processo administrativo de progresséo funcional, - |D R17e
e processo administrativo de promogéo funcional. - | D R17e
900-11 Educacéo e desenvolvimento
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 4 | P R06
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 4 | P R06
memorando, oficio.
Registro técnico e politico:
e curriculos. - | D R02
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de treinamento; 4 [P M4 RO6




processo administrativo de gestdo de clima;
processo  administrativo de  gestdo  por
competéncia;

processo administrativo de desenvolvimento
organizacional - levantamentos, pesquisas e
diagndsticos.

RO6e
RO6e

RO6e

900-11.01

Eventos internos
Dossié dos eventos composto de diversos documentos.

M4

R0O6

v

Correspondéncias por meio das quais sdo
prestadas ou solicitadas informagdes:

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

R0O6

Correspondéncias por meio das quais sao
encaminhados documentos:

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

R0O6

Formulario de gestdo de pessoas:
programa de instrutoria interna — cadastro de
instrutor.

R0O8

Registros técnicos e politicos:

amostra dos materiais do evento distribuidos aos
participantes;

materiais do evento distribuidos aos participantes.

R0O6

R02

Apenas  um
amostragem.

exemplar

para

Processos de analise e de controle administrativo:
procedimentos administrativos de treinamento e
desenvolvimento;

processo administrativo de educacdo corporativa
em acdo de capacitacdo interna,;

R0O6

RO6e




v processo administrativo de evento corporativo R06e
interno;
v’ processo administrativo de evento de educacdo R06e
corporativa.
900-11.02 [Eventos externos
Dossié dos eventos ocorridos sem a participagdo de RO1
servidores, composto de diversos documentos.
Dossié dos eventos ocorridos com a participacdo de M4 R0O6
servidores, composto de diversos documentos.
e Correspondéncias por meio das quais sdo
prestadas ou solicitadas informagdes:
v’ aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, R06
memorando, oficio.
e Correspondéncias por meio das quais sdo
encaminhados documentos:
v’ aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, R06
memorando, oficio.
e Formulario de gestdo de pessoas:
v" solicitacdo de inscricdo em evento externo. M4 R0O6
e Registros técnicos e politicos:
v/ amostra dos materiais do evento distribuidos aos R0O6 < Apenas um exemplar para
participantes; amostragem.
v materiais do evento distribuidos aos participantes. R0O2
e Processos de analise e de controle administrativo:
v procedimentos administrativos de treinamento e M4 R0O6
desenvolvimento;
v/ processo administrativo de educagdo corporativa RO06e

em acgdo de capacitagdo externa;




v processo administrativo de eventos corporativos| 6 | - [ P R0O6e
externos;
v' processo administrativo de educacdo corporatival 6 | - | P R0O6e
em pos-graduacéo.
900-12 Concurso
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,| 2 [ 4 | P | M4 R0O6
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,| 2 [ 4 | P | M4 R0O6
memorando, oficio.
Registros técnicos e politicos:
e prova exemplar para arquivo; 214 |P|M4 RO6
e resultados; 2|14 |P| M4 R0O6
® [ECursos; 214 |P|M4 RO6
e (Qabarito. 2|14 |P| M4 R0O6
Registro juridico-administrativo:
o editais. 2|1 4 | P| M4 R0O6
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de concurso publico; | 2 | 4 | P | M4 R06
e processo administrativo de concurso. 6| - |P R0O6e
900-13 Atencdo a saude
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,| * [ 47 | D R17

memorando, oficio.




Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 47 | D R17
memorando, oficio.
Formulario de andlise e de controle administrativo
interno:
e termo de responsabilidade (empréstimo de - |D R0O2
exames).
Formularios de analise e de controle administrativo
interno sobre licenca médica:
e acidente em servigo; 47 | D | M2 R17
e doenca de membro da familia; 47 | D | M2 R17
e doenga profissional; 47 | D | M2 R17
e (estante; 47 | D | M2 R17
e tratamento da propria saude. 47 | D | M2 R17
Processo de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de atencdo a salde. - | D R17e
900-13.01 |Prontuario
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 95 [ D | M2 R16
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 95 [ D | M2 R16
memorando, oficio.
Prontudrios:
e atestado medico e outros. 95 [ D | M2 R16

Processos de analise e de controle administrativo:




e processo administrativo de prontuario médico; - |D R16e
® rocesso administrativo de prontuario - |D R16e
odontoldgico;
e processo administrativo de assisténcia social. - | P R0O6e
900-13.02 |Pericia médica
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 95 [ D | M2 R16
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 95 [ D | M2 R16
memorando, oficio.
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 aten¢do a saude
Dossié da campanha ou do programa, que contém:
e Correspondéncias por meio das quais sdo
prestadas ou solicitadas informagdes:
v aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 4 | P| M4 R0O6
memorando, oficio.
e Correspondéncias por meio das quais sdo
encaminhados documentos:
v aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 4 | P| M4 R0O6
memorando, oficio.
e Registros técnicos e politicos:
v pesquisas; 4 | P|M4 R06
v’ relatérios; 4 | P | M4 R06




v’ palestras. 24 [P | M4 R06
e GravacOes digitais e magnéticas referentes as
atividades da organizagéo:
v’ arquivos de imagem; 2| 4 | P | M4 R06
v’ arquivos de imagem em movimento; 2|14 P | M4 R06
v/ arquivos sonoros; 2| 4 | P | M4 R06
v’ arquivos textuais. 24 [P | M4 R06
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 analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de campanhas e de| 6 | - | P R06e
programas de atencdo a saude.
900-14 Responsabilidade social em gestao de pessoas
Dossié a respeito dos estagiarios, composto de diversos| * | - [ D R0O2
documentos.
e Correspondéncias por meio das quais sdo
prestadas ou solicitadas informagdes:
v’ aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,[ * | - | D R0O2
memorando, oficio.
e Formuldrios de andlise e de controle
administrativo interno:
v" solicitacdo de estagiario; *1 - 1D R02
v pedido de desligamento; *|1 - |D R02
v' avaliagdo de estagio; *1 - |D R02
e avaliacdo de desempenho; *1 - 1D R02
e nada-consta da biblioteca; * - |D R0O2
v’ folha de frequéncia; *1 - 1D R02




v’ registro de ocorréncias — frequéncia do estagiario. D R0O2

e Registros técnicos e politicos:

v propostas; D R02

v’ programas; D R02

v’ relatérios; D R02

v' relatérios de atividades do estagiario. D R02

Dossié a respeito dos menores aprendizes, composto de D R0O2
diversos documentos.

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

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

e Formuldrios de andlise e de controle
administrativo interno:

v’ atestado de comparecimento, declaracdo e boletim D R02
escolar;

v’ contratos de: aprendizagem, prestacdo de servicos D R0O2
de assisténcia social gratuita;

v/ termos de: acordo de pagamento de D R0O2
salario/depésito conta, rescisdo de contrato de
trabalho e quitagdo do contrato de trabalho;

v’ questionario de desligamento, extrato FGTS e D R02
protocolo de entrega CTPS;

v atestados médico e de salde ocupacional e D R02
questionario salde do adolescente;

v acompanhamento e avaliacdo do aprendiz; D R0O2

v’ perfil do adolescente. D R02

e Registros técnicos e politicos:

v propostas; D R02




v/ programas;
v relatério social.

O O

R02
R02

Dossié a respeito dos reeducandos do sistema prisional,
composto de diversos documentos.

R02

e Correspondéncias por meio das quais S&o
prestadas ou solicitadas informagdes:

v’ aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

R02

e Formuldrios de andlise e de controle
administrativo interno:

v/ contrato de trabalho, folha de ponto, grade
curricular e atestado médico.

R02

e Processos de analise e de controle administrativo:

v' procedimento administrativo de contratacdo de
estagiarios;

v processo administrativo de acessibilidade da
Justica Eleitoral;

v processo administrativo de programa de estagio
estudantil;

v' processo administrativo de programa de reinsercao
social;

v/ processo administrativo de programa menor
aprendiz.

R02

RO6e

RO5e

RO6e

RO6e

900-15

Vago

2000

Gestao judiciaria eleitoral

2000-0

Politicas e normas
Processo de anélise e de controle judicial:
e processo administrativo de politica de gestdo
judiciéaria.

RO6e




2000-0.01 [Acordéo
Atos e outros documentos normativos:
e acoOrdaos originais encaminhados a Secdo de - | P | M4 R21
Arquivo;
e coOpias distribuidas as unidades do Tribunal. - | D R0O3
2000-0.02 |Sessdo plenaria
Registro juridico-administrativo:
e atas das sessoOes. - | P | M4 R21
GravagOes digitais e magneticas referentes as atividades
da organizagéo:
e arquivos textuais; - | P M3 R24
e arquivos sonoros; - | P M3 R24
e arquivos audiovisuais. - | P | M3 R24
2000-0.03 |Resolucéo
Atos e outros documentos normativos:
e resolucbes encaminhadas a Secdo de Arquivo; - | P | M4 R21
e copias distribuidas as unidades do Tribunal. b RO3
2000-0.04 | Peca processual Documentos encaminhados para
serem juntados aos autos.
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagdes:
e agravo; 10| P R36
e certidOes; 10(P R36
e contestacOes; 10(P R36
e parecer, 10| P R36
e requerimentos; 10| P R36
e peticdes; 10(P R36
e informagdes; 10 | P R36




e recurso extraordindrio;

e agravo regimental;

e contrarraz0es;

e embargos;

e cOpias recebidas em duplicidade.

10
10
10
10

O U U T ©

R36
R36
R36
R36
R0O3

2000-0.05

Decisdes monocraticas
e decisdo monocratica.

10

R36

2000-1

Generalidades
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

RO1

Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

2000-2

Gerenciamento das classes processuais

2000-2.01

Acéo de Impugnacéo de Mandato Eletivo (AIME)
Processos de analise e controle judicial:
e processo judicial de Acdo de Impugnacdo de
Mandato Eletivo (AIME), classe n® 2 (antiga
classe n° 1);
e processo classe X;
e processo judicial de Acdo de Impugnacdo de
Mandato Eletivo (AIME).

10

10

M4

M4

R36

R36

R36e

Registros juridico-administrativos:




abertura de vista (peca integrante dos autos);
cdpias de abertura de vista.

R0O3

2000-2.02

Agravo de Instrumento (Al)
Processo de analise e controle judicial:

processo judicial de Agravo de Instrumento
(Al),

classe n° 6 (antiga classe n° 2).

10

M4

R36

Registros juridico-administrativos:

abertura de vista (peca integrante dos autos);
cdpias de abertura de vista.

R0O3

2000-2.03

Apuracéo de Eleicédo (AE)
Processos de analise e controle judicial:

processo judicial de Apuracdo de Eleicdo (AE),
classe n° 7 (antiga classe n° 3);

processo classe X;

processo sem classe.

10

10
10

M4

M4
M4

R36

R36
R36

Registros juridico-administrativos:

abertura de vista (peca integrante dos autos);
cbpias de abertura de vista.

R0O3

2000-2.04

Conflito de Competéncia (CC)
Processos de analise e controle judicial:

processo judicial de Conflito de Competéncia
(CQO), classe n° 9 (antiga classe n° 4);

processo judicial de Conflito de Competéncia
(CC).

10

M4

R36

R36e

Registros juridico-administrativos:

abertura de vista (peca integrante dos autos);
cbpias de abertura de vista.

R0O3




2000-2.05 |Consulta (Cta)
Processos de analise e controle judicial:
e processo judicial de Consulta (Cta), classe n° 10 10 M4 R36
(antiga classe n° 5);
e processo classe X; 10 M4 R36
e processo sem classe; 10 M4 R36
e processo judicial de Consulta (Cta). - R36e
Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante dos autos);
e coOpias de abertura de vista. - R0O3
2000-2.06 [Criacéo de Zona Eleitoral ou Remanejamento (CZER)
Processos de analise e controle judicial:
e processo judicial de Criacdo de Zona Eleitoral 10 M4 R36
(CZER), classe n° 12 (antiga classe n° 6);
e processo judicial de Criacdo de Zona Eleitoral - R36e
(CZER).
Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante dos autos);
e cOpias de abertura de vista. - R0O3
2000-2.07 |Lista Triplice (LT)
Processos de analise e controle judicial:
e processo judicial de encaminhamento de Lista 10 M4 R36
Triplice (LT), classe n° 20 (antiga classe n° 7);
e processo classe X; 10 M4 R36
e processo sem classe; 10 M4 R36
e processo judicial de encaminhamento de Lista - R36e

Triplice (LT).

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




e cOpias de abertura de vista.

R0O3

2000-2.08

Excecéo (Exc)
Processos de analise e controle judicial:
e processo judicial de Excecdo (Exc), classe n® 14
(antiga classe n° 8);
e processo classe X;
e processo sem classe;
e processo judicial de Excegéo (Exc).

10

10
10

M4

M4
M4

R36

R36
R36
R36e

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

R0O3

2000-2.09

Habeas Corpus (HC)
Processos de analise e de controle judicial:
e processo judicial de Habeas Corpus (HC), classe
n® 16 (antiga classe n° 9);
e processo judicial de Habeas Corpus (HC).

10

M4

R36

R36e

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

R0O3

2000-2.10

Habeas Data (HD)
Processos de analise e de controle judicial:
e processo judicial de Habeas Data (HD), classe n°
17 (antiga classe n° 10);
e processo judicial de Habeas Data (HD).

10

M4

R36

R36e

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

R0O3

2000-2.11

Inquérito (Inq)
Processo de analise e controle judicial:




processo judicial de Inquérito (Ing), classe n° 18
(antiga classe n° 11).

10

M4

R36

Registros juridico-administrativos:

abertura de vista (peca integrante dos autos);
cbpias de abertura de vista.

R0O3

2000-2.12

Instrucéo (Inst)
Processos de analise e controle judicial:

processo judicial de Instrucdo (Inst), classe n® 19
(antiga classe n° 12);

processo classe X;

processo sem classe;

processo judicial de Instrucdo (Inst).

10

10
10

M4

M4
M4

R36

R36
R36
R36e

Registros juridico-administrativos:

abertura de vista (peca integrante dos autos);
cbpias de abertura de vista.

R0O3

2000-2.13

Mandado de Injungéo (MI)
Processos de analise e de controle judicial:

processo judicial de Mandado de Injungéo (Ml),
classe n° 21 (antiga classe n° 13);
processo judicial de Mandado de Injungdo (MI).

10

M4

R36

R36e

Registros juridico-administrativos:

abertura de vista (peca integrante dos autos);
cbpias de abertura de vista.

R0O3

2000-2.14

Mandado de Seguranca (MS)
Processos de analise e controle judicial:

processo judicial de Mandado de Seguranca (MS),
classe n° 22 (antiga classe n° 14);
processo judicial de Mandado de Seguranga (MS).

10

M4

R36

R36e

Registros juridico-administrativos:




abertura de vista (peca integrante dos autos);

e cOpias de abertura de vista. - | D R0O3
2000-2.15 [Acéo Cautelar (AC)
Processos de analise e controle judicial:
e processo judicial de Agéo Cautelar (AC), classe n° 10 (P | M4 R36
1 (antiga classe n° 15);
e processo classe X; 10 |P | M4 R36
e processo sem classe; 105(P | M4 R36
e efeito suspensivo a acorddos ou resolugdes; D R13
e processo judicial de Agédo Cautelar (AC). - | P R36e
Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante dos autos);
e cOpias de abertura de vista. - | D R0O3
2000-2.16 |Noticia-Crime (NC)
Processos de analise e controle judicial:
e processo judicial de Noticia-Crime (NC), classe 10 (P | M4 R36
n° 16;
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 coOpias de abertura de vista. - | D R0O3
2000-2.17 |Pedido de Desaforamento (PD)
Processos de analise e controle judicial:
e processo Judicial de Pedido de Desaforamento 10 (P | M4 R36
(PD), classe n° 23 (antiga classe n° 17);
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. - R0O3
2000-2.18 |Peticao (Pet)
Processos de analise e controle judicial:
e Processo Judicial de Peticdo (Pet), classe n® 24 10 M4 R36
(antiga classe n° 18);
e processo classe X; 10 M4 R36
e processo sem classe; 10 M4 R36
e processo judicial de Peticédo (Pet). - R36e
Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante dos autos);
e cOpias de abertura de vista. - R0O3
2000-2.19 [Processo Administrativo (PA)
Processos de analise e controle judicial:
e processo judicial de Processo Administrativo 10 M4 R36
(PA), classe n° 26 (antiga classe n° 19);
e processo classe X; 10 M4 R36
e processo sem classe; 10 M4 R36
e processo judicial de Processo Administrativo - R36e
(PA).
Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante dos autos);
e cOpias de abertura de vista. - R0O3
2000-2.20 |[Reclamagéo (Rcl)
Processos de analise e controle judicial:
e processo judicial de Reclamagéo (Rcl), classe n° 10 M4 R36
28 (antiga classe n° 20);
e processo classe X; 10 M4 R36
e processo sem classe; 10 M4 R36




e processo judicial de Reclamacéo (Rcl).

R36e

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

R0O3

2000-2.21

Recurso Contra Expedic¢éao de Diploma (RCED)
Processos de analise e controle judicial:
e processo judicial de Recurso Contra Expedicdo de
Diploma (RCED), classe n° 29 (antiga classe n°
21);
e processo judicial de Recurso Contra Expedicdo de
Diploma (RCED).

10

M4

R36

R36e

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

R0O3

2000-2.22

Recurso Especial Eleitoral (REspe)
Processos de analise e controle judicial:
e processo judicial de Recurso Especial Eleitoral
(REspe), classe n° 32 (antiga classe n° 22);
e processo classe X;
e processo sem classe.

10

10
10

M4

M4
M4

R36

R36
R36

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

R0O3

2000-2.23

Recurso em Habeas Corpus (RHC)
Processo de analise e controle judicial:
e processo judicial de Recurso em Habeas Corpus
(RHC), classe n° 33 (antiga classe n° 23).

10

M4

R36

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




cdpias de abertura de vista.

R0O3

2000-2.24

Recurso em Habeas Data (RHD)
Processo de analise e controle judicial:

processo judicial de Recurso em Habeas Data
(RHD), classe n° 34 (antiga classe n° 24).

10

M4

R36

Registros juridico-administrativos:

abertura de vista (peca integrante dos autos);
cbpias de abertura de vista.

R0O3

2000-2.25

Recurso em Mandado de Injuncéo (RMI)
Processo de analise e controle judicial:

processo judicial de Recurso em Mandado de
Injuncdo (RMI), classe n° 35 (antiga classe n° 25).

10

M4

R36

Registros juridico-administrativos:

abertura de vista (peca integrante dos autos);
cdpias de abertura de vista.

R0O3

2000-2.26

Recurso em Mandado de Seguranca (RMS)
Processo de analise e controle judicial:

processo judicial de Recurso em Mandado de
Seguranca (RMS), classe n° 36 (antiga classe n°
26).

10

M4

R36

Registros juridico-administrativos:

abertura de vista (peca integrante dos autos);
cdpias de abertura de vista.

R0O3

2000-2.27

Recurso Ordinario (RO)
Processo de analise e controle judicial:

processo judicial de Recurso Ordinario (RO),
classe n° 37 (antiga classe n° 27).

10

M4

R36

Registros juridico-administrativos:

abertura de vista (peca integrante dos autos);




e cOpias de abertura de vista. - | D R0O3
2000-2.28 |Registro de Partido Politico (RPP)
Processos de analise e controle judicial:
e processo judicial de Registro de Partido (RPP), 10 (P | M4 R36
classe n° 41 (antiga classe n° 28);
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 R0O3
2000-2.29 |Registro de Candidatura (RCand)
Processos de analise e controle judicial:
e processo judicial de Registro de Candidatura 10 (P | M4 R36
(RCand), classe n° 38 (antiga classe n° 29);
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 coOpias de abertura de vista. - | D R0O3
2000-2.30 |[Representacéo (Rp)
Processos de analise e controle judicial:
e processo judicial de Representacdo (Rp), classe n° 10 (P | M4 R36
42 (antiga classe n° 30);
e processo classe X; 10 |P | M4 R36
e processo sem classe; 10 |P | M4 R36
e processo judicial de Representacao (Rp). - | P R36e
Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante dos autos); 10 (P | M4 R36
e coOpias de abertura de vista. - |D R0O3
2000-2.31 |Suspensao de Segurancga/Liminar (SS)




Processos de analise e controle judicial:
® rocesso judicial de Suspenséo de
Seguranga/Liminar (SS), classe n° 45 (antiga
classe n° 31);
® rocesso judicial de Suspensédo de
Segurancga/Liminar (SS).

10

M4

R36

R36e

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

R0O3

2000-2.32

Cancelamento de Registro de Partido Politico (CRPP)
Processos de analise e controle judicial:
e processo judicial de Cancelamento de Registro de
Partido Politico (CRPP), classe n° 8 (antiga classe
n° 32);
e processo classe X;
e processo sem classe.

10

10
10

M4

M4
M4

R36

R36
R36

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

R0O3

2000-2.33

Revisédo do Eleitorado (RVE)
Processos de analise e controle judicial:
e processo judicial de Reviséo do Eleitorado (RVE),
classe n° 44 (antiga classe n° 33);
e processo classe X;
e processo sem classe.

10

10
10

M4

M4
M4

R36

R36
R36

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

R0O3

2000-2.34

Acéo Rescisoria (AR)




Processos de analise e controle judicial:

e processo judicial de A¢do Rescisoria (AR), classe 10 M4 R36
n° 5 (antiga classe n° 34);
e processo classe X; 10 M4 R36
e processo sem classe. 10 M4 R36
Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante dos autos);
e coOpias de abertura de vista. - R0O3
2000-2.35 [Acao de Investigagdo Judicial Eleitoral (AIJE)
Processo de analise e controle judicial:
e processo judicial de Agéo de Investigacdo Judicial 10 M4 R36
Eleitoral (AlJE), classe n° 3.
Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante dos autos); _ RO3
e coOpias de abertura de vista. - R0O3
2000-2.36 |[Acao Penal (AP)
Processo de analise e controle judicial:
e processo judicial de Agédo Penal (AP), classe n° 4. 10 M4 R36
Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante dos autos); - RO3
e cOpias de abertura de vista. - R0O3
2000-2.37 |Embargos a Execucéo (EE)
Processo de analise e controle judicial:
e processo judicial de Embargos a Execucgdo (EE), 10 M4 R36
classe n° 13.
Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante dos autos); - RO3
e coOpias de abertura de vista. - R0O3
2000-2.38 | Execucdo Fiscal (EF)




Processo de analise e controle judicial:

e processo judicial de Execucgéo Fiscal (EF), classe 10 M4 R36
n° 15.
Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante dos autos); - R0O3
e coOpias de abertura de vista. - R0O3
2000-2.39 |Prestagédo de Contas (PC)
Processos de analise e controle judicial:
e processo judicial de Prestacdo de Contas (PC), 10 M4 R36
classe n° 25;
e processo judicial de Prestacdo de Contas (PC). - R36e
Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante dos autos); - RO3
e coOpias de abertura de vista. - R0O3
2000-2.40 |Propaganda Partidaria (PP)
Processos de analise e controle judicial:
e processo judicial de Propaganda Partidaria (CP), 10 M4 R36
classe n° 27,
e processo judicial de Propaganda Partidaria (CP). - R36e
Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante dos autos); - R0O3
e cOpias de abertura de vista. - R0O3
2000-2.41 |Registro de Comité Financeiro (RCF)
Processo de analise e controle judicial:
e processo judicial de Registro de Comité 10 M4 R36

Financeiro (RCF), classe n° 39.




Registros juridico-administrativos:

e abertura de vista (peca integrante dos autos); - |D RO3
e cOpias de abertura de vista. - | D R0O3
2000-2.42 |Revisdo Criminal (RcV)
Processo de anélise e de controle judicial:
e processo judicial de Revisdo Criminal (RcV), 10 [ P | M4 R36
classe n°43.
Registros juridico-administrativos:
e abertura de vista (peca integrante dos autos); 10 (D | M4 R36
e coOpias de abertura de vista. 10 [ D | M4 R36
4000 Eleicbes
4000-0 Politicas e normas
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 4 | P| M4 R06
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 4 | P| M4 R06
memorando, oficio.
Atos e outros documentos normativos:
e instrucdes do TSE; 4 | P [ M3 R22
e manuais de normas. 4 | P| M3 R22
Registros técnicos e politicos:
e dossiés de comissoes; 4 | P | M3 R22
e relatério de avaliacdo de eleicéo; 4 | P | M3 R22
o relatorio de eleigdo. 4 | P [ M3 R22

Processo de andlise e de controle administrativo:




e processo  administrativo de  politica  de
planejamento eleitoral.

R22e

Gravagdes digitais e magnéticas referentes as atividades
da organizagéo:

e arquivos textuais;

e arquivos sonoros;

e arquivos audiovisuais.

M3
M3
M3

R24
R24
R24

4000-1

Generalidades
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

RO1

Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

RO1

Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de consulta;
e procedimento administrativo de pesquisa eleitoral
externa;
e procedimento administrativo de registro de
pesquisa eleitoral externa.

W)

RO1
R0O5

R0O5

4000-2

Apuracgdo
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

M4

R37

Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:




e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,| 2 P | M4 R37
memorando, oficio.
Listagens de analise e de controle administrativo interno:
e listagens dos eleitos; P | M4 R38
e listagens de candidatos. P | M4 R38
Registros juridico-administrativos:
e relatério de apuragdo; P | M4 R38
e dossié de apuracgéo. P | M4 R38
Registro técnico e politico:
e relatdrios estatisticos eleitorais. 1 P | M4 R38
4000-3 Cadastro eleitoral
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,| 2 P | M4 R37
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,| 2 P | M4 R37
memorando, oficio.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de consulta; 2 P | M4 R37
e processo administrativo de consulta de cadastro| 10 P R37e
eleitoral.
Registros técnicos e politicos:
e (uadro demonstrativo de eleitores; P | M4 R37
e listagens; P | M4 R37
e relatérios do sistema ELO. 2 D RO1
4000-4 Logistica eleitoral




Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,| 2 [ 4 | P | M4 R0O6
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,| 2 [ 4 | P | M4 R0O6
memorando, oficio.
Registros técnico-administrativos:
e relatdrio de apoio logistico aos TRES;
e relatdrio de transporte e armazenamento de urnas. P R0O6
P R06
Procedimentos de analise e de controle técnico-
administrativo:
e programa geral de realizagéo das eleigdes; 214 |P R0O6
e pedido de substituicdo de UEs; 2120 | D
e pedido de empréstimo de UEs; 2120 |D
e apoio cooperativo de instituicdes externas; 214 |P R0O6
e participacdo e recepc¢éo de observadores externos; | 2 | 4 | P R0O6
e registro de pesquisa eleitoral de presidente daf 2 | 4 | P R0O6
Republica;
e processo administrativo de logistica eleitoral; 6| -|P R0O6e
e processo administrativo de eleicdes ndo oficiaise| 6 | - | P R06e
similares.
4000-5 Campanha institucional
Dossié das campanhas eleitorais, o qual contém diversas| 2 | 8 | P | M4 R37

tipologias.

e Correspondéncias por meio das quais sdo
prestadas ou solicitadas informagdes:




v aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,| 2 M4 R37
memorando, oficio.
e Correspondéncias por meio das quais sdo
encaminhados documentos ou 0s destinatarios sdo
convidados a participarem de eventos:
v/ aviso, carta convite, comunicado, circular,| 2 RO1
consulta, e-mail, memorando, oficio;
v/ pasta da campanha ou programa que contém| 2 M4 R37
diversos documentos.
e Processo de analise e de controle administrativo:
v/ processo administrativo de campanha| 10 R37e
institucional.
e GravacOes digitais e magnéticas referentes as
atividades da organizagéo:
v/ arquivos textuais; 2 M3 R24
v/ arquivos sonoros; 2 M3 R24
v/ arquivos audiovisuais. 2 M3 R24
4000-6 Correigéo eleitoral
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,| 2 M4 R37
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,| 2 M4 R37
memorando, oficio.
Ato e outro documento normativo:
e processo administrativo de atos e normas. 10 R37e

Processos de analise e de controle judicial:




e processo CGE; *[ 5 D | M4 R13

e processo de direitos politicos; *110| P | M4 R36

e processo de coincidéncia; *110| P | M4 R36

e processo de revisdo de situacdo do eleitor; *110| P | M4 R36

e processo administrativo CGE; *1 - | P R36e

e processo administrativo de correicao; *1 - | P R36e

e processo administrativo de perda de direitos| * [ - | P R36e
politicos;

e processo administrativo de reaquisicdo de direitos| * | - | P R36e
politicos;

e processos administrativos de regularizacdo da base| * | - | P R36e
de perda e de suspensdo de direitos politicos;

e processo administrativo de regularizagdo de| * | - | P R36e
histdrico de direitos politicos;

e processo administrativo de suspensdo de direitos| * | - | P R36e
politicos;

e processo administrativo de regularizagdo de| * | - | P R36e
situacdo de eleitor — dados pessoais;

e processo administrativo de regularizagdo de| * | - | P R36e
situacdo de eleitor — prestagéo de contas;

e processo administrativo de regularizagdo de| * | - | P R36e
situacdo de eleitor — regularizacdo de historico;

e processo administrativo de regularizagdo de| * | - | P R36e
situacdo de eleitor — reversdo de operagéo.

Processos de analise e de controle administrativo:

e procedimento administrativo de consulta; 2| 4 |D| M4 R05

e procedimento administrativo de peticao; 2| 4 |D| M4 R05

e processo administrativo de oficios CGE; 6| -|P R06e

e processo administrativo de oficio-circular CGE; 6| -|P R06e




e processo administrativo de oficio-endereco; P RO06e
e processo administrativo de inspecéo. P R06e
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 D R03
distribuida para as unidades.
Processo de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de provimento CGE. P R06e
4000-6.02 [Despacho conjunto CGE
Atos e outros documentos normativos:
e despachos conjuntos expedidos pela CGE - P | M4 R39
original ;
e despachos conjuntos expedidos pela CGE — cOpia D RO3
distribuida para as unidades.
Processo de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de despacho conjunto P R06e
CGE.
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 D RO3
distribuida para as unidades.
Processo de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de ordem de servico CGE. P R21e
4000-6.04 [Portaria CGE
Atos e outros documentos normativos:
e portarias expedidas pela CGE - original; P | M4 R21




e portarias expedidas pela CGE - cépia distribuida| * R03
para as unidades.
Processo de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de portaria CGE. * R21le
4000-7 Partido politico
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,| 2 R10
informacdo, memorando, oficio, petigdes.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,| 2 R10
informacdo, memorando, oficio, petigdes.
Registro juridico-administrativo:
e Dpalancgo financeiro dos partidos. 2 R10
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de solicitagdo de| 2 M4 R10
material eleitoral;
e procedimento administrativo de fundo partidario; | 2 M4 R10
e processo administrativo de partido politico. 10 R10e
Ato e outro documento normativo:
e estatuto. 2 R10
Listagem de gestdo administrativa:
e cadastro. 2 R10
4000-8 Tribunais regionais eleitorais (TRES)
Processo de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de tribunal regional | 6 R0O6e
eleitoral.
4000-8.01 [Tribunal Regional Eleitoral do Amazonas (TRE/AM)




Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, M4 R0O6
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos ou o0s destinatarios sdo convidados a
participarem de eventos:
e aviso, carta convite, comunicado, circular, RO1
consulta, e-mail, memorando, oficio.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de prestacdo de R0O9
contas;
e processo administrativo do TRE/AM. R0O6e
4000-8.02 |[Tribunal Regional Eleitoral do Para (TRE/PA)
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-malil, M4 R0O6
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos ou o0s destinatarios sdo convidados a
participarem de eventos:
e aviso, carta convite, comunicado, circular, RO1
consulta, e-mail, memorando, oficio.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de prestacdo de R09
contas;
e processo administrativo do TRE/PA. R0O6e
4000-8.03 [Tribunal Regional Eleitoral do Maranhao (TRE/MA)




Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

M4

R0O6

Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos ou o0s destinatarios sdo convidados a
participarem de eventos:
e aviso, carta convite, comunicado, circular,
consulta, e-mail, memorando, oficio.

RO1

Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de prestacdo de
contas;
e processo administrativo do TRE/MA.

R09

RO6e

4000-8.04

Tribunal Regional Eleitoral do Piaui (TRE/PI)
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagdes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

M4

R0O6

Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos ou o0s destinatarios sdo convidados a
participarem de eventos:
e aviso, carta convite, comunicado, circular,
consulta, e-mail, memorando, oficio.

RO1

Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de prestacdo de
contas;
e processo administrativo do TRE/PI.

R09

RO6e

4000-8.05

Tribunal Regional Eleitoral do Ceara (TRE/CE)




Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

M4

R0O6

Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos ou o0s destinatarios sdo convidados a
participarem de eventos:
e aviso, carta convite, comunicado, circular,
consulta, e-mail, memorando, oficio.

RO1

Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de prestacdo de
contas;
e processo administrativo do TRE/CE.

R09

RO6e

4000-8.06

Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte
(TRE/RN)
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagdes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

M4

R0O6

Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos ou o0s destinatarios sdo convidados a
participarem de eventos:
e aviso, carta convite, comunicado, circular,
consulta, e-mail, memorando, oficio.

RO1

Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de prestacdo de
contas;
e processo administrativo do TRE/RN.

R09

RO6e

4000-8.07

Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba (TRE/PB)




Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, M4 R0O6
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos ou o0s destinatarios sdo convidados a
participarem de eventos:
e aviso, carta convite, comunicado, circular, RO1
consulta, e-mail, memorando, oficio.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de prestacdo de R09
contas;
e processo administrativo do TRE/PB. R0O6e
4000-8.08 [Tribunal Regional Eleitoral de Pernambuco (TRE/PE)
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagdes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, M4 R0O6
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos ou o0s destinatarios sdo convidados a
participarem de eventos:
e aviso, carta convite, comunicado, circular, RO1
consulta, e-mail, memorando, oficio.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de prestacdo de R09
contas;
e processo administrativo do TRE/PE. R0O6e
4000-8.09 [Tribunal Regional Eleitoral de Alagoas (TRE/AL)




Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, M4 R0O6
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos ou o0s destinatarios sdo convidados a
participarem de eventos:
e aviso, carta convite, comunicado, circular, RO1
consulta, e-mail, memorando, oficio.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de prestacdo de R09
contas;
e processo administrativo do TRE/AL. R0O6e
4000-8.10 [Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe (TRE/SE)
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagdes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, M4 R0O6
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos ou o0s destinatarios sdo convidados a
participarem de eventos:
e aviso, carta convite, comunicado, circular, RO1
consulta, e-mail, memorando, oficio.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de prestacdo de R09
contas;
e processo administrativo do TRE/SE. R0O6e
4000-8.11 |[Tribunal Regional Eleitoral da Bahia (TRE/BA)




Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, M4 R0O6
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos ou o0s destinatarios sdo convidados a
participarem de eventos:
e aviso, carta convite, comunicado, circular, RO1
consulta, e-mail, memorando, oficio.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de prestacdo de R0O9
contas;
e processo administrativo do TRE/BA. R0O6e
4000-8.12 |[Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais
(TRE/MG)
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, M4 R0O6
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos ou o0s destinatarios sdo convidados a
participarem de eventos:
e aviso, carta convite, comunicado, circular, RO1
consulta, e-mail, memorando, oficio.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de prestacdo de R0O9
contas;
e processo administrativo do TRE/MG. R0O6e




4000-8.13 |[Tribunal Regional Eleitoral do Espirito Santo
(TRE/ES)
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, M4 R0O6
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos ou o0s destinatarios sdo convidados a
participarem de eventos:
e aviso, carta convite, comunicado, circular, RO1
consulta, e-mail, memorando, oficio.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de prestacdo de R0O9
contas;
e processo administrativo do TRE/ES. R0O6e
4000-8.14 |[Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro
(TRE/RJ)
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, M4 R0O6
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos ou o0s destinatarios sdo convidados a
participarem de eventos:
e aviso, carta convite, comunicado, circular, RO1
consulta, e-mail, memorando, oficio.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de prestacdo de R0O9

contas;




e processo administrativo do TRE/RJ. R0O6e
4000-8.15 [Tribunal Regional Eleitoral do Distrito Federal
(TRE/DF)
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, M4 R0O6
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos ou o0s destinatarios sdo convidados a
participarem de eventos:
e aviso, carta convite, comunicado, circular, RO1
consulta, e-mail, memorando, oficio.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de prestacdo de R0O9
contas;
e processo administrativo do TRE/DF. R0O6e
4000-8.16 |[Tribunal Regional Eleitoral de Séo Paulo (TRE/SP)
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, M4 R0O6
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos ou o0s destinatarios sdo convidados a
participarem de eventos:
e aviso, carta convite, comunicado, circular, RO1
consulta, e-mail, memorando, oficio.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de prestacdo de R0O9

contas;




e processo administrativo do TRE/SP. R0O6e
4000-8.17 |[Tribunal Regional Eleitoral do Parana (TRE/PR)
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, M4 R0O6
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos ou o0s destinatarios sdo convidados a
participarem de eventos:
e aviso, carta convite, comunicado, circular, RO1
consulta, e-mail, memorando, oficio.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de prestacdo de R0O9
contas;
e processo administrativo do TRE/PR. R0O6e
4000-8.18 |[Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina
(TRE/SC)
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, M4 R0O6
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos ou o0s destinatarios sdo convidados a
participarem de eventos:
e aviso, carta convite, comunicado, circular, RO1
consulta, e-mail, memorando, oficio.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de prestacdo de R0O9

contas;




e processo administrativo do TRE/SC.

RO6e

4000-8.19

Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Sul
(TRE/RS)
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagdes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

M4

R0O6

Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos ou o0s destinatarios sdo convidados a
participarem de eventos:
e aviso, carta convite, comunicado, circular,
consulta, e-mail, memorando, oficio.

RO1

Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de prestacdo de
contas;
e processo administrativo do TRE/RS.

R09

RO6e

4000-8.20

Tribunal Regional Eleitoral de Goias (TRE/GO)
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagdes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

M4

R0O6

Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos ou o0s destinatarios sdo convidados a
participarem de eventos:
e aviso, carta convite, comunicado, circular,
consulta, e-mail, memorando, oficio.

RO1

Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de prestacdo de
contas;

R09




e processo administrativo do TRE/GO. R0O6e
4000-8.21 |[Tribunal Regional Eleitoral do Mato Grosso
(TRE/MT)
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, M4 R0O6
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos ou o0s destinatarios sdo convidados a
participarem de eventos:
e aviso, carta convite, comunicado, circular, RO1
consulta, e-mail, memorando, oficio.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de prestacdo de R0O9
contas;
e processo administrativo do TRE/MT. R0O6e
4000-8.22 [Tribunal Regional Eleitoral da Guanabara (TRE/GB) Dossié fechado
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, M4 R0O6
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos ou o0s destinatarios sdo convidados a
participarem de eventos:
e aviso, carta convite, comunicado, circular, M4 R0O6
consulta, e-mail, memorando, oficio.
Processo de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de prestacdo de R0O9

contas.




4000-8.23

Tribunal Regional Eleitoral do Acre (TRE/AC)
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagdes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

M4

R0O6

Correspondéncias por meio das quais s@o encaminhados
documentos ou o0s destinatarios sdo convidados a
participarem de eventos:
e aviso, carta convite, comunicado, circular,
consulta, e-mail, memorando, oficio.

RO1

Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de prestacdo de
contas;
e processo administrativo do TRE/AC.

R09

RO6e

4000-8.24

Tribunal Regional Eleitoral do Mato Grosso do Sul
(TRE/MS)
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagdes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

M4

R0O6

Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos ou o0s destinatarios sdo convidados a
participarem de eventos:
e aviso, carta convite, comunicado, circular,
consulta, e-mail, memorando, oficio.

RO1

Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de prestacdo de
contas;
e processo administrativo do TRE/MS.

R09

RO6e




4000-8.25 [Tribunal Regional Eleitoral de Rondonia (TRE/RO)
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagdes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, M4 R0O6
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos ou o0s destinatarios sdo convidados a
participarem de eventos:
e aviso, carta convite, comunicado, circular, RO1
consulta, e-mail, memorando, oficio.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de prestacdo de R0O9
contas;
e processo administrativo do TRE/RO. R0O6e
4000-8.26 [Tribunal Regional Eleitoral do Tocantins (TRE/TO)
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagdes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, M4 R0O6
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos ou o0s destinatarios sdo convidados a
participarem de eventos:
e aviso, carta convite, comunicado, circular, RO1
consulta, e-mail, memorando, oficio.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de prestacdo de R09
contas;
e processo administrativo do TRE/TO. R0O6e
4000-8.27 [Tribunal Regional Eleitoral de Roraima (TRE/RR)




Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagoes:

e aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, M4 R0O6
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos ou o0s destinatarios sdo convidados a
participarem de eventos:
e aviso, carta convite, comunicado, circular, RO1
consulta, E-mail, memorando, oficio.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de prestacdo de R09
contas;
e processos administrativos do TRE/RR. R0O6e
4000-8.28 [Tribunal Regional Eleitoral do Amapa (TRE/AP)
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagdes:
e aviso, comunicado, circular, consulta, e-malil, M4 R0O6
memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos ou o0s destinatarios sdo convidados a
participarem de eventos:
e aviso, carta convite, comunicado, circular, RO1
consulta, e-mail, memorando, oficio.
Processos de analise e de controle administrativo:
e procedimento administrativo de prestacdo de R09
contas;
e processo administrativo do TRE/AP. R0O6e
4000-9 Processamento das EleicOes

4000-9.01

Sistemas eleitorais




Arquivo binério/documento digital:

e codigo-fonte dos sistemas lacrados. - | P R21
Registros técnicos e administrativos:
e resumo criptografico dos sistemas (hash); - | P R21
e relatdrios de programacéo, compilagao, 51|P R43
criptografia, testes, simulagfes, homologacéo,
assinatura digital e lacracéo;
e rotinas de envio dos sistemas aos TREs; P R43
e relatério de inseminacéo e carga das UEs; P R43
e licencga de uso de softwares proprietarios. D
Procedimentos de analise e de controle técnico-
administrativo:
e projeto de desenvolvimento de sistemas; 10 | P |R36
e ata de encerramento da cerimbnia de assinatura 10 | P |R36
digital e lacracdo dos sistemas;
e pedidos de verificacdo de assinatura digital, hash e 7 |D
registro digital do voto;
e convocagdo e indicacdo de representantes de 7 |D
instituicbes externas com o0 objetivo de
acompanhar o desenvolvimento ou a assinatura
digital dos sistemas;
e processo administrativo de gestdo tecnoldgica das - | P [ R36e
urnas eletrénicas;
e processo administrativo de aquisicbes e - | P [ R36e
contratagdes para tecnologia eleitoral.
4000-9.02 ([Voto eletronico
Arquivos binéarios/documentos digitais:
e Boletim de Urna (BU) e imagem do BU, - | D R42
e log de urng; - | 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 relatérios internos e externos de auditorias do P R43
processo eleitoral,
e relatérios da votacdo paralela (comissdo de P R43
votacgéo paralela);
e relatdrios de testes de seguranga. P R43
Processo de analise e de controle técnico-administrativo:
e processo administrativo de seguranca eleitoral. P R43e
6000 Desenvolvimento da Justica Eleitoral
6000-0 Politicas e normas
Processo de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de politica da escola P R36e
judiciaria eleitoral.
6000-1 Generalidades
Processo de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de consulta da escola D R05e
judiciaria eleitoral.
6000-2 Formacéao pesquisa e cidadania
Processo de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de formacdo, pesquisa e P R36e
cidadania.
6000-3 Acdes institucionais de responsabilidade social
Processo de analise e de controle administrativo:
e processo administrativo de agdes institucionais de P R36e
responsabilidade social.
6000-4 Producéo cientifica eleitoral




Processo de andlise e de controle administrativo:

e processo administrativo de producdo cientifica| * | - | P R36e
eleitoral.
Todos o0s prazos de guarda estdo em anos. “C” = tempo de permanéncia nos arquivos correntes; “I” = tempo de permanéncia no arquivo intermediario, com “A” =

aguardando julgamento das contas; “F” = destino final, com “P” = guarda permanente e “D” = descarte; “M” = migracdo alternativa de suporte, com “M1”

microfilmagem,
“M2” = microfilmagem de substituicdo, “M3” = digitalizacdo, “M4” = digitalizacdo e microfilmagem; “*” = verificar o prazo na regra; “-”” = inexisténcia de prazo de

guarda.







ANEXO 111

REGRAS DE JUSTIFICACAO DOS PRAZOS DE GUARDA ADOTADOS NO TSE

As regras listadas a seguir foram pensadas com o duplo objetivo de justificar a adogdo dos prazos de
guarda constantes na Tabela de Temporalidade de Documentos e expor 0os motivos da escolha desses prazos,
que foram estabelecidos segundo a analise das tipologias documentais existentes no TSE e o confronto destas

com as unidades intelectuais de arquivamento (classificagdo) atribuidas ao acervo.

RO1 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo permanecer nos arquivos correntes durante
dois anos, por atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicdo. Depois desse periodo, devido

ao esgotamento do seu valor primario, a documentacao devera ser descartada.

ROle — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo permanecer na base de dados do sistema
durante dois anos, por atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicdo. Depois desse periodo,

devido ao esgotamento do seu valor primério, a documentacdo devera ser descartada.

R02 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude do seu valor primario e por
atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicdo, permanecer nos arquivos correntes durante o
tempo em que o registro estiver em vigéncia/execugdo ou enquanto a unidade interessada necessitar. Depois

desse periodo, devido ao esgotamento do seu valor primério, a documentacdo devera ser descartada.

R03 — As copias e minutas de documentos distribuidas ou mantidas nas unidades administrativas da instituicdo
para simples consulta ou conhecimento deverdo permanecer nos arquivos correntes enquanto a unidade

interessada necessitar €, findo esse periodo, ser descartadas, por ndo possuirem valor secundario.

R04 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo permanecer nos arquivos correntes durante
dois anos, por atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicdo. Findo esse prazo, serdo
transferidas ao arquivo intermediario, onde ficardo por cinco anos apds a aprovacdo das contas do Tribunal,
para garantir, se necessario, seu retorno aos arquivos correntes ou seu encaminhamento para revisdo de atos
administrativos. Depois desse periodo, deverdo ser recolhidas ao arquivo permanente, por se referirem a

atividades administrativas e/ou a decisdes politico-administrativas da instituicéo.

R05 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, 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, serdo transferidas ao arquivo intermediario, onde ficardo por quatro anos, para



garantir, se necessario, seu retorno aos arquivos correntes ou seu encaminhamento para revisdo de atos
administrativos. Depois desse periodo, deverdo ser descartadas, devido ao esgotamento do valor primario e por

ndo possuirem valor secundario.

R05e — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude do seu valor priméario 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 revisdo de atos administrativos.
Depois desse prazo, deverdo ser descartadas, devido ao esgotamento do valor primério e por ndo possuirem

valor secundario.

R06 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, 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, serdo transferidas ao arquivo intermediario, onde ficardo por quatro anos, para
garantir, se necessario, seu retorno aos arquivos correntes ou seu encaminhamento para revisdo de atos
administrativos. Depois desse periodo, deverdo ser recolhidas ao arquivo permanente, por se referirem a

atividades técnico-cientificas e/ou a decisdes politico-administrativas da instituig&o.

R06e — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, devido ao 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 revisdo de atos administrativos.
Depois desse prazo, deverdo ser recolhidas ao arquivo permanente e mantidas no Repositorio Arquivistico
Digital Confiavel (RDC-Arq), por se referirem a atividades técnico-cientificas e/ou a decisbes politico-

administrativas da instituicéo.

R0O7 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude do seu valor primario e por
atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicdo, permanecer nos arquivos correntes por dois
anos. Depois, serdo transferidas ao arquivo intermediario, onde ficardo por cinco anos, para garantir, se
necessario, seu retorno aos arquivos correntes ou seu encaminhamento para revisdo de atos administrativos.
Findo esse periodo e devido ao esgotamento do seu valor primario, deverdo ser recolhidas ao arquivo
permanente, por se referirem a atividades técnico-cientificas e/ou a decisdes politico-administrativas da

instituicdo.

R08 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo permanecer nos arquivos correntes durante
dois anos, por atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicdo. Findo esse periodo, serdo
transferidas ao arquivo intermedidrio, onde ficardo por dez anos ap0s a aprovacdo das contas do Tribunal, para
garantir, se necessario, seu retorno aos arquivos correntes ou seu encaminhamento para revisdo de atos

administrativos. Depois desse prazo, deverdo ser descartadas, devido ao esgotamento do valor primario.



R08e — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo permanecer na base de dados do sistema
por dez anos apds a aprovacdo das contas do Tribunal, para garantir, se necessario, seu retorno ao trdmite ou seu
encaminhamento para revisdao de atos administrativos. Depois desse prazo, deverdo ser descartadas, devido ao

esgotamento do valor primario.

R09 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude do seu valor primario e por
atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicdo, permanecer nos arquivos correntes enquanto
0 registro estiver em vigéncia/execucdo. Depois desse prazo, devem ser transferidas para o arquivo
intermediario, onde ficardo por cinco anos, para garantir, se necessario, seu retorno aos arquivos correntes ou
seu encaminhamento para revisdo de atos administrativos. Findo esse periodo e devido ao esgotamento do seu
valor primario, deverdo ser recolhidas ao arquivo permanente, por se referirem a atividades técnico-cientificas

e/ou a decisdes politico-administrativas da instituig&o.

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/execu¢do e por mais cinco anos, para garantir, se necessario, sua
tramitacdo para revisdo de atos administrativos. Depois desse 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.

R10 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude do seu valor primario,
permanecer nos arquivos correntes pelo periodo de dois anos, por atenderem aos interesses administrativos
imediatos da instituicdo. Depois, serdo transferidas ao arquivo intermediério, onde ficardo 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. 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

decisdes politico-administrativas da instituic&o.

R10e — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo permanecer na base de dados do sistema
por dez anos apds a aprovagdo das contas do Tribunal, para garantir, se necessario, seu retorno ao tramite ou seu
encaminhamento para revisdo 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.



R11 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude do seu valor primario,
permanecer nos arquivos correntes por dois anos, por atenderem aos interesses administrativos imediatos da
instituicdo. Depois, serdo transferidas ao arquivo intermediario, onde ficardo por quatro anos, para garantir, se
necessario, seu retorno aos arquivos correntes ou seu encaminhamento para revisdo de atos administrativos.
Findo esse prazo e devido ao esgotamento do seu valor primario, deverao ser recolhidas ao arquivo permanente,

por se referirem a atividades técnico-cientificas e/ou a decis6es politico-administrativas da instituic&o.

R12 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude do seu valor priméario e por
atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicdo, permanecer nos arquivos correntes durante
seis anos. Findo esse prazo e devido ao esgotamento do seu valor primario, a documentacdo deverd ser

descartada.

R13 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude do seu valor primario e por
atenderem aos interesses administrativos imediatos e juridicos da instituicdo, permanecer nos arquivos correntes
enquanto o registro estiver em vigéncia/execugdo, a unidade interessada necessitar ou os autos judiciais ainda
ndo tiverem sido encerrados. Depois, serdo transferidas ao arquivo intermediario, onde ficardo por cinco anos,
para garantir, se necessario, seu retorno aos arquivos correntes ou seu encaminhamento para revisdo de atos
administrativos e juridicos. Findo esse prazo e devido ao esgotamento do seu valor primario, a documentacéao

devera ser descartada.

R13e — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude do seu valor priméario 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 cinco anos, para garantir, se necessario, sua
tramitacdo para revisdo de atos administrativos. Findo esse prazo e devido ao esgotamento do seu valor

primario, deverdo ser descartadas.

R14 - Os documentos reunidos em dossiés e classificados na subsérie Seguranca orgénica e institucional da
série Gestdo de Servigos deverdo permanecer nos arquivos correntes durante dois anos. A adocao desse prazo de
guarda justifica-se pela vigéncia do valor primario e por atender aos interesses administrativos imediatos da

instituicdo. Findo esse periodo, os documentos deverdo ser descartados.

R14e — Os documentos reunidos em dossiés e classificados na subsérie Seguranga orgéanica e institucional da
série Gestdo de Servicos deverdo permanecer na base de dados do sistema por dois anos. A adogéo desse prazo
de guarda justifica-se pela vigéncia do valor priméario e por atender aos interesses administrativos imediatos da

instituicdo. Findo esse periodo, os documentos deverdo 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 ao esgotamento do seu valor primario, a documentacdo devera ser

descartada.

R16 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, por seu valor primario, permanecer nos
arquivos correntes enquanto o registro estiver em vigéncia/execucdo ou o servidor estiver na ativa, por
atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicdo. Findo esse periodo, permanecem no arquivo
intermediario por 95 anos, para garantir, se necessario, seu retorno aos arquivos correntes ou Sseu
encaminhamento para revisdo de atos administrativos. Depois do cumprimento desses prazos, deverdo ser

descartados, por ndo possuirem valor secundario.

R16e — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, 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 95 anos, para garantir, se necessario, seu retorno ao trdmite para revisdo de atos
administrativos. Depois do cumprimento desses prazos, deverdo ser descartados, por ndo possuirem valor

secundario.

R17 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude do seu valor primario,
permanecer nos arquivos correntes enquanto o registro estiver em vigéncia/execucdo ou o servidor estiver na
ativa, por atenderem aos interesses administrativos imediatos da institui¢cdo. Findo esse periodo, permanecem no
arquivo intermediério por 47 anos, para garantir, se necessario, seu retorno aos arquivos correntes ou seu
encaminhamento para revisdo de atos administrativos. Depois do cumprimento desses prazos, deverdo ser

descartados, por ndo possuirem valor secundario.

R17e — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, 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 revisdo de atos
administrativos. Depois do cumprimento desses prazos, deverdo ser descartados, por ndo possuirem valor

secundario.

R18 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude do seu valor primario,
permanecer nos arquivos correntes durante cinco anos. Findo esse prazo, serdo transferidas ao arquivo
intermediario, onde ficardo por 95 anos, para garantir, se necessario, seu retorno aos arquivos correntes ou seu
encaminhamento para revisdo de atos administrativos. Depois do cumprimento desses prazos, deverdo ser

descartados, por ndo possuirem valor secundario.



R18e — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude do seu valor primario,
permanecer na base de dados do sistema durante cem anos, para garantir, se necessario, seu retorno ao tramite
para revisdo de atos administrativos. Depois do cumprimento desses prazos, deverdo ser descartados, por ndo

possuirem valor secundario.

R19 - As tipologias documentais referentes a pedido de compra, requisicdo e relacdo de material deverdo
permanecer nos arquivos correntes por dois anos. A adogao desse prazo de guarda justifica-se pela vigéncia do

valor primério. Findo esse periodo, os documentos deverdo ser descartados por ndo possuirem valor secundario.

R19e — As tipologias documentais referentes a pedido de compra e relacdo de material deverdo permanecer na
base de dados do sistema por dois anos. A adoc¢do desse prazo de guarda justifica-se pela vigéncia do valor

primario. Findo esse periodo, os documentos deverdo ser descartados por ndo possuirem valor secundério.

R20 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, devido ao seu valor priméario e por
atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicdo, permanecer nos arquivos correntes enquanto
0 registro estiver em vigéncia/execucdo ou a unidade interessada necessitar. Depois desse prazo, permanecem
no arquivo intermediario por quatro anos. O estabelecimento desse tempo de guarda justifica-se pelo valor
primario existente. Findo esse periodo, os documentos deverdo ser encaminhados ao arquivo permanente, por se

tratar de documentos relacionados a politica administrativa e as atividades técnico-cientificas da instituig&o.

R20e — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude do seu valor priméario 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
tramitacdo para revisdo de atos administrativos. Depois desse 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.

R21 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude do seu valor primario e por
atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicdo, permanecer nos arquivos correntes enquanto
0 registro estiver em vigéncia/execucdo. Apos esse periodo, os documentos deverdo ser recolhidos ao arquivo

permanente, por se referirem a atividades e/ou decisfes politico-administrativas da instituic&o.

R21e — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude do seu valor priméario e por
atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicdo, permanecer na base de dados do sistema

enquanto o registro estiver em vigéncia/execucdo. Apds esse periodo, os 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 instituicéo.

R22 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude do seu valor primario e por
atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicdo, permanecer nos arquivos correntes enquanto
0 registro estiver em vigéncia/execucdo. Apds esse periodo, permanecem no arquivo intermedidrio por quatro
anos. O estabelecimento desse tempo de guarda justifica-se pelo valor primario existente. Findo esse periodo, 0s
documentos deverdo ser recolhidos ao arquivo permanente, por se referirem a atividades e/ou decisdes politico-

administrativas da instituicéo.

R22e — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude do seu valor priméario 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
tramitacdo para revisdo de atos administrativos. Depois desse 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.

R23 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, 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, deverdo ser recolhidas ao arquivo permanente, por se referirem a atividades e/ou

decisdes politico-administrativas da instituic&o.

R24 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude do seu valor primario e por
atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicdo, permanecer nos arquivos correntes por dois
anos ou enguanto 0s seus atos estiverem em vigéncia. Findo esse prazo, deverdo ser recolhidas ao arquivo

permanente, por se referirem a atividades e/ou decisdes politico-administrativas da instituicao.

R25 — Os documentos reunidos em dossiés e classificados nas subséries Gestdo de contratos e Acordos e
convénios da série Administragdo Geral deverdo, em virtude do seu valor primério e por atenderem aos
interesses administrativos imediatos da instituicdo, permanecer nos arquivos correntes enquanto os contratos ou
convénios estiverem vigentes. Depois desse periodo, deverdo ser transferidos ao arquivo intermediério, onde
ficardo por cinco anos ap0s a aprovacgdo das contas do Tribunal, para garantir, se necessario, seu retorno aos
arquivos correntes ou seu encaminhamento para revisdo de atos administrativos. Depois desse prazo, deverdo
ser recolhidos ao arquivo permanente, por se referirem a atividades técnico-cientificas e/ou a decisdes politico-

administrativas da instituicdo.



R25e — Os documentos reunidos em dossiés e classificados nas subseries Gestdo de contratos e Acordos e
convénios da série Administragdo Geral deverdo, em virtude do seu valor primério e por atenderem aos
interesses administrativos imediatos da instituicdo, permanecer na base de dados do sistema enquanto 0s
contratos ou acordos estiverem em vigéncia/execugdo e por mais cinco anos, para garantir, se necessario, sua
tramitacdo para revisdo 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 primario e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da
instituicdo, permanecer nos arquivos correntes por dois anos. Depois, serdo transferidas ao arquivo
intermediario, onde ficardo por quatro anos. Findo esse prazo, deverdo ser recolhidas ao arquivo permanente,

por se referirem a atividades e/ou decisdes 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 deverdo
permanecer até o término da vigéncia. Depois, 0s documentos que ndo se relacionarem diretamente com as
atividades da instituicdo ficardo quatro anos no arquivo intermediario. Findo esses prazos, os documentos

produzidos pela instituicdo deverdo ser encaminhados ao arquivo permanente; e os recebidos, eliminados.

R28 — Os documentos reunidos em dossiés classificados na subsérie Eventos da série Administracdo Geral,
referentes aos eventos e as atividades promovidas pela instituicdo ou com a participacdo de seus servidores,
deverdo, em virtude do seu valor primario e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da
instituicdo, permanecer nos arquivos correntes durante dois anos. Depois, seréo transferidos para o arquivo
intermediario, onde ficardo por quatro anos, para garantir, se necessario, seu retorno aos arquivos correntes ou
seu encaminhamento para revisdao dos atos administrativos. Findo esse prazo, deverdo ser recolhidos ao arquivo
permanente, por se referirem diretamente a atividades técnico-cientificas e/ou a decisbes politico-

administrativas da instituicdo.

R29 — Os documentos reunidos nos dossiés dos bens patrimoniais, classificados na subsérie Administracdo de
patrimdnio da série Administracdo Geral deverdo permanecer nos arquivos correntes enquanto estiverem
vigentes. Depois disso, ficardo no arquivo intermediéario por cinco anos, garantindo, se necessario, seu retorno
aos arquivos correntes. A adogdo desse prazo de guarda justifica-se pelo valor primério existente. Findo esse

periodo, os documentos deverdo ser encaminhados ao arquivo permanente.



R30 — Os documentos reunidos em dossiés classificados na subsérie Eventos da série Administracdo Geral,
referentes aos eventos e as atividades encaminhados ao Tribunal e que ndo tiveram a participacdo de seus
servidores, deverdo, por seu valor primario, permanecer nos arquivos correntes durante dois anos. Depois desse

prazo, deverdo 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 informagGes que ndo estejam
consolidadas em outros documentos devera permanecer dois anos nos arquivos correntes e quatro anos no
arquivo intermediario. O estabelecimento desse prazo de guarda justifica-se pelo valor primario existente. Findo
esse periodo, os documentos deverdo ser encaminhados ao arquivo permanente, por se referirem a atividades

técnico-cientificas e a decisdes politico-administrativas da instituicéo.

R32 — Os documentos reunidos em dossiés e classificados na subserie Obras, da série Servicos, enquadrados
nesta regra, deverdo, em virtude do seu valor primario, permanecer nos arquivos correntes por dois anos.
Depois, serdo transferidos ao arquivo intermediario, onde ficardo por dez anos, para garantir, se necessario, seu
retorno aos arquivos correntes ou seu encaminhamento para revisdo de atos administrativos. Findo esse prazo,
deverdo ser recolhidos ao arquivo permanente, por se referirem a atividades técnico-cientificas e/ou a decisdes

politico-administrativas da instituicéo.

R33 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo permanecer nos arquivos correntes durante a
vigéncia das agdes decorrentes da sua producdo ou enquanto a obra a ser executada estiver em andamento.
Depois, serdo transferidas ao arquivo intermediario, onde ficardo por dez anos, para garantir, se necessario, seu
retorno aos arquivos correntes ou seu encaminhamento para revisdo de atos administrativos. Findo esse prazo,
deverdo ser recolhidos ao arquivo permanente, por se referirem a atividades técnico-cientificas e/ou a decisdes

politico-administrativas da instituicéo.

R33e — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude do seu valor priméario e por
atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicdo, 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
tramitacdo para revisdo de atos administrativos. Depois desse 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.

R34 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, devido ao seu valor primario, permanecer
nos arquivos correntes enquanto estiverem vigentes. Findo esse periodo, os documentos deverdo ser recolhidos

ao arquivo permanente, por se referirem a atividades e/ou decis6es politico-administrativas da instituicéo.



R35 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude do seu valor primario e por
atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicdo, permanecer nos arquivos correntes por um
ano. Findo esse periodo, os documentos deverdo ser recolhidos ao arquivo permanente, por se referirem a

atividades e/ou decisdes politico-administrativas da instituig&o.

R36 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude do seu valor primario,
permanecer nos arquivos correntes enquanto o registro estiver em vigéncia/execucao. Depois, serdo transferidas
ao arquivo intermediario, onde ficardo 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 deverdo ser recolhidos ao arquivo permanente, por se referirem diretamente a atividades e/ou

decisdes politico-administrativas da instituic&o.

R36e — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude do seu valor primario,
permanecer na base de dados do sistema enquanto o registro estiver em vigéncia/execucao e por mais dez anos,
para garantir, se necessario, sua tramitacdo para revisdo 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 decisbes

politico-administrativas da instituicéo.

R37 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude do seu valor primario,
permanecer nos arquivos correntes por dois anos. Depois, serdo transferidas ao arquivo intermediario, 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 instituicéo.

R37e — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude do seu valor primario,
permanecer na base de dados do sistema por dez anos, para garantir, se necessario, sua tramitacdo para revisdo
de atos juridico-administrativos. Findo esse prazo e devido ao esgotamento do seu valor primario, deverao ser
recolhidas ao arquivo permanente e mantidas no Repositério Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arq), por se

referirem a atividades e/ou decisdes politico-administrativas da instituic&o.

R38 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, em virtude do seu valor primario,
permanecer nos arquivos correntes por um ano. Depois, serdo transferidas ao arquivo intermediario, 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 instituig&o.



R39 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, por atenderem aos interesses administrativos
imediatos da instituicdo, permanecer nos arquivos correntes por dois anos. Depois, devido ao seu valor primario
e por questdes relacionadas ao espaco fisico, serdo transferidas ao arquivo intermediério, onde ficardo enquanto
seus atos estiverem em vigor. Encerrada essa vigéncia, deverdo ser recolhidas ao arquivo permanente, por se

referirem a atividades e/ou decisdes politico-administrativas da instituic&o.

R40 — Os documentos referentes a gestdo de contratos enquadrados nesta regra deverdo, em virtude do seu valor
primario e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicdo, permanecer nos arquivos
correntes enquanto 0s contratos estiverem vigentes. Depois, serdo transferidos ao arquivo intermediario, onde
ficardo por dez anos apds a aprovacdo das contas do Tribunal, para garantir, se necessario, seu retorno aos
arquivos correntes ou seu encaminhamento para a revisdo de atos administrativos. Findo esse prazo, deverdo ser

descartados, devido ao esgotamento do valor primario.

R40e — Os documentos referentes a gestdo de contratos enquadrados nesta regra deverdo, em virtude do seu
valor primério e por atenderem aos interesses administrativos imediatos da instituicdo, permanecer na base de
dados do sistema enquanto os contratos e acordos estiverem em vigéncia/execugdo por mais dez anos apdés a
aprovacdo das contas do Tribunal, para garantir, se necessario, sua tramitacdo para revisdo de atos

administrativos. Depois desse prazo, deverdo 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, serdo transferidas ao arquivo intermediario, onde
ficardo por 30 anos, conforme previsto no art. 23, § 5°, da Lei n° 8.036/1990, para garantir, se necessario, seu
retorno aos arquivos correntes ou seu encaminhamento para revisdo de atos administrativos. Depois do

cumprimento desses prazos, deverdo ser descartadas, por ndo possuirem valor secundario.

R42 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, devido ao seu valor primario, permanecer
nos arquivos correntes por um ano apods o final dos mandatos dos pleitos disputados. Depois do cumprimento

desse prazo, deverdo ser descartadas, por ndo possuirem valor secundario.

R43 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, por atenderem aos interesses administrativos
imediatos da instituicdo, permanecer nos arquivos correntes enquanto estiverem vigentes ou em execugéo.
Encerrado esse periodo, deverdo ser transferidas ao arquivo intermediario, onde ficardo por cinco anos. Depois

do cumprimento desse prazo, deverado 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 execugdo e por mais cinco anos. Findo esse prazo e devido ao esgotamento do seu valor primario,



deverdo ser recolhidas ao arquivo permanente e mantidas no Repositorio Arquivistico Digital Confiavel (RDC-

Arq), por se referirem a atividades e/ou decisdes politico-administrativas da instituicao.

R44 — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, por atenderem aos interesses administrativos
imediatos da instituicdo, permanecer nos arquivos correntes enquanto estiverem vigentes ou em execucao.
Encerrado esse periodo, deverdo ser transferidas ao arquivo intermediario, onde ficardo por 20 anos. Findo esse

prazo, deverdo ser descartadas, por ndo possuirem valor secundario.

R44e — As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, devido ao seu valor priméario, permanecer
na base de dados do sistema enquanto o registro estiver em vigéncia/execucao e por mais 20 anos, para garantir,
se necessario, sua tramitacdo para revisdo de atos administrativos. Findo esse prazo, deverdo ser descartadas,

por ndo possuirem valor secundario.

R45 - As tipologias documentais enquadradas nesta regra deverdo, por atenderem aos interesses administrativos
imediatos da instituicdo, permanecer nos arquivos correntes enquanto estiverem vigentes ou em execucao.
Encerrado esse periodo, deverdo ser transferidas ao arquivo intermediario, onde ficardo por quatro anos. Depois

desse prazo, deverdo ser descartadas, por ndo possuirem valor secundario.

ANEXO IV
INDICE DEMONSTRATIVO
Documentos e atividades Classificacao
A
Administracdo de material e patriménio 130
Abono de faltas 900-4
Abono de permanéncia 900-2.07
Abono de permanéncia em servico 900-4
Abono pecuniério 900-7
Abono provisorio 900-7
Acéo Cautelar (AC) — Processo judicial 2000-2.15




Acdo de capacitagdo externa 900-11.02
Acdo de capacitagdo interna 900-11.01
Acéo de Investigacdo Judicial Eleitoral (AIJE) — Processo judicial 2000-2.35
Acao disciplinar 100-10
Acéo Penal (AP) — Processo judicial 2000-2.36
Acdo Rescisoria (AR) — Processo judicial 2000-2.34
Acerto de contas de servidor 900-2.07
Acervo museoldgico 300-8.02
Acidente em servico 900-13
Acidentes de transito 100-9
Acordéo 2000-0.01
Acordo de cooperacao técnica 100-4
Acumulagado 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 gestédo 100-12
Adicional de qualificacio 900-7
Adicional de qualificacdo — Recurso 900-7
Adicional de servicos extraordinarios 900-7
Adicional de tempo de servigo — Formulario de solicitacdo 900-2.01
Adicional de tempo de servigo — Procedimento de pagamento 900-7
Adicional noturno 900-7
Administracdo de material 130-4
Administragdo de patrimonio 130-3
Administracdo e manutencéo de sites 300-6




Admisséo de servidor 900-2
Afastamento para curso de pds-graduagdo stricto sensu 900-2.05
Afastamentos 900-2.05
Agradecimento 100-11
Agravo — Peca processual 2000-0.04
Agravo de Instrumento (Al) — Processo judicial 2000-2.02
Ajuda de custo 900-6.03
Ajuste em banco de dados 500-3.02
Alienacdo de material permanente 130-3.02
Almoxarifado 130-4
Alteracdo de crédito 180-8
Alteracdo orcamentaria 180-0
Andlise juridica de licitacdo 100-2
Anélises ocupacionais 150-4
Anuénios (ver adicional de tempo de servigo) 900-2.01
Aposentadoria 900-2.07
Aproveitamento de servidor 900-2.03
Apuracao de Eleicio (AE) — Processo judicial 2000-2.03
Apuracao de responsabilidade 100-10
Apuracdo — Listagens e procedimentos de apuragéo de elei¢ao 4000-2
Aquisicdo de material de consumo 100-2
Aquisicdo 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




Assisténcia farmacéutica 900-8.03
Assisténcia médica 900-8.01
Assisténcia odontoldgica externa — Reembolso de despesas 900-8.07
Associacao dos Servidores do TSE (Assertse) 900-8.14
Associagoes 900-8.14
Ata de licitagao 100-2
Ata de registro de preco 100-2
Ata de sessdo plenéria 2000-0.02
Atestado de capacidade técnica 150-3
Atestado médico 900-13.01
Atividades do estagiario 900-14
Atividades judiciérias 2000
Atualizacdo de redes de comunicagéo 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
Automével — Documentagéo 130-3.04
Autorizacdo de entrada e saida 150-5
Autorizacdo de entrada e saida de materiais 150-5.01
Autorizacdo de férias 900-2.11
Autorizagdo de pagamento 180-5
Autorizagéo para realizacdo de despesa (ver nota de empenho) 180-8
Auxilio-alimentacéo 900-8.02
Auxilio-farmacia 900-8.03
Auxilio-funeral 900-8.04




Auxilio-moradia 900-6.02
Auxilio-natalidade 900-8.06
Auxilio odontolégico 900-8.07
Auxilio pré-escolar 900-8.08
Auxilio-reclusdo 900-8.09
Auxilio-transporte 900-8.10
Avaliacao das atividades do TSE 100-6
Avaliagdo de desempenho de estagiério estudantil 900-14
Avalia¢do de desempenho de servidor 900-2.09
Avaliacdo de eleicdo 4000-0
Avaliacdo de estagio probatorio 900-2.09
Avaliacao de fornecedor 130-5
Avaliacdo de redes de comunicacdo 500-3.01
Averbacao de tempo de servigo 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 moveis 130-3
Biblioteca Informa 300-7.02
Bibliografia selecionada 300-7.01
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/habilitagdo no SIAFI e no SIASG 180-1
Caminhéo 130-3.04
Campanha eleitoral (documentos) 4000-5
Campanhas e programas da area de saide 900-13.03
Cancelamento de Registro de Partido Politico (CRPP) — Processo judicial 2000-2.32
Capacitacdo interna 900-11.01
Capacitacdo externa 900-11.02
Carro 130-3.04
Carta-convite 100-2
Catélogo museoldgico 300-8.02
Certid&@o — Peca processual 2000-0.04
Certiddo de casamento, nascimento, divorcio, etc. 900-2.01
Certidao de 6bito 900-2.01
Certidé@o de tempo de contribuicio 900-2.06
Certidd@o de tempo de servico 900-2.06
Certificado de garantia de bens patrimoniais 130-3.04
Cesséo de servidor 900-9
Corregedoria-Geral Eleitoral (CGE) — Processos e relatérios 4000-6
Classificacao contabil 180-4
Clipping 300-5




Clube 900-8.14
Cddigo-fonte 500-2.01
Cddigo-fonte dos sistemas eleitorais 4000-9
Compensacao de horas excedentes 900-4
Compilacéo de sistemas corporativos 500-2
Compilagéo de sistemas eleitorais 4000-9
Concessao de aposentadoria 900-2.07
Concessao de penséo civil 900-2.04
Concorréncia — Licitacdo 100-2
Concurso publico 900-12
Conflito de Competéncia (CC) — Processo judicial 2000-2.04
Congresso promovido pelo TSE 900-11.01
Congresso promovido por terceiros 900-11.02
Construgéo 150-4
Construcdo de paginas 300-6
Consulta (Cta) — Processo judicial 2000-2.05
Consulta — Cadastro eleitoral 4000-3
Consultoria 100-9
Conta-corrente 180-2
Contagem de tempo de servigo 900-2.06
Contingenciamento de créditos orcamentarios 180-0
Contingenciamento de recursos 180-0
Contracheque 900-7
Contratagdo de estagiarios 900-14
Contratagéo de servigos 100-2
Contrato 100-3




Controle bancério 180-2
Controle de distribuicao de publica¢des 300-5
Controle de férias 900-2.11
Controle de frequéncia 900-4
Controle de frequéncia do prestador de servigo 150-3
Controle de memorandos 300-2.03
Controle de oficios 300-2.03
Controle de portaria 150-5.01
Controle de producdo de documentos 300-2.03
Controle de transmissdes de fax 300-2.03
Controle de uso de veiculos 150-5.01
Controle dos fornecedores 130-5.01
Controle dos prestadores de servigo 150-3
Convénio 100-4
Convénio com clubes 900-8.14
Convites de solenidades 100-11
Cdpias recebidas em duplicidade — Processo judicial 2000-0.04
Coral do TSE 900-8.14
Correicao Eleitoral 400-6
Credenciamento de fornecedores 130-5
Credenciamento de pessoal 150-5.02
Credenciamento de prestadores de servigo 150-3
Crédito adicional 180-0
Crédito especial 180-0
Crédito extraordinario 180-0
Crédito suplementar 180-0




Criagdo de cargos e fungoes 900-0
Criagdo de Zona Eleitoral ou Remanejamento (CZER) — Processo judicial 2000-6
Criptografia de sistemas corporativos 500-2
Criptografia de sistemas eleitorais 4000-9
Cronograma anual de desembolso 180-0
Curriculo 900-11
Cursos promovidos pelo TSE 900-11.01
Cursos promovidos por terceiros com a participacdo do TSE 900-11.02
D

Declaragdo — Proventos de pensao 900-2.04
Declaragdo de bens do candidato 2000-2.29
Declaracdo de bens do servidor 900-2.01
Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte (Dirf) 900-5
Declaracdo de rendimentos 900-7
Declaragdo de Retencdo de Impostos sobre Servigos (Driss) 180-7
Defini¢io de banco de dados 500-3.02
Demonstragdes contébeis 180-4
Dendncias 100-9
Desenvolvimento de redes de comunicacio 500-3.01
Desenvolvimento de sistemas corporativos 500-2.01
Desenvolvimento de sistemas eleitorais 4000-9
Desenvolvimento na carreira 900-10
Desenvolvimento organizacional 900-11
Diagndstico em desenvolvimento organizacional 900-11
Designacéo de servidor 900-2.02
Desligamento de servidor 900-2.07




Despedidas 100-11
Despesa 180-5
Destaque de crédito 180-8
Detentor de guarda/tutela 900-8.08
Devolugéo de suprimentos de fundos (ver guia de recebimento) 180-6
Diagndstico 100-7
Diagramacao e programacao visual de sites 300-6
Diarias 900-6.01
Diretriz 100-0
Discursos em solenidades 100-11
Dispensa de licitagao 100-2
Dispensa de licitagdo — Procedimento para aquisi¢cdo de material de consumo 100-2
Dispensa de licitagdo — Procedimento para aquisi¢cdo de material permanente 100-2
Divida ativa/multas eleitorais 180-8
Doacao de material permanente 130-3.02
Documentacdo bibliogréfica — SIT Doc 300-7.01
Documentacéo de bens patrimoniais 130-3.04
Documentacgdo de imoveis 130-3.04
Documentacdo de veiculos do TSE 130-3.04
Documentacéo e informacao 300
Documentacéo pessoal do servidor 900-2.01
Doenga em pessoa da familia 900-13
Doenca profissional 900-13
Dossié de apuracgao 4000-2
Dossié de comissdes 4000-0
Dossié de estagiario 900-14




Dossié de fornecedores 130-5
Dossié de prestadores de servigo 150-3
Dossié do menor aprendiz 900-14
Dossié dos oficios 300-2.03
Dossié dos reeducandos do sistema prisional 900-14
Dossié funcional 900-2.01
E

Edificagcbes — Bem imovel 130-3.04
Edifica¢bes — Obras 150-4
Edital de concurso publico do TSE 900-12
Edital de licitagao 100-2
Editoragéo 300-5
Educacéo corporativa 900-11
Efeito suspensivo a acérdaos ou resolugdes 2000-2.15
Eleigbes 4000
Embargos a Execucdo (EE) — Processo judicial 2000-2.37
Empréstimo bancério aos servidores 900-8.12
Encaminhamento de certificados 900-11
Encaminhamento de Lista Triplice (ELT) — Processo judicial 2000-2.07
Engenharia 150-4
Entrada e saida de veiculos 150-5.01
Entrevista para sugestdo de lotacdo 900-2.02
Especificacfes de sistemas corporativos 500-2
Especificacfes de sistemas eleitorais 4000-9
Estagio 900-14
Estagio probatdrio 900-2.09




Estagio supervisionado de servidor 900-2.05
Estatistica de acesso em banco de dados 500-3.02
Estatistica eleitoral — Relatorio 4000-2
Estatuto 100-0
Estatuto de partidos politicos 4000-7
Eventos da administragao 100-11
Eventos corporativos externos 900-11.02
Eventos corporativos internos 900-11.01
Eventos e solenidades 100-11
Eventos externos 900-11.02
Eventos internos 900-11.01
Exame médico para admissao de servidor 900-2.01
Excecéo (Exc) — Processo judicial 2000-2.08
Execucdo de contrato 100-3
Execucdo Fiscal (EF) — Processo judicial 2000-2.38
Execucdo orgamentéria 180-0
Exoneracdo de cargo 900-2.07
Execucdo de obras 150-4
Exoneracéo de servidor 900-2.07
F

Férias 900-2.11
FGTS 180-8
Ficha de assentamento funcional 900-2
Ficha de indexacdo 300-2.02
Ficha de protocolo 300-2.02
Ficha financeira do servidor 900-2




Ficha individual de empregado terceirizado — Cadastro 900-14
Financas 180
Financiamento imobiliario aos servidores 900-8.13
Fiscal de contrato 100-3
Magnético e digital — Audio das sessdes 2000-0.02
Folha de frequéncia 900-4
Folha de pagamento 900-7
Folha de ponto 900-4
Formulario de auxilio-transporte 900-8.10
Formulérios de atendimento 100-8
Formularios de controle de producao das unidades 100-8
Fornecedor 130-5
Frequéncia 900-4
Fundo Partidario 4000-7
G

Gabarito 900-12
Garagem 150-5.01
GFIP 180-8
Gestante 900-13
Gestao, planejamento e pesquisa arquivistica 300-2.01
Gestdo de contetdo Web 300-6
Gestdo de bibliotecas 300-7
Gestao de museus 300-8
Gestao do conhecimento 300-9
Gestéo da informagao 300

Gestdo documental

300-2




Gestao fiscal 180-4
Gestéo de pessoas 900
Gratificagdo natalina 900-7
Gerenciamento e pesquisa no acervo museologico 300-8.02
Gravacao de audio das sessdes 2000-0.02
Greves e paralisacoes 900-0
Guia de atendimento — Assisténcia odontolégica externa 900-8.07
Guia de movimentagao de material permanente 130-3.02
Guia de recebimento 180-6
Guia de Recolhimento de FGTS e Informacdes a Previdéncia Social (GFIP) 180-8
Guia de solicitacdo de medicamentos 900-8.03
H

Habeas Corpus (HC) — Processo judicial 2000-2.09
Habeas Data (HD) — Processo judicial 2000-2.10
Homologacao de sistemas corporativos 500-2
Homologacao de sistemas eleitorais 4000-9
Hora de descanso para amamentagéo 900-4
Hora extra 900-4
Horario especial 900-4
Horario especial para estudante 900-4

I

Identificacio de pessoal 150-5.02
Imovel 130-3.04
Imposto de renda 900-5
Imposto de Renda Pessoa Fisica (IRPF) 900-5
Inauguragéo 100-11




Incluséo de dependentes 900-2.01
Inclusdo/treinamento 900-11
Incorporacdo de quintos 900-2.01
Indexacdo - Politicas 300-7.01
Indicaco de substituto 900-2.02
Inexigibilidade de licitacdo 100-2
Informacéo e documentacio 300
Informativo TSE 300-5
Infracdes de transito 100-9
Infraestrutura de Tl 500-3
Inquérito 100-10
Inquérito (Ing) — Processo judicial 2000-2.11
Instalacdo de sistemas gerenciadores de banco de dados (SGBDs) 500-3.02
Instrucdo (Inst) — Processo judicial 2000-2.12
Instrucdo normativa 100-0.02
Instrucdes do TSE 4000-0
Instrumento de gestao bibliogréfica 300-7.01
Instrumento de gestdo documental 300-2.04
Instrumento de gestdo museoldgica 300-8.01
Instrumento de pesquisa arquivistica 300-2.01
Instrutoria interna — Cadastro de instrutor 900-11.01
Interrupcao de férias 900-2.11
Inventario de material 130-4.03
Inventério fisico de patriménio 130-3.03
Inventario fisico do almoxarifado 130-4.03
Inventério arquivistico 300-2.01




Isencédo de imposto de renda

900-5

J

Jornada de trabalho — Redugéo 900-4
Judiciaria 2000
Junta médica 900-13.02
L

Lacracdo de sistemas eleitorais 4000-9
Leiaute — Arquitetura e engenharia 150-4
Leiaute — Paginas Web 300-6
Leildo 100-2
Levantamento e pesquisa na administragédo 100-7
Liberacdo médica 900-4
Licenca 900-2.05
Licenca a adotante 900-2.05
Licenca a gestante 900-2.05
Licenca-capacitagdo — Alteracéo de periodo 900-2.05
Licenga-capacitacdo — Alteracdo do evento 900-2.05
Licenga-capacitacdo — Interrupgéo 900-2.05
Licenca-médica 900-4
Licenga para capacitagao 900-2.05
Licenga para desempenho de mandato classista 900-2.05
Licenga para participagdo em competi¢cdo desportiva 900-2.05
Licenga para participagdo em curso de formacio 900-2.05
Licenga para servir em organismo internacional 900-2.05
Licenca para tratamento da propria satde 900-13
Licenga para tratar de interesses particulares 900-2.05




Licenga-paternidade 900-2.05
Licenga por acidente em servigo 900-2.05
Licenga por doenga profissional 900-2.05
Licenca por motivo de afastamento do cénjuge 900-2.05
Licenca por motivo de doenca de pessoa da familia 900-2.05
Licenca-prémio 900-2.05
Licenciamento/emplacamento de veiculos 130-3.04
Licitagéo 100-2
Liquidagéo de despesas 180-5
Lista de fornecedores 130-5
Lista de postagem 300-2.02
Lista Triplice (LT) — Processo judicial 2000-2.07
Listagem de candidatos 4000-2
Listagem dos eleitos 4000-2
Livro de controle de acord&os e resolugdes 300-2.03
Livro de controle de notas taquigréficas 300-2.03
Livro de portaria 150-5.01
Livro de protocolo 300-2.02
Log de urna 4000-9
Lotagéo 900-2.02
M

Mandado de Injuncdo (M) — Processo judicial 2000-2.13
Mandado de Seguranca (MS) — Processo judicial 2000-2.14
Manuais de elei¢Oes 4000-0
Manuais de normas — Tl 500
Manuais de prestacdo de servigo 150-0




Manuais de servicos gerais 150-0
Manutencéo de redes de comunicacio 500-3.01
Manutencéo de sistemas 500-2.02
Manutencdo — Obras 150-4
Manutencéo — Servicos 150
Mapa de localizagdo de documentos 300-2.05
Material e patrimonio 130
Medida Cautelar (MC) — Processo judicial 2000-2.15
Metodologias e padrdes de TI 500
Migracgéo de sistemas gerenciadores de banco de dados (SGBDs) 500-3.02
Ministros 900-2.10
Minuta de contrato 100-3
Minuta de convénio 100-4
Modelagem de dados 500-2
Modificagdo de crédito 180-8
Monitoramento eletrdnico 150-5.02
Monitoramento de redes de comunicagao 500-3.01
Movimentacao bancéria 180-2
Movimentacdo de créditos interna e externa 180-8
Movimentagdo de materiais de consumo 130-4.02
Movimentacdo mensal de bens méveis 130-3.02
Movimentagdo 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 — Restituicido 180-5

N

Nada-consta da biblioteca 300-7
Nomeacao de cargo efetivo 900-2.03
Nomeacao para cargo de confianca 900-2.02
Nomeac6es 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
Opgéo pela contagem em dobro de licenca-prémio 900-2.07
Orgamento 180
Relatério de Programa de Trabalho (REPRO) 180-0
Ordem bancéria 180-2
Ordens de servigo 100-0.03
Organizacdo de banco de dados 500-3.02
Orientacgdo a gestdo 100-12

P

Padronizagdo de banco de dados 500-3.02
Pagamento de pessoal 900-7
Paginas internet/intranet 300-6
Palestras promovidas pelo TSE 900-11.01
Palestras promovidas por terceiros 900-11.02




Parecer — Peca processual 2000-0.04
Parecer contabil 180-4
Partido politico — Peti¢Bes, procedimentos, informagdes 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
Pedido de desligamento de estagiario 900-14
Pensdo alimenticia 900-2.04
Pensdo provisoria 900-2.04
Pensdo temporéria 900-2.04
Pensdo vitalicia 900-2.04
Pensoes de servidores 900-2.04
Pesquisa eleitoral externa 4000-1
Pesquisa bibliografica — Sistema Maximo 300-7.02
Pesquisa museoldgica 300-8.02
Peticdo (Pet) — Processo judicial 2000-2.18
Peticdo de impugnacéo 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 producgéo das unidades 100-8
Plano Anual de Capacitagdo (PAC) 900-11
Plano de agéo 100-6
Plano de cargos e salérios 900-0
Plano de classificagdo de documentos 300-2.04
Plano de saude 900-8.01
Plano diretor de TI 500-0
Plano plurianual 100-6
Planta de instalacdo elétrica/hidraulica 150-4
Plantas arquitetdnicas 150-4
Politicas e criagdo de normas 100-0
Politicas de desenvolvimento de colec¢bes 300-0
Politicas de gestdo da informacéo 300-0
Politicas de gestdo de pessoas 900-0
Politicas de gestdo de tecnologia da informacao 500-0
Politicas de gestdo documental 300-2
Politicas de material e patrimonio 130-2
Politicas de representacdo tematica dos acervos — Indexacao 300-7.01
Politicas de servigos internos 150-2
Politicas de orcamento e financgas 180-2
Ponto 900-4
Ponto facultativo 900-4
Portaria de nomeagéo em cargo efetivo 900-2.03
Portaria de nomeag&o em cargo de confianca 900-2.02

Portarias

100-0.04




Posse de ministros 900-2.10
Pregéo 100-2
Pregdo eletrénico 100-2
Prestacdo de servigos no recesso para fins de compensagéo 900-4
Prestacdo de contas 180-4
Prestacéo de contas do Tribunal 180-4
Prestacdo de Contas (PC) — Processo judicial 2000-2.39
Prestador de servico 150-3
Procedimento de coincidéncia — Corregedoria 4000-6
Processamento das elei¢des 4000-9
Processo Administrativo (PA) — Processo judicial 2000-2.19
Processo Administrativo Disciplinar (PAD) 100-10
Processo classe X 2000-2.02
Processo de revisdo de situagéo do eleitor 4000-6
Processo sem classe 2000-2
Processos judiciais 2000-2
Producéo de documentos 300-2.03
Plano de classificagdo de documentos 300-2.04
Plano museoldgico 300-8
Programa anual de cursos 900-11
Programa complementar de assisténcia a satde 900-8.01
Programa de avaliacdo e destinacdo de documentos 300-2
Programa de estagio 900-14
Programa educativo e museoldgico 300-8
Programacao de sistemas corporativos 500-2




Programacao de sistemas eleitorais 4000-9
Programacao financeira 180-2
Projeto arquitetdnico 150-4
Projeto bésico para compra de material de consumo 100-2
Projeto bésico para compra de material permanente 100-2
Projeto bésico para prestacao de servigos 150-2
Projeto de curadoria de exposi¢oes 300-8
Projeto de desenvolvimento de sistemas corporativos 500-2
Projeto de desenvolvimento de sistemas eleitorais 4000-9
Projeto de trabalho 100-0
Prontuério médico e odontolégico 900-13.01
Propaganda Partidaria (PP) — Processo judicial 2000-2.40
Proposta de empresas prestadoras de servigo 150-3
Proposta de estagio 900-14
Proposta de fornecedores 130-5
Proposta orcamentéaria 180-0
Protocolo — Livro de controle 300-2.02
Provisdo de crédito 180-8
Publicacdo de conteudo em sites 300-6
Publicagbes do TSE 300-5
QeR

Quadro demonstrativo de eleitores 4000-3
Quadro demonstrativo de pessoal 180-8
Readaptacéo de servidor 900-2.07
Relacdo Anual de Informagdes Sociais (Rais) 900-2.07
Recadastramento 900-2.01




Receitas da Justica Eleitoral 180-8
Receitas proprias 180-8
Recibo de empréstimo de material bibliogréfico 300-7.02
Recibo de tramitacdo de documentos 300-2.02
Reclamacao (Rcl) — Processo judicial 2000-2.20
Reconducao de servidor 900-2.03
Recurso — Concurso 900-12
Recurso — Contingenciamento 180-0
Recurso Contra Expedi¢é@o de Diploma (RCED) — Processo judicial 2000-2.21
Recurso em Habeas Corpus (RHC) — Processo judicial 2000-2.23
Recurso em Habeas Data (RHD) — Processo judicial 2000-2.24
Recurso em Mandado de Injuncéo (RMI) — Processo judicial 2000-2.25
Recurso em Mandado de Seguranca (RMS) — Processo judicial 2000-2.26
Recurso Especial Eleitoral (REspe) — Processo judicial 2000-2.22
Recursos humanos 900
Recurso Ordinario (RO) — Processo judicial 2000-2.27
Redes de comunicagéo 500-3.01
Redistribuigéo 900-3
Reducéo de jornada de trabalho 900-4
Reducéo ou aumento da jornada de trabalho 900-4
Reembolso — Dependentes com necessidades especiais 900-8.08
Reembolso de despesas 180-9
Reembolso de despesas administrativas 180-9
Reembolso médico 900-8.07
Reformas e manutencéo de obras 150-4
Regras de protecao de dados em banco de dados 500-3.02




Registro de Candidatura (RCand) — Processo judicial 2000-2.29
Registro de Comité Financeiro 2000-2.41
Registro de entrada de bens e materiais 150-5
Registro de faltosos 4000-9
Registro de frequéncia 900-4
Registro de justificativas 4000-9
Registro de movimento financeiro 180-7
Registro de ocorréncias — Frequéncia de estagiario 900-14
Registro de Partido Politico (RPP) — Processo judicial 2000-2.28
Registro de ponto 900-4
Registro Digital do Voto (RDV) 4000-9
Registro e movimento orcamentario 180-8
Registro extraordinario de frequéncia 900-4
Registro extraordinario de ponto 900-4
Regulamento Interno da Secretaria do TSE 100-0
Reintegragéo de servidor 900-2.03
Relacdo de material de consumo 130-4
Relacéo de servicos 150-2
Relatorio anual de atividades do TSE 100-6
Relatério de apuragédo 4000-2
Relatorio de atividades das unidades administrativas do TSE 100-8
Relatorio de convénio 100-4
Relatério de eleicdo 4000-0
Relatdrio de inseminagdo e carga das UEs 4000-9
Relatério de simulagfes de sistemas eleitorais 4000-9
Relatério de treinamentos de capacitacdo e desenvolvimento 900-11




Relatdrios de acompanhamento de obras 150-4
Relatdrios de auditorias 100-9
Relatdrios de licitacdo 100-2
Relatérios de tramitagdo 300-2.02
Relatdrios do SADP 300-2.02
Relatorios estatisticos eleitorais 4000-2
Remarcacdo de férias 900-2.11
Remogéo 900-3
Reposicionamento em final de lista — Antes da nomeacao e apdés ela 900-2.03
Representacdo (Rp) — Processo judicial 2000-2.30
Requisicdo de servigos 150-2
RequisicOes de servidores 900-9
Requisitos de sistema corporativo 500-2
Requisito de sistema eleitoral 4000-9
Resolucéo 2000-0.03
Restauracéo de banco de dados 500-3.02
Restituicdo de multas eleitorais 180-5
Restos a pagar 180-5
Resumo criptografico dos sistemas lacrados 4000-9
Retorno da jornada de trabalho para integral 900-4
Reversdo de servidor 900-2.02
Revisdo Criminal 2000-2.42
Revisdo do Eleitorado (RVE) — Processo judicial 2000-2.33
Rotina de envio dos sistemas eleitorais aos TREs 4000-9

S

SADP — Manuais 300-2




SADP — Recibo de tramitagéo 300-2.02
Salario-familia 900-8.15
Seguranca de banco de dados 500-3.02
Seminarios promovidos pelo TSE 900-11.01
Seminarios promovidos por terceiros 900-11.02
Servico de assisténcia médica e social 900-13
Servico extraordinario 900-4
Servigos 150
Seguranca orgénica 150-5.01
Seguranca patrimonial 150-5.01
Simulagdes de sistemas eleitorais 4000-9
Sindicancia 100-10
Sindicato 900-8.14
Sistemas corporativos 500-2
Sistemas eleitorais 4000-9
Solenidades 100-11
Solicitacdo de diérias 900-6.01
Solicitacdo de férias 900-2.11
Solicitagcdo de inscricdo em evento externo 900-11.02
Solicitacdo de material 130-4.01
Solicitagdo de material eleitoral 4000-4
Solicitacdo de material permanente 130-3.01
Solicitagdo de passagens 900-6.01
Solicitagcdo de servigos 150-2
Substituicédo de servidor 900-2.03
Suporte técnico-administrativo as elei¢des 4000-4




Suprimentos de fundos 180-6
Suspensao de Seguranca/Liminar (SS) — Processo judicial 2000-2.31
T

Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) 300-2.04
Termo — Opc¢ao pela remuneragéo 900-7
Termo de autorizagéo de incluséo de documento na Biblioteca Digital 300-7
Termo de compromisso 100-4
Termo de contrato 100-3
Termo de convénio 100-4
Termo de cooperacao técnica 100-4
Termo de posse de ministro 900-2.10
Termo de doagdo, comodato e empréstimo museoldgico 300-8.02
Termo de posse de servidor 900-2.03
Termo de responsabilidade 130-3.02
Termo de responsabilidade (empréstimo de exames) 900-13
Termo de transferéncia de bens 130-3.02
Testes de redes de comunicagdo 500-3.01
Testes de seguranca 4000-9
Testes de sistemas corporativos 4000-9
Testes de sistemas eleitorais 500-2
Tesauro eleitoral 300-7.01
Thesaurus 300-7.01
Tomada de contas 180-4
Tomada de pregos 100-2
Tramitagdo do SRCOR e ECT 300-2.02
Transporte 150-5.01




Tratamento da prépria saide 900-13

TRE/Acre — Documentos 4000-8.23
TRE/Alagoas — Documentos 4000-8.09
TRE/Amapa — Documentos 4000-8.28
TRE/Amazonas — Documentos 4000-8.01
TRE/Bahia — Documentos 4000-8.11
TRE/Cear& — Documentos 4000-8.05
TRE/Distrito Federal — Documentos 4000-8.15
TRE/Espirito Santo — Documentos 4000-8.13
TRE/Goias — Documentos 4000-8.20
TRE/Guanabara — Documentos — Fundo fechado 4000-8.22
TRE/Maranh&o — Documentos 4000-8.03
TRE/Mato Grosso — Documentos 4000-8.21
TRE/Mato Grosso do Sul — Documentos 4000-8.24
TRE/Minas Gerais — Documentos 4000-8.12
TRE/Pard — Documentos 4000-8.02
TRE/Paraiba — Documentos 4000-8.07
TRE/Parana — Documentos 4000-8.17




TRE/Pernambuco — Documentos

4000-8.08

TRE/Piaui — Documentos 4000-8.04
TRE/Rio de Janeiro — Documentos 4000-8.14
TRE/Rio Grande do Norte — Documentos 4000-8.06
TRE/Rio Grande do Sul — Documentos 4000-8.19
TRE/Rondbnia — Documentos 4000-8.25
TRE/Roraima — Documentos 4000-8.27
TRE/Santa Catarina — Documentos 4000-8.18
TRE/S&0 Paulo — Documentos 4000-8.16
TRE/Sergipe — Documentos 4000-8.10
TRE/Tocantins — Documentos 4000-8.26
Treinamento de capacitacdo e desenvolvimento 900-11
Treinamentos promovidos pelo TSE 900-11.01
Treinamentos promovidos por terceiros 900-11.02
Tribunais regionais eleitorais (TRES) 4000-8
UVeW

Unido estavel 900-2.01
Vacéncia 900-2.07
Vagas — Garagem 150-5.01
Vale-transporte 900-8.10
Visitas de autoridades 100-11
Votacdo paralela 4000-9
Voto eletrénico 4000-9
Websites 300-6




ANEXO V

TS%'T AUTORIZACAO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS
¢ Seamo N° XX DE DIA.MES.ANO
Péagina:
Unidade solicitante:
(A) | (NA) |Classif.| Ano Protocolo Identificador Enderecgo Data Assunto

(A) Autorizo

(NA) Nao autorizo




ANEXO VI

TS AUTORIZAGAO DE DESCARTE DE DOCUMENTOS
¢ Seamo N° XX DE DIA.MES.ANO
Péagina:
Unidade solicitante:
(S) | (ND) |Classif.| Ano Protocolo Identificador Enderego Data Assunto

(S) Separar amostra

(ND) Nao descartar




ANEXO VII

EDITAL DE CIENCIA DE DESCARTE DE DOCUMENTOS N° XX/ANO

O presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD), designado pela
Portaria-TSE n° XX de DIA de MES de ANO, com base na Autorizagdo de Descarte de Documentos-TSE n°
XX, faz saber a quem possa interessar que, a partir do 45° dia subsequente a data de publicagéo deste edital,
se ndo houver questionamento, a Se¢do de Arquivo do Tribunal Superior Eleitoral descartara de seu arquivo

os documentos relativos a (indicar 0s conjuntos de documentos a serem eliminados), do periodo (indicar as

datas-limite).

Os interessados poderdo requerer, no prazo citado, as suas expensas, a alienacdo de
documentos ou cépias de pecas de documentos e processos, desde que qualifiquem e demonstrem a
legitimidade da solicitagdo, a ser dirigida a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos do Tribunal

Superior Eleitoral.

(Local e data)

(Nome e assinatura do presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos do Tribunal

Superior Eleitoral)



ANEXO V111

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 eliminacdo de xx documentos referentes a

(conjuntos documentais descartados), integrantes do acervo do Tribunal , do periodo de (indicar as datas-

limite dos documentos eliminados), tendo cumprido os prazos de guarda conforme previsto na Tabela de

Temporalidade de Documentos e no Edital de Ciéncia de Descarte de Documentos-TSE n° (xx/ano),
aprovado pelo presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos do TSE e publicado no

(indicar o periédico oficial), de (dd.mm.aaaa).

(Local e data)

(Nome e assinatura do presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos do Tribunal

Superior Eleitoral)



ANEXO IX

(CPAD/TSE)

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DOCUMENTAL

SOLICITACAO DE ALIENACAO DE DOCUMENTOS

PROT.:

1. DADOS DO SOLICITANTE

Nome:

Identidade n°:

CPF/CNPJ:

Endereco:

Telefone/ Ramal:

2. DESCRICAO DE DOCUMENTOS

N° N® N° | Classificaga icio 2| _N\°
Documento documento protocolo | folhas (1) assificagdo | Posi¢do (2) edital
Nota: (1) Indicar o(s) numero(s) da(s) folha(s) desejada(s).
(2) Posicdo na listagem de eliminagéo.
3. JUSTIFICATIVA
Em /

Comprometo-me a 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 INFORMAGAO

A CPAD/TSE, para andlise e manifestacéo.

Em /

Assinatura e carimbo do(a) secretario(a) — SGI




ANEXO X

GLOSSARIO

Acervo
Conjunto de documentos que integram o arquivo ou o patrimdnio arquivistico de uma instituicéo.

Alienacgdo
Perda, por uma instituicdo, da custodia de documentos ou de fundos de arquivos, quer por ato legal especifico, quer por
ato ilegal.

Arquivistica integrada

Corrente da arquivistica, de origem quebequense, preocupada com o tratamento informacional e documental integrado as
trés idades. A arquivistica integrada relne as principais qualidades da arquivistica tradicional e dos Records
Managements, agregando a eles o produto de diversas pesquisas e aplicagdes praticas com énfase na informagéo organica
e nos principios fundamentais da arquivistica.

Arquivo

(1) Conjunto de documentos manuscritos, graficos, fotogréaficos, etc., recebidos ou produzidos oficialmente por uma
entidade ou por seus funcionarios, e destinados a permanecer sob a custodia dessa entidade ou funcionérios.

(2) Lugar onde se recolhem e guardam os documentos. Ex.: edificio construido.

(3) Mobiliério destinado a guarda de documentos. Ex.: arquivo de aco, arquivo deslizante, etc.

Arquivo corrente

Arquivo de gestdo, de suporte imediato as atividades administrativas ou técnicas. S80 os conjuntos documentais, com
valor primério e uso frequente, montados nos setores de trabalho, em decorréncia das fungdes e atividades exercidas e da
necessidade de manté-los no local por razdes técnicas e administrativas. S8o também denominados arquivos de

documentos ativos ou arquivos setoriais.

Arquivo histérico
Ver arquivo permanente.

Arquivo inativo
Ver arquivo permanente.

Arquivo intermediario

S&o os conjuntos documentais de valor administrativo, que devem ser conservados por razOes administrativas, legais,
financeiras ou probatorias, mas que ndo sdo utilizados com frequéncia para apoiar ou manter as atividades cotidianas da
administracdo pessoal ou institucional. Os conjuntos documentais que compdem o arquivo intermedidrio continuam a



responder ao objeto da sua criacdo, mas a sua baixa frequéncia de utilizagdo ndo justifica a sua permanéncia junto ao
utilizador ou em memaria de computador. E também chamado de arquivo semiativo ou pré-arquivo.

Arquivo morto
Designacéo inadequada e vulgar, utilizada para identificar as massas documentais acumuladas.

Ver Massas Documentais Acumuladas.

Arquivo permanente

S&o os conjuntos documentais destituidos de valor administrativo, pelo menos de modo previsivel, e que sdo conservados
de forma permanente porque possuem valor secundario de testemunho ou de informacdo geral, ou ainda porque podem
servir a pesquisa. Também chamado de arquivo histérico ou arquivo inativo. Nao confundir com a expressao arquivo
morto, que é designacdo vulgar e inadequada.

Arquivo setorial
Ver arquivo corrente.

Avaliagdo

Funcdo arquivistica que consiste na analise e determinacdo dos prazos de guarda dos documentos de arquivo e da sua
destinacdo final com base no uso administrativo, legal e fiscal; nos seus valores probatério e informacional; na sua
classificacao e na sua relacdo organica com os demais documentos.

Autorizacdo de descarte de documentos

Documento que autoriza a Searq a realizar a eliminacdo ou a alienagdo definitiva dos documentos; essa autorizagdo é
composta de uma listagem elaborada pela Searq e enviada a unidade responsavel pelos documentos, para que esta autorize
0s que serdo descartados.

Autorizagdo de recolhimento de documentos

Documento que tem por finalidade passar & Searq a propriedade definitiva dos documentos, para guarda permanente no
arquivo central e composicdo do Fundo Historico do Tribunal Superior Eleitoral; essa autorizagdo € composta de uma
listagem de documentos elaborada pela Searq e enviada a unidade responsavel por eles, para que esta autorize a sua
recolha.

Caixa-arquivo

Unidade de arquivamento (embalagem) normalmente utilizada em arquivos intermediarios 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. S8o caixas fabricadas em materiais diversos (madeira, aluminio, aco, acrilico, papeldo ou polipropileno também
conhecidas por poliondas), destinadas & guarda de documentos de arquivo. Os materiais mais utilizados séo o papeldo e o
polipropileno.

Camisa
Ver mago.



Classificagdo

Funcdo arquivistica que consiste em um conjunto de operagdes intelectuais e fisicas que permite, por meio do
estabelecimento de classes documentais (fundo, série, subsérie, dossié, etc.), o acesso as informagdes contidas nos acervos
existentes nos arquivos correntes, intermediarios e permanentes.

Desarquivamento

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

Descarte de documento
Ato de se retirar do acervo arquivistico documento que, no processo de avaliacdo, foi considerado sem interesse para a
administracdo e sem valor para a guarda permanente, sendo passivel de eliminacdo ou alienag&o.

Digitalizagdo
Ato de tornar a imagem ou o som registrado em meio analdgico (papel, fita magnética, vinil, etc.) em arquivos digitais
(binério).

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

Documento iconografico
E o documento cujos signos utilizados para registro de informaces sdo imagens fixas, icones. 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 transag&o. E geralmente a unidade basica de uma série.

Empréstimo

Retirada do documento do arquivo, exclusivamente para fins de consulta ou reprodugdo. No empréstimo, diferente do
desarquivamento, é vedado ao solicitante qualquer alteracdo no contetdo ou forma do documento. O empréstimo sera
sempre temporario, devendo o servico de arquivo ou responsavel, estipular o prazo de devolucéo.



Eliminagdo

Destruicdo de documentos que, na avaliagdo, foram considerados sem valor parar a guarda permanente. Acdo que tem
como resultado o desaparecimento fisico dos documentos por apagamento, reciclagem, etc. A incineracdo ndo deve ser
utilizada para a eliminagdo de documentos por motivos ambientais e técnicos.

Espécie documental
Configuracdo que assume o documento com base em caracteristicas comuns, fisicas ou intelectuais. Exemplo: formulario,
processo, memorando, carta, etc.

Espelho
Etiqueta identificadora colada na face da caixa-arquivo, com o objetivo de informar o produtor, a série, a subsérie, 0s
documentos, a data-limite, a temporalidade, etc. dos documentos acondicionados na unidade de arquivamento.

Func¢éo 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 funcdes.

Guia-fora
Indicador colocado no lugar de uma unidade de arquivamento (pasta ou caixa arquivo) ou pe¢a documental para assinalar
sua remogao temporaria.

Intercaladora
Ver mago.

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

Maco
Conjunto de documentos reunidos num mesmo invoélucro, formando uma unidade de arquivamento. Também chamado de
camisa ou intercaladora.

MDA
Sigla para designar Massa documental acumulada.

Microfilmagem
Producdo de imagens fotograficas de documentos em tamanho altamente reduzido, utilizada em diversos arquivos por
motivos de seguranca, acessibilidade ou economia de espaco.



Microfilmagem de preservagao

Microfilmagem para a consulta de informagdes em documentos permanentes cujo original ndo est4 disponivel para
consulta ou visando a preservacdo das informacdes contidas em documentos de valor permanente que se encontrem
danificados ou sejam objeto de constante manuseio.

Microfilmagem de seguranca
Microfilmagem para obtencdo de cdpias de seguranca para caso de sinistro. Nesta op¢do o documento é preservado no
suporte original, e o microfilme serve a critérios de seguranca e, normalmente, € mantido em deposito distinto do original.

Microfilmagem de substituicao
Microfilmagem para documentos de valor temporario, cujo original é eliminado com vistas ao aproveitamento de espago
e equipamento. N&o se aplica a documentos de guarda permanente.

Migracgédo
Passagem das informagcdes registradas de um suporte (midias) para outro. Por exemplo: papel para microfilme; microfilme
para disco optico.

Migracao alternativa de suporte
Opcdo, na Tabela de Temporalidade de Documentos, de utilizacdo de variados tipos de suportes para registro da
informacéo.

Obra
E toda construgéo, reforma, fabricagdo, recuperacio ou ampliacao 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 guarda de documentos em outros
suportes. Sdo pastas fabricadas em materiais diversos (plastico, acrilico ou cartolina), destinadas & guarda 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 classificacéo
E o instrumento de gestdo arquivistica em que as informagBes e os tipos documentais produzidos e/ou recebidos sdo
organizados conforme os critérios definidos pelo tipo de classificacdo adotada e expostos de forma hierarquica por meio
das classes documentais.

Principio da proveniéncia

Principio fundamental segundo o qual os conjuntos documentais (arquivos) de uma mesma proveniéncia (fundo, série,
organismo, instituicdo, etc.) ndo devem ser misturados com os de outra proveniéncia e devem ser mantidos segundo a sua
ordem primitiva, caso exista.



Projeto basico

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

Quadro de Classificagdo
Ver plano de classificacéo.

RDC-Arqg
Repositorio arquivistico digital confiavel.

Recolhimento
E a passagem dos documentos dos arquivos correntes e intermediarios para o arquivo permanente.

Serie

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

Servico

E toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a administracdo, tais como: demoligéo,
conserto, instalagdo, montagem, operacdo, conservacgdo, reparacdo, adaptacdo, manutencdo, transporte, locacdo de bens,
publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais.

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

Suporte
Elemento material no qual a informacéo esta registrada. Ex.: papel, vidro, metal, fita magnética, etc.

Tabela de Temporalidade de Documentos

E o instrumento arquivistico, aprovado pela autoridade competente, que determina o prazo em que os documentos devem
ser mantidos no arquivo corrente, transferidos ao arquivo intermediario, além de estabelecer critérios para a
microfilmagem, eliminacdo ou recolhimento ao arquivo permanente.

Teoria das trés idades
Teoria baseada no ciclo vital dos documentos, segundo a qual os documentos orgénicos podem ser correntes,
intermediarios e permanentes.



Tipologia

E o resultado do somatério da espécie documental com a fungdo do documento, independente do suporte. Ndo confundir
com espécie documental. Exemplos: correspondéncia prestando e/ou solicitando informagdes, denominada oficio; registro
juridico-administrativo, denominado contrato.

Transferéncia
E a passagem de documentos de um arquivo corrente para o arquivo intermediério, onde aguardaro sua destinacao final.

TTD
Sigla utilizada para designar a Tabela de Temporalidade de Documentos.

Valor primario

Qualidade que possuem os documentos produzidos e recebidos por pessoas fisicas ou juridicas no exercicio de suas
atividades e funcdes, para fins administrativos, legais, financeiros ou probatorios, a fim de decidir, agir ou controlar as
acOes empreendidas. O valor primario dos documentos esta estreitamente ligado com as razfes que justificam a sua
criacdo, existéncia e utilizagdo. No ambito institucional, € também chamado, em algumas situacbes, 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 guarda permanente para a pesquisa institucional e/ou social.

Visor
Lamina identificadora colocada na pasta suspensa (unidade de arquivamento) para informar classificacdo, data, contetdo,
etc. dos documentos acondicionados nela.





