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RESOLUCAO N° 163/2005

Disp&e sobre o0 uso de instrumentos de gestdo
documental no &mbito da Secretaria do
Tribunal Regional Eleitoral de Sdo Paulo.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SAO PAULO,
no uso de suas atribuicdes,

Considerando a responsabilidade e o dever do
Poder Publico de garantir a organizacao e protecao
dos documentos de arquivos, como instrumentos
de apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvi-
mento cientifico e como elementos de prova e
informacdo, nos termos da Lei n° 8.159, de 08 de
janeiro de 1991,

Considerando que a racionalizagdo do acimulo de
documentos é indispensavel para agilizar a recupe-
racdo de informacdes e garantir a preservacdo de
documentos de valor permanente; e

Considerando os termos da Resolu¢do n° 7, de 20
de maio de 1997, do Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ,

RESOLVE:

Art. 1° Acolher proposta da Comisséo
Permanente de Avaliacdo de Documentos e
implantar, no ambito da Secretaria deste Tribunal,
0s seguintes instrumentos de gestdo de documen-
tos, constantes dos Anexos 1 a 3 desta Resolugéo:

| — Plano de Classificagdo de Documentos;

Il - Tabela de Temporalidade de Documentos;

Il — Glossario de Formatos, Espécies e Tipos
Documentais.

Art. 2°. Para os efeitos desta Resolucdo aplica-
se 0 Glossario Terminoldgico constante do Anexo 4.

Art. 3°. A criacdo de tipos documentais devera
atender o principio da racionalidade, e apenas se
justificard se houver a necessidade de prova ou
informacao referente a realizagdo de alguma ativi-
dade do Tribunal existente ou que vier a existir.

Art. 4°. A classificagdo é atividade fundamental
para gestdao documental, e devera ser realizada
quando da produg¢do ou recebimento do documen-
to na Secretaria do Tribunal.

Paragrafo unico. Ndo serdo objeto de classifica-
cdo e avaliacdo copias de documentos cuja produ-
¢cdo nao seja indispensavel para atender a uma ati-
vidade ou rotina administrativa especifica deste
Tribunal.

Art. 5°. Nenhum documento de arquivo da
Secretaria deste Tribunal podera ser eliminado ou
encaminhado para arquivamento intermediario ou
permanente sem que haja tal previsdo na Tabela
de Temporalidade de Documentos.

Art. 6°. Compete ao Setor de Arquivo o arqui-
vamento intermediario e permanente dos docu-
mentos de arquivo da Secretaria do Tribunal, do
Gabinete da Presidéncia e da Corregedoria
Regional Eleitoral.

Art. 7°. Terdo acesso direto aos documentos em
arquivo intermediario:
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| — Os setores e 0s servigos em relacdo aos seus
préprios documentos;

Il — As secdes em relacdo aos seus proprios
documentos e em relacdo aos documentos dos
setores e dos servicos a elas subordinados;

[l = As coordenadorias em relagéo aos seus pro-
prios documentos e em relacdo aos documentos
provenientes das dependéncias que as compdem;

IV — Os gabinetes das secretarias em rela¢éo aos
seus proprios documentos e em relagdo aos docu-
mentos provenientes das dependéncias que as
compdem;

V - O gabinete da Corregedoria Regional
Eleitoral em relagdo aos seus proprios documentos
e em relacdo aos documentos das dependéncias
que a compdem,;

VI — A Diretoria-Geral e a Presidéncia em rela-
¢ao aos seus proprios documentos e em relagéo aos
documentos provenientes de todas as dependén-
cias da Secretaria do Tribunal.

Paragrafo Gnico. Eventuais alteracdes na
nomenclatura e atribuicdo no organograma da
Secretaria do Tribunal ndo afetardo o cumprimento
das regras acima articuladas, observando-se sempre
o principio segundo o qual cada unidade adminis-
trativa tem acesso direto a propria documentacao
e a que é produzida pelas dependéncias que lhe
sdo hierarquicamente subordinadas.

Art. 8°. A remessa de documentos para arquiva-
mento intermediario ou permanente devera ser
formalizada através de Relagdo de Remessa que
devera conter:

a) identificacdo da dependéncia;

b) identificacdo da série documental;

c) codigo de classificacdo da série documental;

d) quantidade de documentos encaminhados;

e) ano do término do arquivamento intermediario,
se for o caso, conforme consta na Tabela de
Temporalidade;

f) destinag¢do final prevista na Tabela de
Temporalidade;

g) data e assinatura do responsavel pela depen-
déncia.

Art. 9°. O recebimento dos processos adminis-
trativos e judiciais para arquivamento intermedia-
rio dar-se-a apds a conferéncia das pecas que 0s
compdem e lavratura dos respectivos Termos de
Arquivamento, que deverdo seguir o modelo cons-
tante do Anexo 5.

Art. 10. As eliminacdes de documentos, previs-
tas na Tabela de Temporalidade, deveréo ser reali-
zadas:

| — Pelas proprias dependéncias, quando néo
houver previsdo de arquivamento intermediario
para os documentos a serem eliminados;

Il - Pelo Setor de Arquivo, quando houver pre-
visdo de arquivamento intermediario para os docu-
mentos a serem eliminados.

Paragrafo unico. A elimina¢do de documentos
em arquivo intermediario devera ser precedida de
autorizacdo da dependéncia da qual sdo prove-
nientes e publicacdo, em Diario Oficial, de "Edital
de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos', nos ter-
mos do Anexo 6.

Art. 11. A eliminacdo de documentos dar-se-a
por fragmentacdo manual ou mecanica de modo
que inviabilize a recuperacdo das informacdes
neles existentes, e devera ser formalizada por meio
da lavratura do Termo de Descarte de Documentos,
constante do Anexo 7.

Art. 12. A atualizacdo dos instrumentos de ges-
tdo de documentos descritos no Artigo 1° devera
ser realizada pela Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos, a partir de propostas a
ela apresentadas pelas dependéncias do Tribunal, e
estaré sujeita a aprovacao da Presidéncia.

Art. 13. Esta Resolucdo entrard em vigor na
data de sua publicacdo.

Sala de Sessbes do Tribunal Regional Eleitoral

do Estado de Sao Paulo, aos 29 de setembro de
2005.

Alvaro Lazzarini
Presidente do Tribunal

Paulo Sunao Shintate
Corregedor Regional Eleitoral

Maria Salette Camargo Nascimento
José Roberto Pacheco Di Francesco
Eduardo Augusto Muylaert Antunes

Paulo Alcides Amaral Salles

Mario Luiz Bonsaglia
Procurador Regional Eleitoral



ANEXO 1

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

100 DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
Esta fungdo administrativa agrupa as atividades relacionadas a estruturagdo e organizagdo interna do TRE, além das

relagées internas entre as proprias dependéncias administrativas do 6rgio, e das relagdes externas, entre o Tribunal e
outras instituigdes,

101 PLANEJAMENTO, MODERNIZAGAC E REFORMA ADMINISTRATIVA
Inserem-se aqui os documentos relacionados ao desenvolvimento do aparelho burocratico-estatal do TRE. Sdo documentos
que resultam da necessidade de otimizagdo e racionalizagio de métodos, rotinas de trabalho, procedimentos administrativos,
reestruturacdo administrativa, estabelecimento de diretrizes e plangjamento geral dos servigas, com vistas ao aprimoramento
das fungBes administrativas do Tribunal.

102 COMUNICAGCAC E REPRESENTAGAO SOCIAL

Trata-se de atividade necessaria a realizacio dos eventos sociais inlernos promovidos pelo TRE, e representacdo nos eventos
socials externos promovidos por outras instituigbes.

103 RELAGOES ADMINISTRATIVAS GERAIS

Os documentos gerados por esta atividade sdo frutos das relagdes internas estabelecidas entre as unidades administrativas do
TRE, ¢om vistas A realizagZo de objetives globais que repercutam para além da prépria dependéncia.

104 COMUNICAGAQ ADMINISTRATIVA

A comunicagio administrativa, para efeito deste plano de classificagdo, ¢ a alividade necessdria para a cientificaco geral de
atos, eventos administrativos e outras informacgdes de interesse interno geral.

105 REGULAMENTAGAQ ADMINISTRATIVA E NORMATIZAGAO DE PROCEDIMENTOS E ROTINAS

Relnem-se aqui os documentos que resuitam da necessidade de emissdo de normas internas voltadas para pessoal e
procedimentos administrativos.

106 RELAGOES INSTITUCIONAIS

Agrupam-se agui 05 documentos produzidos e recebidos para a troca de informacgdes administrativas entre o Tribunal e outras
instituigtes.

200 ADMINISTRAGAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Esta classe reline todas as atlvidades voltadas & gestdo de pessoal, relativas aos direitos e deveres dos magistrados,
servidores concursados, servidores requisitados de outros érglos publicos, empregadoes contratados e estagiarios.

201 SELECAO, NOMEAGAO E EXONERAGAQ DE SERVIDORES

Corresponde aos documentos produzidos pelas atividades necessdrias tanto para ¢ Ingresse do servidor no quadro de pessoal
do TRE, quanto para sua exclusio do quadro.

202 CAPACITAGAD

Retnem-se nesta atividade os documentos produzidos pelo Tribunal para promover o treinamenlo e a capacitagbo dos seus
servidores, seja em evenlos internos promovidos pelo proprio 6rgdo, quanto em eventos externos promovidos por outras
instituigdes, plblicas ou privadas.

203 CONTROLE DE FREQUENCIA

E a atividade produtora de documentos relacionados aos registros de freqliéncia dos juizes, servidores e demais funcionarios
que cumprem expediente nos 6rgéos da Justiga Eleitoral,

204 CONCESSAQ DE DIREITOS E VANTAGENS FUNCIONAIS

Resultam desta atividade os documentos produzidos para a viabilizagdo da concessdo das prerrogativas legalmente
estabelecidas em prol dos servidores, em fungio do cargo, incluidas as indenizagdes, as gratificaces e os adicionais a que
fazem jus.
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205 CONCESSAQ DE AUXILIO SOCIAL

Trata-se da atividade necessdria para repasse de beneficios de natureza assistencial ao servidor, tais como o auxilio-
alimentagdo, o auxilio-creche e o auxllio-transporte.

206 ASSISTENCIA MEDICA E SOCIAL

Consiste na atividade produtora dos documentos que resultam do atendimento médico, psicoldgico e de assisténcia social ao
servidor.

207 ACOMPANHAMENTQ E AVALIAGAO DE DESEMPENHO
E a atividade que pode ser desenvolvida ndc apenas durante o estagio probatério do servidor, fornecendo elementos
necessarios a sua aprovacgio e efetivagio no cargo, mas também durante toda a sua vida profissional no Tribunal, com vistas 3
sua progressdo funcional.

208 LOTAGAO E MOVIMENTAGAQ DE PESSOAL

Rednem-se aqui os documentos produzidos para cficializago da lotagdo do servidor em determinada dependéncia, ou da
relotagéio para outra dependéncia.

209 ASSENTAMENTO FUNCIONAL

Classificam-se nesta atividade os documentos produzidos para registro da vida funcional do servidor, bem como para
levantamento estatistico desses registros.

210 REQUISIGAO DE SERVIDOR

Esta atividade produz os documentos necessérios para operacionalizar a vinda de servidores de outros drgdos publicos para
prestar servigos na Secretaria do Tribunal e em cartdrios eleitorais.

211 CONTRATAGAQ, ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAQ DE ESTAGIARIQ

Rednem-se aqui os documentos referentes & admisséo do estagiario, a avaliagdo do estagidrio e ao acompanhamento, pelo
Tribunal, das atividades por ele desenvolvidas.

212 PAGAMENTO DE PESSOAL

Corresponde & atividade produtora dos documentos que viabilizam © recebimento, pelo servidor, de seus vencimentos, além
dos pagamentos extraordindrios a que faz jus.

213 DESIGNAGAO E NOMEAGAO DE MAGISTRADO E ESCRIVAO ELEITORAL
Sao produto desta atividade os documentos criados para possibilitar o ingresso dos juizes e escrivées na Justica Eleitoral,
214 AGAO DISCIPLINAR E APURAGAO DE RESPONSABILIDADE
Consiste na atuag3o da Administragiio do TRE para apurar responsabilidade de servidor por infragao praticada no exercicio de

suas aftribuigBes. Incluem-se também nesta atividade os documentos que resultam da acdc administrativa diante dos
movimentos coletivos reivindicatérios dos servidores.

300 ADMINISTRAGAO DE MATERIAL, PATRIMONIO E SERVIGOS
Sao abarcadas por esta classe as atividades necessérlas para a aquisi¢io e gerenciamento dos materiais, aqui

entendidos como objetos adquiridos para fins de consumo, nio patrimoniados, portanto; aquisicio e gerenclamento
de bens patrimoniais; e geranclamento dos servigos Internos e externos.

301 CADASTRAMENTO DE FORNECEDOR E ATENDIMENTO A FORNECEDOR

Consiste na atividade de registro das empresas fornecedoras de bens, materiais e servigos, e na alividade de atendimento a
@ssas empresas.

302 AQUISICAO E GERENCIAMENTO DE MATERIAL DE CONSUMO

Sdo produzidos por esta atividade os documentos que viabilizam a compra de material de consumo por procedimentos
licitatérios, e o controle interno do fornecimento e do uso desses materiais.
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303 AQUISIGAD E GERENCIAMENTOQ DE BENS PATRIMONIAIS

Sio produzidos por esta atividade os documentos que viabilizam a compra de material permanente por procedimentos
licitatérios, @ o controle interno do seu fornecimento e de sua movimentagao.

304 CONTRATAGAQ E EXECUGAO DE SERVICO EXTERNO

Relinem-se aqui os documentes produzidos para viabilizar a contratagéo, por meio de processo licitatério, de empresa para
executar algum servigo ndo realizavel pela prépria Administragao do TRE.

305 REQUISICAO E EXECUGAO DE SERVIGO INTERNO

E a atividade que assegura a realizagéo de algum servico disponivel pela propria administragio do TRE, sem a necessidade
de contratag3o de fornecedor externo.

306 GERENCIAMENTO DE CONTRATOS

Retnem-se aqui os documentos produzidos para acompanhamento dos contratos vigentes firmados entre 0 TRE e os
formecedores de materials, bens e servigos.

400 ADMINISTRAGAO DO PATRIMONIO IMOBILIARIO

Esta fungo administrativa redine as atividades necessdrlas para a aquisi¢io, locagiio e manutengio dos bens iméveis
que abrigam a Secretaria do TRE e os cartdrios eleitorais.

401 GERENCIAMENTQ DOS SERVIGOS BASICOS (AGUA, LUZ, GAS E TELEFONE)

Esta é a atividade produtora/ acumuladora dos documentos criados para gerenciamento dos servigos oferecidos pelas
empresas concessiondrias de servigos publicos, fornecedoras de 4gua, luz, gas e telefonia.

402 AQUISICAD, LOCAGAOD E ALIENAGAD DE IMOVEL

Classificam-se nesta atividade os documentos criados para compra ou aluguel de iméveis pelo TRE, e os documentos criados
para baixa de bem imével pertencente ao TRE.

403 SEGURANGA

Trata-se de uma atividade de controle de portaria e monitoramento de imével com o objetivo de garantir protegdo patrimonial
ao TRE.

500 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

Esta classe funcional reine todas as atividades relacionadas ao planejamento, organizagdo, execuglio e controle dos
recursos orgamentérios e financeiros do Tribunal para consecugio dos objetivos da Justiga Eleitoral.

501 PROGRAMAGAO ORGAMENTARIA

Relne os documentos gerados na atividade de programagfio orgamentaria dos recursos consignados 4 manutengéo do
Tribunal, englobando a elaboragio de propostas orgamentérias anuais, planos plurianuais, créditos adicionais, previsdo e
acompanhamento dos gastos realizados.

502 EXECUGAQ ORGAMENTARIA
Reiine os documentos gerados na atividade de execugéo orgamentaria dos recursos concedidos ao Tribunal, englobando a

elaboragBo de propostas orgamentarias anuais, planos plurianuais, créditos adicionais, previsdo e acompanhamento dos
gastos realizados.
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503 PROGRAMAGAQ E EXECUGAQ FINANCEIRA
Reune os documentos gerados nas atividades de programagio e execucio financeira dos recursos concedidos ao Tribunal,
englobando a previsdo de desembolsos mensais, pagamentos por meic de emisséo de ordens bancarias, quitagéo de faturas,
folha de pagamento de pessoal e recolhimento de tributos fiscais e previdenciarios.

504 CONTABILIDADE

Relne os documentos gerados na atividade de controle dos registros contabeis, em cumprimento aos principios aplicados 2
contabilidade plblica, prestagéo de contas de suprimento de fundos e tomada de contas dos recursos federais.

600 GERENCIAMENTO DA DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO

Estao reunidas nesta classe funcional todas as atividades que viabilizam a circulag&o dos documentos, o acesso a
documentos e a seguranga das informagdes neles contidas.

601 CONTROLE DA MOVIMENTAGAO DE DOCUMENTOS
Consisle na atividade de registro das saidas e entradas dos documentos durante a sua circulagéo pelas dependéncias do TRE.
602 REGISTRO DE ENTRADA E PROTOCOLO DE DOCUMENTOS

Nesta atividade enquadram-se os documentos produzidos para registro e protocolo dos documentos que entram no TRE para
circulagio interna.

603 AVALIAGAO E ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Resulla desta atividade a documentagdo criada para defini¢io e aplicagfic de prazos de guarda e realizagdo de descarle de
documentos.

604 EXPEDIGAQ DE DOCUMENTOS
Consiste na atividade que produz documentos para operacionalizar as rotinas de remessa de documentacéo para fora do TRE.
605 AUTUAGAO, REGISTRO E ACOMPANHAMENTO DE FEITOS

Esta é a atividade produtora de documentos criados para operacionalizar a autuagiio e registro, em assentamento proprio, de
processos administrativos e judiciais, bem como para registro de seu andamento.

606 DESENVOLVIMENTO, OPERAGAO E MANUTENGAQ DE SISTEMA INFORMATIZADO

Devem integrar esta classe os documentos produzidos e acumulados para a criagdo, usc efou manutengdo de softwares no
TRE.

607 CONTROLE DE ACERVO BIBLIOGRAFICO

Consiste na atividade produtora de documentos para gerenciamento de conjunios de livros, periédicos e outros tipos de
publicagfes.

700 CONTROLE ADMINISTRATIVO

Agrupam-se nesta classe as atividades voltadas & verificagdo, por agentes internos que intagram a propria estrutura
administrativa ¢o TRE, da correta gestio administrativa da instituigio. incluem-se, também, as atividades de suporte
as inspecOes realizadas por érgios externos com atrtbui¢des legais para tal.

701 CORREIGAD

E a atividade desenvolvida, no ambito institucional interno, exclusivamente pela Corregedoria do TRE, ¢ que produz os
dacumentos que decorrem das suas inspegdas nos cartorios eleitorais.

Inserem-se nesta atividade, também, os documentos produzidos para dar suporle as correicdes realizadas no TRE peia
Corregedoria Geral do TSE.
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702 AUDITORIA INTERNA

E uma atividade de controle interno, de exame analiico dos procedimentos administrativos que envolvem a gestio
orgamentéria e financeira em atos praticados pelas dependéncias do TRE.

703 SUPORTE A AUDITORIA EXTERNA

£ a atividade que resulta do controle fiscal externo do TRE, realizado pelo Tribunal de Contas da Unido e Tribunal de Contas
do Estado, para verificagio da correta aplicagio dos recursos orgamentarios estadual e federal, respectivamente.

704 CONTROLE DE MULTAS ELEITORAIS

Consisle na atividade acumuladora de documentos produzidos em decorréncia da aplicacdo, conferéncia e levantamento
estatistico das multas eleitorais.

1100 GERENCIAMENTO E CRITICA DO CADASTRO ELEITORAL
Nesta classe encontram-se reunidas todas as atividades que visam a manutengdo constante do cadastro de eleitores,

e gue assegurem, incluslve, uma auditorla que aponte eventuais irregularidades nas Inscricdes & promovam a sua
regularizagio.

1101 ALISTAMENTO E RECADASTRAMENTO ELEITORAL

Nesta atividade incluem-se os documentos produzidos para a emissdo de titulos eleitorais nos procedimentos de alistamento e
recadastramento eleitoral.

1102 BATIMENTO DO CADASTRO ELEITORAL

Resultam desta atividade basicamente os relatérios produzidos nos procedimentes de auditoria do cadastro de eleitores com
vista a identificar possiveis pluralidades de inscrigdes eleitorais.

1103 APURAGAO DE IRREGULARIDADE EM INSCRIGAQ ELEITORAL
Consiste na atividade de verificagio, para fins de regularizagdo, de inscrigbes eleitorais identificadas como irregulares.
1104 CONSULTA AQ CADASTRO ELEITORAL
Trata-se da atividade que acumula documentos resultantes das solicitagdes de informages sobre eleitores existentes no

cadastro eleitoral, solicitages essas oriundas de ¢rgos internos de Tribunal e outras instituigdes, mormente as do Poder
Judicidrio.

1200 ASSENTAMENTO DE ATO PARTIDARIO

Inserem-se nesta funcdc administrativo-judiclal as atividades de registro de filiagdes partidarias e demais atos
praticados e informados ao TRE por érgdos poiltico-partidéarios.

1201 REGISTRO DE FILIAGAO PARTIDARIA

Esla atividade acumula os documentos necessarios para acompanhamento, pela Justica Eleitoral, das filiages dos eleitores
junto aos partidos politicos.

1202 REGISTRO DE ORGAQ PARTIDARIO

Agrupam-se nesta atividade os documentos utilizados para registro das composigdes das comissées executivas e diretdrios de
érgdos partidarios estadual e municipal,
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1300 DECISAO E JULGAMENTO
Integram esta classe funcional todas as atividades necessérias para as decisdes em si ou para dar suporte as
decisdes em processos judiciais proferidas monocraticamente por juiz eleitoral, por magistrado da Corte, ou

proferidas pelo préprio Tribunal, além das demais atividades realizadas em sessdes plenarias do TRE, Reunem-se
aqui, também, as atividades desenvolvidas para divulgacao das decisdes e para comunicagfio de atos processuais.

1301 PREPARAGAO, ACOMPANHAMENTO E REGISTRO DA SESSAO PLENARIA

Esta atividade acumula os documentos criados para viabilizar a realizagso da sessdo plenaria do Tribunal, e possibilitar o seu
relato em ata.

1302 JULGAMENTO DO TRIBUNAL

Consiste na atividade para a qual sdo criados todos os processos judiciais destinados 4 apreciagio, em sessdo plendria, do
colegiado de juizes do Tribunal.

1303 DECISAO MONOCRATICA

Consiste na atividade para a qual sdo criados os processos judiciais cujas sentengas e decisdes sao proferidas por juiz eleiteral
ou por magistrado de Tribunal.

1304 DIPLOMAGAO DE ELEITO

Retinem-se aqui os documentos criados para diplomar o candidato eleito para ¢ carge a que concorreu (vereador, deputado
estadual, prefeito ou govemador).

1305 COMUNICAGAQ E INFORMAGAQ PROCESSUAL
Trata-se da atividade acumuladora dos documentos que resultam da necessidade de troca de informacgdes entre os diversos
drgdos e instdncias da Justica Eleitoral a fim de assegurar o born andamento dos feitos judiciais, além dos documentos criados
para cientifica¢do e informacgio 4s partes de atos processuais praticados.

1306 ASSESSORAMENTO JURIDICO

Consiste atividade de emissdo de opinido técnica de natureza juridica para dar suporte as decisdes a serem proferidas em
processos administrativos e judiciais.

1307 COMPILAGAQ E DIVULGAGAO DOUTRINARIA E JURISPRUDENCIAL

Esta atividade acumula os documentos criados para organizar e disponibilizar 4 comunidade juridica a jurisprudéncia firmada
pelo TRE-SP e a doutrina eleitoral.

1308 ANALISE DE CONTAS DE CANDIDATO E COMITE

Esta atividade acumula os documentos produzidos para exame técnico e acompanhamento das contas de campanha eleitoral
apresentadas pelos comités de campanha e candidatos a cargo eletivo, com vistas a instruir processo de prestacdc de contas
a ser julgado pelo Tribunal.

1309 REVISAQO DO ELEITORADO

Consiste na atividade que acumula os documentos criados para processar os pedidos de revisdo do eleitorado formulados
pelos interessados.

1310 SUSPENSAQ E RESTABELECIMENTO DE DIREITOS POLITICOS DE ELEITOR

S#o produto desta atividade os documentos criades para processar os pedidos de interrupgdo temporaria e os pedidos de
restauragao dos direitos politicos de eleitor, formulados pela autoridade judiciaria.

1400 ADMINISTRAGAO E DISCIPLINAMENTO DO PROCESSO ELEITORAL

Nesta classe funcional encontram-se reunidas todas as atividades administrativas diretamente ligadas a eleigio,
imprescindivels a sua realizagiio plena, durante o curso integral de seu processo.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

1401 CAMPANHA EDUCATIVA E ORIENTAGAC A ELEITOR E CANDIDATO
Acumulam-se nesta atividade os documentos produzidos nas agdes da Justica Eleitoral voltadas ao esclarecimento de
eleitores sobre procedimentos de alistamento e uso da urna eletrdnica, além de outras atuagdes junto & sociedade
refacionadas & consclentizagéio da importancia do volo. Retinem-se agui, também, os documentos produzidos para orientagéo
sobre procedimentos especificos a serem seguidas por candidatos.

1402 CONVOCAGAQ E TREINAMENTO DE MESARIO

Esta atividade reine os documentos criados para a convocacdo e capacitagdo dos mesérios que atuardo nas mesas
receptoras das segdes eleitorais durante a votagdo.

1403 CONSTITUIGAQ DE JUNTA ELEITORAL

Resultam desla alividade os documentos acumulados para viabilizar a criagéo e organizagéio das juntas eleitorais apuradoras
que realizarao, se necessano, a contagem manual dos votos.

1404 PREPARAGAQO, ACOMPANHAMENTO E LOGISTICA DO PROCESSO ELEITORAL

Nesta atividade sdo acumulados os documentos criados para apoio as operagbes administrativas necessarias ao bom
andamento da eleiciio.

1405 FISCALIZAGAO DA PROPAGANDA ELEITORAL
Consiste na atividade que acumula os documentos decorrentes da verificagdo em campo, por autoridade judiciaria, da correta
observincia, pelos candidatos e partidos politicos, das nommas vigentes sobre propaganda politico-partidaria. S3o aqui
agrupados tambeém, por conseqgiéncia, os documentos resultantes da constatagao de irregular veiculagdio da propaganda.

1406 APURAGAO DE VOTOS

Acumulam-se, para a realizagéo desta atividade, os documentos criados para registro de vota¢do dos candidatos, a partir do
qual € realizada a contagem de votos e finalizagac da contagem.

1407 DIVULGAGAQ DE ELEIGAQ E DADOS ELEITORAIS

Integram esta atividade os documentos criados e acumulados para disponibilizagdo a imprensa, a pesquisadores, a candidatos
e a interessados em geral, de compilagbes de resultados de votagdo e demais dados relevantes sobre eleigdes.

1408 COOPERAGAQ EM ELEICAO NAO-OFICIAL
Qriginam-se desta atividade os documentos que registram o uso de recursos humanos e materiais da Justiga Eleitoral em

colaboragéio a eleigdo cuja realizagdo n&éo ¢ de competéncia lega! do TRE (organizagdes ndo governamentais, conselhos
profissionais, sindicatos, eic.).
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

A FORMA DE ]
CLASSIFICACAO DOCUMENTO APRESENTACAQ ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO  DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
100 DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

101 PLANEJAMENTO, MODERNIZAGAC E REFORMA ADMINISTRATIVA

101.1 PROPQSTA DE ALTERAGCAO DE via Gnica 2 anos 5anos guarda permanente
PROCEDIMENTQ ADMINISTRATIVO
101.2 PROPOSTA DE ALTERAGAQ QU ATRIBUIGAQ DE  via Unica 3 anos 5anos guarda permanente
COMPETENCIA ADMINISTRATIVA
101.3 PROPOSTA DE CRIACAO QU ALTERAGAD DE via unica 3 anos 5 anos guarda permanente
FORMULARIOS QU MODELOS DE DOCUMENTOS
101.4 PROPOSTA DE MODERNIZAGAO, REFORMA QU via anica 3 anos 5 anos guarda permanente
REESTRUTURAGAQ ADMINISTRATIVA
101.5 RELATORIC DE REUNIAQ DE PLANEJAMENTO via dnica 5 anos - eliminagdo
DE TRABALHO
102 COMUNICAGAO E REPRESENTAGAO SOCIAL
102.1 CONVITE PARA PARTICIPACAQO EM CERIMONIA  original/copia até a realizagéo da cerimdnia - eliminagdo
102.2 CRONOGRAMA DE PROVIDENCIAS PARA via unica 3anos - eliminagéo
CERIMONIA
102.3 LISTA DE PRECEDENC!A DE AUTORIDADES via Unica 3anos - eliminagao
102.4 OFICIO DE AGRADECIMENTO OU CUMPRIMENTO 22 via 1 ano - eliminagao 1?2 via encaminhada ao
destinatério do oficio
102.5 QFICIO DE CONVITE PARA EVENTO 2% via 3 anos - eliminagao 1* via encaminhada ao
- 7 destinatario do oficio
102.6 OFICIO-CIRCULAR DE CONVITE PARA EVENTO copia até realizacdo do evento - eliminagio
102.7 PLANQ DE COMPOSICAQO DE MESA via dnica 3 anos - eliminagdo
102.8 RELAGAQ DE AGRACIADOS COM via Unica 3 anos - eliminagio relagac reproduzida no livro de
CONDECORAGAC alas das sessfes plendrias
102.9 RELAGAQ DE CONVIDADQS PARA EVENTO via {inica 3 anos - eiiminagéo
102.10 RELATORIO DE GESTAO impresso 1 ano 5 anos guarda permanente  deve ser mantido um Gnico
exemplar em guarda permanente
102.11 RELEASE DE NOTICIAS DO TRE via Onica 3 anos 2 anos guarda permanente

102.12 ROTEIRO DE PROVIDENCIAS PARA CERIMONIA  via (nica 3 anos - eliminagio




ANEXO 2

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

FORMA DE

CLASSIFICAGAO DOCUMENTO APRESENTACAO ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
102.13 ROTEIRQ DO ANDAMENTO DA CERIMONIA via Onica 3 anos - eliminagéo
103 RELAGCOES ADMINISTRATIVAS GERAIS
103.1 CONSLULTA INSTITUCIONAL INTERNA via unica 5 anos 5 anos guarda permanente
103.2 INFORMAGAQ PARA INSTRUGAO PROCESSUAL  cépia 2 anos - eliminagdo original (via Onica) juntado ao
processo gue gerou a informagao
103.2 INFORMAGAO PARA INSTRUGAC PROCESSUAL  copia 3 anos eliminagio
103.3 MEMORANDO DE SOLICITAGAO QU 1* via/2® via 1 ano - eliminagao
INFORMACAQ DE PROCEDIMENTOS DE
SERVIGO
103.4 OFICIO INFORMATIVO DE PROCEDIMENTOS DE 12 via/2® via até atendimento do objeto do - eliminagéo
SERVICO oficio
103.5 RELATORIO DE ATENDIMENTOS TELEFONICOS  via dnica 2 anos - eliminagéo
104 COMUNICACI-T\O ADMINISTRATIVA
104.1 BOLETIM DE DIVULGACAO impresso enquanto vigorar a legislagio - eliminagéo pode ser mantido apenas por um
referenciada ano em arquivo comente se a
legislagio referenciada nao for
pertinente aos servigos da
dependéncia
104.2 BOLETIM INTERNO DA SECRETARIA impresso enguanto vigorar o objeto do - eliminacgac
boletim
104.3 CIRCULAR INFORMATIVA DE LEGISLAGAQ copia enquanto vigorar a legislagao - eliminagao original (via Unica) classificada
referenciada na atividade 604
104 .4 CIRCULAR INFORMATIVA DE PROCEDIMENTOS  cépia enquanto vigorar o objeto da - eliminagéao original (via Gnica) classificada
DE SERVICO circular na atividade 604
1045 CIRCULAR INFORMATIVA INSTITUCIONAL cépia 1ano - eliminagédo original {via anica) classificada
INTERNA na atividade 604
104.6 CLIPPING original/cépia 1 ano - eliminagdo
104.7 COMUNICADO DE ALTERAGAQ DE ENDEREGQ original/copia alé atualizagdo do cadastro local - eliminagédo
104.8 COMUNICADO DE CURSOS E EVENTOS original/copia alé realizagdo do cursofevento - eliminagéo
104.9 COMUNICADQ DE DIREITOS E DEVERES original/cdpia enquanio vigorar o objeto do - eliminagdc

FUNCIONAIS

comunicado

Ly
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

FORMA DE =
CLASSIFICAGAO DOCUMENTO APRESENTACAO ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
104,10 COMUNICADO DE PROCEDIMENTOS DE original/copia enquanto vigorar 0 objetc do - eliminagdo
SERVICO comunicado
104.11 COMUNICADO MEDICO eriginalicopia enquanto vigorar o objeto do - eliminagao
camunicado
104.12 LISTA DE RAMAIS TELEFONICOS impresso até atualizagio - eliminagdo
104.13 LISTA TELEFONICA DE JUIZES E OCUPANTES impresso até nova edigao - eliminagéo
DE FUNGAQ COMISSIONADA
104.14 MENSAGEM POR LINHA DIRETA copia enquanto vigorar o objeto da - eliminagao original como documento
mensagem eletrdnico do sistema
104.15 MENSAGEM-FAX CIRCULAR INFORMATIVA DE original/copia enquanto vigorar o procedimento - eliminagéo
PROCEDIMENTOS DE SERVICO de servigo
104.16 OFiCIO-CIRCpLAR INFORMATIVO DE copia 1 ano - eliminagao original (via dnica) classificado
GRATIFICAGAO ELEITORAL na atividade 604
104.17 OFICIO-CIBCULAR INFORMATIVO DE cbpia enguanto vigorar a legislagao - eliminagéo original (via unica) classificado
LEGISLAGAQ referenciada na atividade 604
104.18 OFICIO-CIRCULAR INFORMATIVO DE copia enquanto vigorar o objeto do - eliminagao original (via tnica) classificado
PROCEDIMENTOS DE SERVICO oficio circular na atividade 604
104.19 OFICIO-CIRCULAR INFORMATIVO copia 1 ano 3 anos eliminagao original (via (nica) classificado
INSTITUCIONAL na atividade 604
104.19 OFICIO-CIRCULAR INFORMATIVO chpia 2 anos 3 anos gliminagdo original (via Gnica) classificado
INSTITUCIONAL na atividade 604
104.20 RELAGCAQ DAS ZONAS ELEITORAIS copia até atualizagdo dos dados - eliminagao original como documento
eletrénico em banco de dados do
sistema
105 REGULAMENTAQAO ADMINISTRATIVA E NORMALIZA(;[\O DE PROCEDIMENTOS E ROTINAS
1051 ORDEM DE SERVIGCO NORMATIVA via unica enquanto vigorar o objeto da 15 anos guarda permanente
ordem de servigo
105.2 PORTARIA via Unica 5 anes 15 anos guarda permanente
105.3 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE ELABCRAGAQ  via Unica 5 anos 1C anos guarda permanente

OU ALTERAGAO DE REGULAMENTO DE

PESSOAL

106 RELAGOES INSTITUCIONAIS
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

i FORMA DE
CLASSIFICAGAO DOCUMENTO APRESENTAGAO ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
106.1 CONSULTA INSTITUCIONAL EXTERNA via Gnica 5 anos 5 anos eliminacdo
106.2 CONSULTA TECNICA A ORGAO SUPERIOR via Unica enquanto vigorar a orientagfio do 5 anos eliminagio
&rgdo consuitado

106.3 CORRESPONDENCIAS originalicépia 3 anos 5 anos eliminagéo

106.4 CORRESPONDENCIAS COM ORGAQ SUPERIOR  originalicopia 5 anos 5 anos eliminagio

106.5 MENSAGEM SIAFI copia 5 anos - eliminacac original como documento
eletrdnico no SIAFI

106.6 MENSAGEM-FAX original/copia 5 anos - eliminagao

106.7 OFICIO DE ENCAMINHAMENTO DE 12 via/2® via 1 ano - eliminacio

DOCUMENTOS
106.8 OFICIO INFORMATIVO INSTITUCIONAL 12 via/2® via 2 anos eliminagao
106.9 RELAGAO DE MENSAGENS-FAX RECEBIDAS via Unica 2 anos - eliminagdo
200 ADMINISTRACJ\O E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS
201 SELEGAO, NOMEAGAO E EXONERACAO DE SERVIDORES
201.1 ATO DE DESIGNAGAD 12 via até desligamento, aposentadoria 100 anos eliminagao
ou falecimento do servidor

201.2 ATO DE DESIGNACAD 2% via 5 anos - eliminagdo 1® via juntada ao processo
administrativo respective

201.3 ATO DE DISPENSA 2% via 5anos - eliminagdo 1? via juntada ao processo
administrativo respectivo

201.4 ATO DE EXONERACAQ 2% via 5anos - eliminagao 12 via juntada ao processo
administrativo respectivo

201.5 ATO DE NOMEAGAQ 2% via 3 anos - eliminagao 1# via juntada ao processo
administrativo respectivo

2016 ATO DE SUBSTITUIGAQ 1% via 5 anos 95 anos eliminagio

201.7 ATO DE SUBSTITUIGAC 2% via 5 anos - eliminagdo 17 via juntada ao processo
administrativo respectivo

201.8 FICHA DE INSCRIGAO PARA CONCURSO via Onica até realizagao do concurso prazo de validade do concurse  eliminagac

PUBLICO
201.9 MEMORANDO DE COMUNICAGAC DE 12 via 2 anos 5 anos eliminagdo

EXONERAGAO DE SERVIDOR
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

FORMA DE

CLASSIFICAGAQ DOCUMENTO APRESENTACAO ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES

201.10 MEMORANDO DE COMUNICAGCAQ DE 2% via 3anos - eliminagdo
EXONERAGAQO DE SERVIDOR

201.11 MEMORANDO DE COMUNICAGAO DE 1% via 2 anos 5anos eliminagio
NOMEAGAQ DE SERVIDOR

201.12 MEMORANDOQ DE COMUNICACAC DE 2% via 3 anos - eliminagao
NOMEAGAOQ DE SERVIDOR

201.13 PROCESSQO ADMINISTRATIVO DE CONCURSQ via (nica praza de validade do concurse 2 anos guarda permanente
PUBLICO

201.14 TERMO DE COMPROMISSO E POSSE via Unica até desligamento, aposentadoria 100 anos eliminagio

ou falecimento do servidor

201.15 TITULO DE NOMEAGAQ DE SERVIDOR PARA via dnica até desligamento, aposentadoria 100 anos eliminago

CARGO EFETIVO ou falecimente do servidor
202 CAPACITAGAQ

2021 DOSSIE DE CONGRESSOS E SEMINARIOS via lnica 5 anos 5 anos guarda permnanente

2022 DOSSIE DE CURSOS E EVENTOS DE via Unica 5 anos 5 anos guarda permanente
CAPACITACAO EXTERNOS

202.3 DOSSIE DE CURSOS E EVENTOS DE via unica 5 anos 5 anos guarda permanente
CAPACITAGCAQ INTERNOS

2024 LISTA DE PRESENGA EM CURSOS E EVENTOS via dnica 2 anos - eliminagac
DE CAPACITAGAO

2025 QFIcIO INFORMAT{VO DE EVENTOS DE 22 via 1 ano - eliminagio 1® via encaminhada ao
CAPACITAGAO destinatdrio do oficio

2026 PROPOSTA DE CURSO DE CAPACITAGAO POR via (nica até aprovagao das contas pelo 5 anos guarda permanente
INSTRUTORIA INTERNA TCU, se prosperar

2027 PROPOSTA DE PARTICIPAGAO EM ATIVIDADES via dnica 5 anos 5 anos guarda permanente
CULTURAIS

2028 PROPOSTA DE PARTICIPAGAO EM CURSO QU via anica 1 ano 50 anos eliminagéo
EVENTO DE CAPACITAGCAQ

2029 PROPOSTA DE TREINAMENTO E CAPACITACAD  via (nica 1 ano 50 anos eliminagdo
DE SERVIDOR

20210 RELATORIO DE PARTICIPAGAQ EM EVENTOS DE  via Gnica 5 anos - eliminagao

CAPACITAGAO
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CLASSIFICAGAO DOCUMENTO AP'I;CE)};E':TDA% 40 ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO  DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
203 CONTROLE DE FREQUENCIA
203.1 ATESTADG DE FREQUENCIA DE ESCRIVAO E via anica 5 anos 95 anos eliminacao
CHEFE DE CARTORIO
2032 CARTAO DE PONTO via tnica 2 anos 50 anos eliminagdo
203.3 MEMORANDO DE COMUNICAGAC DAS HORAS 12 via 2 anos 50 anos eliminagdo
EXTRAORDINARIAS PRESTADAS PELO
SERVIDOR
2034 MEMORANDO DE COMUNICAGAQ DAS HORAS 2% via 2 anos 5 anos eliminagio
EXTRAORDINARIAS PRESTADAS PELO
SERVIDOR
2035 MEMORANDO INFORMATIVO DE FREQUENCIA 2° via 2 anos - eliminagéo 12 via integra dossié funcional do
DE MAGISTRADC juiz
2036 MEMORANDO INFORMATIVO DE FREQUENCIA 12 via/2* via 3 anos - eliminacao
DE SERVIDOR
203.7 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONTROLE DE  via (nica até desligamento do servidor 100 anos eliminagéo
FREQUENCIA DE AUXILIAR REQUISITADO
2038 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONTROLE DE  via dnica enquanto o juiz estiver no 100 anos eliminagao
FREQUENCIA DE JUIZ exercicio da magistratura
203.9 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONTROLE DE  via Unica ate desligamento, aposentadoria 100 anos eliminagéo
FREQUENCIA DE SERVIDOR ou falecimento do servidor
203.10 PROPOSTA DE CONVOCAGAO DE SERVIDORES  via unica 2 anos 50 ancs eliminagdo
203.11 RELATORIO DE CONTROLE DE FREQUENCIADE 2% via 5 anos eliminagio 17 via juntada a0 respectivo
FUNCIONARIOS TERCEIRIZADOS processo de contratagéo de
Servigos
203.12 REQUERIMENTO DE REGULARIZAGAQ DE via Unica 86 meses 5 anos eliminacio
PONTO
204 CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS FUNCIONAIS
2041 APOSTILA DE REMUNERAGAQ E POSICAC via Gnica alé falecimento do servidor 100 anos eliminac3o
FUNCIONAL DC SERVIDOR
204.2 ATO DE APOSENTADORIA 2% via 2 anos - eliminagéo 12 via juntada ao processo de
concessio de aposentadoria
2043 ATO DE CONCESSAQ DE PENSAQ 2% via 5 anos - eliminagdo 1% via juntada ao processo de

concessdo de pensdo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

CLASSIFICAGAO DOCUMENTO FORMADE = ,pouivo CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO  DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
APRESENTAGAO
204.4 CONSULTA PARA CONCESSAQ DE DIREITOS via (nica enquanto vigorar o direito 10 anos guarda permanente
FUNCIONAIS
2045 CONSULTA SOBRE FERIADOS E DISPENSAS DE  via Unica 10 anos - guarda permanente
PONTO
2046 CONSULTA SOBRE SUSTAGAC DE FERIAS via Gnica 1 ano 100 anos eliminagdo
204.7 DECLARACAO DE DEPENDENTES via dnica até atualizacio da declaragdo - eliminagdo
204.8 DOSSIE DE CADASTRAMENTQS, via dnica 5 anos 95 anos efiminagao
TRANSFERENCIAS E INTEGRALIZAGOES DE
PENSOES
204.9 DOSSIE DE INSCRIGOES NC PASEP via unica 10 anos 90 anos eliminagao
20410 DOSSIE DE SUBSTITUICOES DE FUNGOES via Unica 5 anos 95 anos eliminagdo
COMISSIONADAS
20411 FICHA DE RECADASTRAMENTO DE INATIVO via dnica até novo recadastramento 5 anos eliminagéo
204.12 FICHA DE RECADASTRAMENTO DE via unica até novo recadastramento 5 anos eliminagdo
PENSIONISTA
204.13 FORMULARIO DE CONCESSAO DE copia 5 anos - eliminagéo original como documento
APQSENTADORIA aletrdnico encaminhado ao TCU
pelo SISAC
204.14 FORMULARIO DE CONCESSAQ DE PENSAO CIVIL copia 5 anos - eliminagéo original como documento
eletrnico encaminhado ao TCU
pelo SISAC
204.15 MEMORANDO INFORMATIVO DE 12 via/2® via 2 anos 5 anos eliminagdo
APOSENTADORIA DE SERVIDOR
20416 MEMORANDO INFORMATIVO DE DIREITOS 2% via 5anos - eliminagdo 12 via integra processo
FUNCIONAIS administrativo que o gerou
20417 MEMORANDO INFORMATIVO DE FERIAS DE 12via/2? via 2 angs - eliminagao
SERVIDOR
204.18 OFICIO DE ESCLARECIMENTOS EM MANDADO 22 via 5 anos - eliminagao 12 via encaminhada ao
DE SEGURANGCA destinatario do oficio
20419 PEBIDO DE ESCLARECIMENTOS EM PROCESSO  via Unica 3 anos 5 anos eliminagdo
JUDICIAL
204.20 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAO via Unica até desligamento, aposentadoria 100 anos eliminagdo

DE ADICIONAL DE INSALUBRIDADE

ou falecimento do servidor
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FORMA DE . -
CLASSIFICAGAO DOCUMENTO APRESENTAGAO ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIC DESTINAGAQ FINAL OBSERVAGOES

20421 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAQ via Onica até desligamento, aposentadoria 100 anos eliminagéo
DE ADICIONAL DE PERICULOSIDADE ou falecimento do servidor

204.22 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAQ via unica até desligamento, aposentadoria 100 anos eliminag3o
DE ADICIONAL POR TEMPO DE SERVIGO ou falecimento do servidor

204.23 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAQ via unica até falecimento do servidor ou 100 anos eliminagao
DE APOSENTADORIA pensionista

204.24 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAQ via Onica até aprovacdo das contas pelo 12 anos eliminagdo
DE DIARIAS TCU

204.25 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAO via unica até desligamento do servidor 100 anos eliminagao
DE FERIAS A AUXILIAR REQUISITADO

204.26 PROCESSO ADMINISTRATIVC DE CONCESSAQ via Gnica até desligamento, aposentadoria 100 anos eliminagao
DE FERIAS A SERVIDOR ou falecimento do servidor

20427 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAO via Gnica até desligamento, aposentadoria 100 anos eliminagéo
DE PENSAO ALIMENTICIA ou falecimento do servidor

204.28 PROCESSQ ADMINISTRATIVO DE CONCESSAO via (nica até falecimento do pensionista 100 anos eliminagao
DE PENSAO TEMPORARIA

204.29 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAQ via unica até falecimento de pensionista 100 anos eliminagio
DE PENSAQ VITALICIA

204.30 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAQ via unica até aposentadoria, desligamento 100 anos eliminagao
DE QUINTOS ou falecimento do servidor

204 .31 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAQ via Unica até desligamento, aposentadoria 100 anos eliminagio
DE VANTAGENS FUNCIONAIS A SERVIDOR ou falecimento do servidor

204.32 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAQ via unica engquanto vigorar o direito 10 anos guarda permanente
OU SUPRESSAQ DE DIREITOS AQS SERVIDORES

204.33 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONTAGEM via Unica até desligamento, aposentadoria 100 anos eliminagao
DE TEMPO DE SERVIGC ou falecimentc do servidor

204.34 PROCESSQ ADMINISTRATIVO DE CONVERSAQ via Jnica alé desligamento, aposentadoria 100 anos eliminagao
DE LICENGA-PREMIO EM PECUNIA ou falecimente do servidor

20435 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE DESCONTO via dnica até desligamento, aposentadena 100 anos eliminagéo
DE PENSAQ ALIMENTICIA ou falecimento do servidor

204.36 PROCESSC ADMINISTRATIVO DE via Gnica 2 anos 100 anos eliminagac

DESLIGAMENTO DE SERVIDORES
REQUISITADOS
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204,37 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE ISENGAC DE via anica até desligamento, aposentadoria 100 anos eliminagio
IMPOSTO DE RENDA ou falecimento do servidor

204.38 PROCESSQ ADMINISTRATIVO DE via {inica até julgamento das contas pelo 12 anos eliminagao
PARCELAMENTO DE DEBITO DE SERVIDOR TCU ou quitagéo do débito,

prevatecendo o prazo maior

204.39 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE REGISTRO DE  via unica até desligamento do servidor 100 anos eliminacdo
CONCESSOES DE VANTAGENS FUNCIONAIS A
SERVIDOR REQUISITADO

204.40 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE REGISTRO DE  via tnica até desfigarnento do servidor 100 anos eliminagdo
LICENCAS DE AUXILIAR REQUISITADO

204.41 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE SOLICITAGAO  via inica 5 anos 95 anos eliminagdo
DE DIFERENCAS SALARIAIS

204,42 PROCESSO ADMINISTRATIVO PARA via (nica 3 anos 2 anos guarda permanente
CUMPRIMENTO DE DECISAQ JUDICIAL

204.43 RELAGCAO DE SERVIDCRES COM DEPENDENTES  via tnica 3 anos - eliminagdo

204.44 RELATORIO ESTATISTICO MENSAL DE 1% via 5 anos - eliminagao
APQSENTADOS E PENSIONISTAS

204 .45 RELATORIQ ESTATISTICO MENSAL DE 2% via 5 anos 5 ancs eliminagdo
APOSENTADOS E PENSIONISTAS

205 CONCESSAO DE AUXILIO SOCIAL

205.1 CONSULTA PARA CONCESSAO DE AUXILIOS via dnica engquanto vigorar o direito 10 anos eliminagdo
SOCIAIS

2056.2 MEMORANDC INFORMATIVO DE AUXILIQO SOCIAL  2° via 5 ancs - eliminagao 1° via integra processo

administrativo que o gerou

205.3 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAQ via Unica até aprovagdo das conlas pelo 12 anos eliminagao
DE AUXILIO-ALIMENTAGAQ TCU

205.4 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAD via Unica 5 anos 95 anos eliminagdo
DE AUXILIQ-FUNERAL

205.5 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAO via tnica até aprovagdo das contas pelo 12 anos eliminagao
DE AUXILIO-PRE-ESCOLAR TCU

205.6 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAD via dnica até aprovagao das confas pelo 12 anos eliminagao

DE AUXILIO-TRANSPORTE

TCU
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205.7 PRQCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAO via inica até julgamento das contas pelo 12 anos eliminagio
DE REEMBOLSO DE ASSISTENCIA MEDICA TCU
205.8 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE ESTORNO DE via unica até aprovagio das contas pelo 12 anos eliminagao
BENEFICIO TCU
2059 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PRESTAGAO via Unica até aprovagéo das contas pelo 12 anos eliminagio
DE CONTAS DE AUXILIO-ALIMENTACAO TCU
20510 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PRESTAGAO via anica até aprovacao das contas pelo 12 anos eliminagdo
DE CONTAS DE AUXILIO-CRECHE TCU
205.11 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PRESTAGAC via lnica até aprovagao das contas pelo 12 anos eliminacdo
DE CONTAS DE AUXILIO-TRANSPORTE TCU
205.12 PROCESS0 ADMINISTRATIVO DE PRESTAGAC via dnica até aprovagao das contas pelo 12 anas eliminagio
DE CONTAS DE REEMBOLSO DE ASSISTENCIA TCU
MEDICA
205.13 PROPOSTA DE REGULARIZACAQ DE CADASTRO  via unica até atualizagdo do cadastro 2 anos eliminagdo
DE BENEFICIARIOS
206 ASSISTENCIA MEDICA E SOCIAL
206.1 FICHA DE CONTROLE DE HIPERTENSAO via unica até aposentadoria, desligamento 35 anos eliminagic
ou falecimento do servidor
206.2 LISTA DE MEDICAMENTOS PARA BAIXA via Unica ateé aprovagao das contas pelo 12 anos eliminagdo
TCU
206.3 LISTA DIARIA DE ATIVIDADES DE ENFERMAGEM  via (nica 1 ano - eliminacao
206.4 PARECER MEDICO cdpla até desligamento, aposentadoria - eliminagao original (via Onica) juntado ac
ou falecimento do servidor respectivo processo
administrativo
206.5 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE DIAGNOSTICO  via Gnica até desligamento, aposentadoria 100 anos eliminagao
DE DOENCA OCUPACIONAL RELACIONADA AQ ou falecimento do servidor
TRABALHO
206.6 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE via unica até desligamento, aposentadoria 100 anos eliminagao
READAPTACAQO OU RECONDUCAQ DE ou falecimento do servidor
SERVIDOR
206.7 PRONTUARIO MEDICO DE SERVIDOR via dnica alé desligamento, aposentadoria 100 anos eliminagao
ou falecimento do servidor
206.8 PROPOSTA DE IMPLANTAGAQ DE PROGRAMA via Gnica enquanto perdurar © programa 5 anos guarda permanente

DE ATENDIMENTO MEDICO-SOCIAL
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2069 RECEITA DE MEDICAMENTCS 2* via até aprovacao das contas com o 12 anos eiiminacao 1% via entregue ao
TCU servidor/paciente
206.10 RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO MEDICO- via dnica até aposentadoria, desligamento 100 anos eliminacdo
SOCIAL ou falecimento do servidor
20610  RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO MEDICO-  via dnica até desligamento, aposentadoria 100 anos eliminagéo
SOCIAL ou falecimento do servidor
206.11 RELATORIO ESTATISTICC MENSAL DE via unica 3 anos 5 anos guarda permanente
ASSISTENCIA SOCIAL
206.12 RELATORIC ESTATISTICO MENSAL DE via Unica 1 ano 5 anos guarda permanente
ATENDIMENTC PSICOLOGICO
206.13 RELATORIO ESTATISTICO MENSAL DE via tnica 3anos 5 anos guarda permanente
ATENDIMENTOS DA ENFERMARIA
206.14 RELATORIO ESTATISTICO MENSAL DE via Onica 5 anos 5 anos guarda permanente
ATENDIMENTOS MEDICOS
207 ACOMPANHAMENTOE AVALIA(;AO DE DESEMPENHO
207.1 DOSSIE DE PROGRESSAO FUNCIONAL via Gnica 10 anos 100 anos eliminagao
207.2 FICHA DE ACOMPANHAMENTOQ FUNCIONAL via Onica até aposentadoria, desligamento 5 anos eliminagao
ou falecimento do servidor
207.3 MEMORANDO INFORMATIVO PARA AVALIACAO 1® via/2® via 5 anos eliminagao
EM ESTAGIC PROBATORIO
207.4 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PROGRESSAQ  via tnica 5 anos 47 anos eliminagao
FUNCIONAL
2075 RELATOR!IO GERAL DE AVALIACAQ DE via Unica 5 anos 5 anos guarda permanente
SERVIDORES
208 LDTA(;i\O E MOVIMENTACAO DE PESSOAL
2081 ATO DE CESSAQ 2° via 2 anos - eliminagdo 1# via juntada ao processo
administrativo que o gerou
208.2 ATO DE LOTAGAQ QU RELOTAGAO 27 via 5anos - eliminagao 1% via juntada ao processo
administrative que o gerou
208.3 PEDIDO DE RELOTAGCAQ DE SERVIDOR via dnica 5 anos 15 anos eliminagao
208.4 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CESSAC DE via Jnica até desligamento, aposentadoria 100 anos eliminagéo

SERVIDOR

ou falecimento do servidor
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209 ASSENTAMENTO FUNCIONAL
209.1 CERTIDAO DE INFORMAGOES FUNCIONAIS 22 via 5 anos - eliminagao 1* via entregue ao requerente
209.2 DECLARAGAQ DE INFORMAGOES FUNCIONAIS 2° via 5 anos - eliminagdo 17 via eniregue ao requerente
209.3 DOSSIE FUNCIONAL DE JuiZz via dnica enquanio o juiz estiver no 100 anos eliminagéo
exercicio da magistratura
209.4 DOSSIE FUNCIONAL DE SERVIDORES CEDIDOS  via Unica até término da cessac 100 anos eliminacao
TEMPORARIAMENTE PARA OS SERVICOS
ELEITORAIS
209.5 FICHA DE LOTAGAC DO SERVIDOR via unica até desligamento, aposentadoria - processo de
ou falecimento do servidor provimento e vacancia
de cargo
209.6 FICHA FUNCIONAL DO SERVIDOR via Onica até desligamento, aposentadoria 100 ancs eliminagao
ou falecimento do servidor
209.7 HISTORICO PROFISSIONAL DO SERVIDOR via Unica até aposentadoria, desligamento - eliminagao
ou falecimento do servidor
209.8 MEMORANDO DE ALTERAGAO DE REGISTROS 12 via/2® via 5 anos - eliminagao
FUNCIONAIS
209.9 MEMORANDO DE COM}JNICACAO DE 12 via/2® via 2 anos 5 anos eliminagio
ALTERAGAO DE PADRAO DE VENCIMENTOS
209.10 PROCESSO ADMINISTRATIVQO DE PROVIMENTQ  via (nica até desligamento do servidor 100 anos eliminagdo
E VACANCIA DE AUXILIAR REQUISITADO
209.11 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PROVIMENTO  via (nica até aposentadoria, desligamento 100 anos eliminagéo
E VACANCIA DE CARGO ou falecimento do servidor
209.12 PRONTUARIO DE SERVIDOR via (nica até desligamento, aposentadoria 100 anos eliminagdo
ou falecimento do servidor
209.13 QUADRO DE PESSCAL copia 2 anos - eliminagao original (via Unica) encaminhado
ao TSE
209.14 RELATORIO ESTATISTICO MENSAL DE PESSOAL  via Gnica 5 anos 5 anos guarda permanente
209.15 RELATORIQ ESTATISTICO MENSAL DE via Gnica 5 anos 5 anos guarda permanente

SERVIDORES REQUISITADOS

210 REQUISIGAO DE SERVIDOR

{2
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2101 COFICIO DE SOLICITAGAO DE SERVIDORES PARA  2°via 2 ancs 3 anos eliminagéo 1* via encaminhada ao
O SERVIGO ELEITORAL destinatario do oficio
210.2 PROCESSC ADMINISTRATIVO DE REQUISICAD via unica 2 anos 100 ancs eliminagéo
DE AUXILIAR DE CARTORIO
211 CONTRATA(;AO, ACOMPANHAMENTO E AVALIA(;I"\O DE ESTAGIARIO
2111 FICHA GADASTRAL DE ESTAGIARIO via dnica 5 anos 95 anos eliminacio
211.2 RELATORIC DE ATIVIDADES DESENVOLVIDAS via dnica 5 anos 95 anos eliminagao
PELO ESTAGIARIO
211.3 RELATORIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO via Onica 5anos 95 anos eliminagaoc
DE ESTAGIARIO
211.4 TERMO COMPLLEMENTAR AQ COMPROMISSO 12 via 5 anos 95 anos eliminagdo 22 via entregue ao estagiario
DE ESTAGIO
211.5 TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO 1% via 5anos 95 anos eliminagac 22 via entregue ao estagiario
212 PAGAMENTO DE PESSOAL
212.1 CONTRACHEQUE DE CHEFE DE CARTORIO 2% via 1 ano 100 anos eliminagéo 12 via entregue ao servidor
212.2 CONTRACHEQUE DE ESCRIVAC 2% via 1 ano 100 anos eliminagao 1 via entregue ao funcionaric
212.3 CONTRACHEQUE DE JUIZ 2% via 1 ano 100 anos eliminagao 1° via entregue ao juiz
2124 CONTRACHEQUE DE SERVIDOR 2% via 1ano 100 anos eliminacao 1? via entregue ao servidor
2125 CONTRATO DE AVERBAGAO DE CONSIGNAGAD 1% via enquanto perdurar o desconto 7 anos eliminagac 27 via entregue ao contratante
DO SERVIDOR em folha de pagamento
2126 FICHA FINANCEIRA DE SERVIDOR via unica até aprovacao das contas pelo 100 anos eliminagao
TCU
2127 FOLHA DE PAGAMENTO 12 via até aprovacao das contas pelo 100 anos eliminagéo
TCU
212.8 FOLHA DE PAGAMENTO 2% via 2 anos - eliminagac
2129 MEMCRANDO INFORMATIVO DE DESCONTO EM 12 via/2® via 2 anos 3 anos eliminagéo
FOLHA DE PAGAMENTO
21210 QFICIO INFORMATIVO DE DESCONTO EM FOLHA 12 via/2® via 2 anos 3 anos eliminacao
DE PAGAMENTO
21211 PLANILHA DE ALTERAGCAQ OU INCLUSAC DE via inica 3 anos - eliminagao

DADOS EM FOLHA DE PAGAMENTO
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21212 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE via Onica enquanto perdurar o desconto 7 anos eliminagéo
CONSIGNAGAO EM FOLHA DE PAGAMENTO em folha

21213 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PAGAMENTO via Unica 5 anos 47 anos eliminagao
DE AUXILIOS SOCIAIS

21214 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PAGAMENTO via Unica 5 angs 47 anos eliminagéo
DE DIFERENGAS SALARIAIS

21215 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PAGAMENTO via Onica 5 anos 47 anos eliminagio
DE HORAS EXTRACRDINARIAS

212.16 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PAGAMENTO via Unica 5 anos 47 anos eliminag¢do
DE VANTAGEM PESSOAL

21217 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PAGAMENTO via Unica 5 anos 47 anos eliminagso
EXTRACRDINARIO

212.18 TABELA DE VENCIMENTOS E INDICES DE via nica ate atualizagdo da tabela 5 anos guarda permanente
REAJUSTE

213 DESIGNAGAO E NOMEAGAO DE MAGISTRADO E ESCRIVAO ELEITORAL

2131 LISTA TRIPLICE cépia 2 anos 2 anos guarda permanente  via dnica encaminhada ao TSE

213.2 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE via unica 5 anos 100 ancs eliminagéo
DESIGNAGCOES DE ESCRIVAES

213.3 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE via Unica 2 anos - eliminagao
SUBSTITUICAO DE MAGISTRADO POR
SUSPEIGAD

2134 QUADRO DE DISPENSAS E DESIGNAGOES DE via dnica 2 angs eliminagio
JUIZES ELEITORAIS

213.5 RELAGAO DE JUIZES TITULARES via Unica até atualizagao da relagdo - eliminagao

214 AGAO DISCIPLINAR E APURAGAO DE RESPONSABILIDADE

2141 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE via unica 5anos 5 anos guarda permanente
PROVIDENCIAS SOBRE PARALISACOES

2142 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE SINDICANCIA via unica até desfigamento, aposentadoria 100 anos guarda permanente
PARA APURAGAO DE ACIDENTE DE TRABALHO ou falecimento do servidor

2143 PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR via Unica até aposentadoria, falecimento 100 anos guarda permanente

ou desligamento do servidor

300 ADMINISTRAGAO DE MATERIAL, PATRIMONIO E SERVIGOS

o
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301 CADASTRAMENTO DE FORNECEDOR E ATENDIMENTO A FORNECEDOR
3011 LIVRC DE REGISTROS CADASTRAIS DE via Gnica 5 anos - eliminacdo
FORNECEDCRES
301.2 PEDIDO DE REGISTRO CADASTRAL DE via dnica 1 ano 4 anos eliminagéo
FORNECEDOR
301.3 REQUERIMENTO DE ATESTADO DE via Gnica 2 anos - eliminagdo
CAPACIDADE TECNICA
302 AQUiSICAO E GERENCIAMENTO DE MATERIAL DE CONSUMO
302.1 BALANCETE MENSAL DO ALMOXARIFADO via unica até aprovagdo das contas pelc 12 anos eliminagdo
TCU
302.2 CONTRATO DE AQUISICAO DE MATERIAL DE 12 via enguanto vigorar ¢ contrato ou 12 anos eliminacao
CONSUMO até aprovagao das contas pelc
TCU, prevalecendo o prazo maior
302.3 GUIA DE REMESSA DE MATERIAL DE CONSUMO 12 via 2 anos - eliminagao
302.4 GUIA DE REMESSA DE MATERIAL DE CONSUMQ 22 via/3? via 1 ano - eliminagao
3025 MEMORANDO INFORMATIVO DE MATERIAL DE 1° vig/2? via 1 ano - eliminagdo
CONSUMO
3026 PEDIDO DE COMPRA DE MATERIAL DE 2% via 4 anos - eliminagdo 12 via do documento juntada ac
CONSUMO processo administrativo que o
gerou
302.7 PROCESSQ ADMINISTRATIVO DE AQUISICAO DE  via dnica alé aprovacao das contas pelo 12 anos eliminagdo
MATERIAL DE CONSUMO POR CONCORRENCIA TCU
3028 PROCESSQ ADMINISTRATIVO DE AQUISIGAO DE  via tinica até aprovacgdo das contas pele 12 anos eliminagdo
MATERIAL DE CONSUMO POR CONVITE TCU
3029 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE AQUHSICAQ DE  via nica alé aprovagdo das contas pelo 12 anos eliminacio
MATERIAL DE CONSUMO POR DISPENSA DE TCU
LICITAGAO
302.10 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE AQUISICAQ DE  via tinica até aprovacdo das contas peio 12 anos eliminagéo
MATERIAL DE CONSUMO PCR INEXIGIBILIDADE TCU
DE LICITAGAO
302.11 PROCESSOQ ADMINISTRATIVO DE AQUISICAD DE  via dnica até aprovacgio das contas pelo 12 anos eliminagao

MATERIAL DE CONSUMO POR PREGAQ

TCU
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302.12 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE AQUISICAD DE  via Gnica até aprovacio das contaspelo 12 anos eliminagao
MATERIAL DE CONSUMO POR TOMADA DE TCU
PREGOS

302.13 PROPOSTA DE AQUISICAO DE MATERIAL DE via unica 2 anos - eliminagao
CONSUMO

302.14 PROPOSTA DE CONTRATACAQ DE via unica 5 anos - eliminagédo
FORNECEDOR DE MATERIAL DE CONSUMO

302.15 RECIBQ DE ENTREGA DE MATERIAL DE via dnica 2 anos - eliminagao
CONSUMO

302.16 REQUISIGAO DE MATERIAL DE CONSUMO 1% via 2 anos 3 anos eliminagéo

302.17 REQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO 2% via 1 ano - eliminagio

302.18 ROTEIRO DE ENTREGA DE MATERIAL POR via Ginica 1ano - eliminagao
MALOTE

302.1¢ TERMO ADITIVO DE CONTRATO DE AQUISICAO via Gnica enguanta vigorar o contrato ou 12 anos eliminagao
DE MATERIAL DE CONSUMO até aprovagio das contas pelo

TCU, prevalecendo ¢ prazo maior

303 AQUISICAO E GERENCIAMENTO DE BENS PATRIMONIAIS

3031 AVISO DE MOVIMENTAGAO DE MATERIAL via unica 2 anos - eliminagao
303.2 BALANCETE MENSAL DE BENS PATRIMONIAIS via Gnica até aprovagdo das contas pelo 12 anos eliminagao
TCU
303.3 CONTRATO DE AQUISICAQ DE MATERIAL 1% via enguanto vigorar o contrato ou 12 anos guarda permanente  2° via entregua ao contratado
PERMANENTE até aprovagiio das contas pelo
TCU, prevalecendo ¢ prazo maior
303.4 DOSSIE SETORIAL DE MOVIMENTAGAQ via Unica 2 anos - eliminagio
PATRIMONIAL
303.5 FICHA DE CONFIGURAGAO DE via Onica até alienagdo do bem - eliminagao
MICROCOMPUTADOR
303.6 FORMULARIO DE ATUALIZAGAO DE CADASTRO  via dnica até nova atualizagao de cadastro - eliminagéo
DE MICROCOMPUTADOR
303.7 GUIA DE RETIRADA DE MATERIAL PERMANENTE  via Unica 1 ano - eliminagéo
303.8 GUIA DE TRANSFERENCIA DE MATERIAL 12 via 5 anos 5 anos eliminagdo

PERMANENTE
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3039 GUIA DE TRANSFERENCIA DE MATERIAL 2*via 1 ano - eliminagao
PERMANENTE

303.10 INVENTARIO GERAL DE BENS PATRIMCNIAIS 17 via até aprovagio das contas pelo 12 anos guarda permanente

TCU
303.11 INVENTARIO GERAL DE BENS PATRIMONIAIS 2? via até aprovagao das contas pelo 12 anos eliminagao
TCU

303.12 INVENTARIO PARCIAL DE BENS PATRIMONIAIS via Unica 1 ano - eliminagdo

303.13 LIVRO-TOMBO DE REGISTROQ DE via unica 2 anos - eliminagao
MOVIMENTACAQ PATRIMONIAL

303.14 MANUAL DE INSTRUGCOES DE USO DE impresso até alienagio do equipamento - eliminagdo
EQUIPAMENTO

303.15 MEMORANDOC INFORMATIVO DE BENS 12 via/2® via 2 anos - eliminagéo
PATRIMONIAIS

303.16 NOTA DE FORNECIMENTO DE MATERIAL 12 vial2® via 2 anos - eliminagao
PERMANENTE

303.17 NOTA DE FORNECIMENTO DE MATERIAL 3 via/4® via 1 ano - eliminagdo
PERMANENTE

303.18 PEDIDO DE INSTALAGAO E/OU MANUTENGAC via anica 2 anos - eliminagso
DE EQUIPAMENTOS

303.19 PEDIDO DE SERVICO PARA INSTALAGAO E 1222 3* via 1 ano - eliminagdo
MANUTENGAC DE EQUIPAMENTO DE
INFORMATICA

303.20 PEDIDQ DE SERVIGCO PARA INSTALAGAG E 12/23/32 via 1 ano - eliminacdo
MANUTENGAO DE EQUIPAMENTO DE
INFORMATICA

303.21 PEDRIDO DE SUPLEMENTAGAQ DE NOTA DE via Unica 2 anos - eliminagao
EMPENHO

303.22 PROCESSO ADMINISTRATIVQO DE ALIENQ(,‘.AO via (nica 2 anos 12 anos guarda permanente
DE MATERIAL PERMANENTE POR DOAGCAO

303.23 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE ALIEI‘:IACAO via unica ate aprovacgao das contas pelo 12 anos guarda permanente
DE MATERIAL PERMANENTE POR LEILAO TCU

303.24 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE AQUISIGAOQ DE  via tnica ate aprovagao das contas pele 12 anos eliminagio

MATERIAL PERMANENTE POR CONCORRENCIA

TCU
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303.25 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE AQUISICAQ DE  via dnica até aprovagdo das contas pelo 12 anos eliminacao
MATERIAL PERMANENTE POR CONVITE TCU

303.26 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE AQUISIGAQ DE  via Unica até aprovagdo das contas pelo 12 anos eliminagdo
MATERIAL PERMANENTE POR DISPENSA DE TCU
LICITAGAO

303.27 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE AQUISIGAO DE  via Gnica até aprovacioe das contas pelo 12 anos efiminagao
MATERIAL PERMANENTE POR INEXIGIBILIDADE TCU
DE LICITAGAO

303.28 PROCESSO ADMINISTRATIVC DE AQQESE(;AO DE via Onica até aprovacdo das contas pelo 12 anos eliminagdo
MATERIAL PERMANENTE POR PREGAO TCU

303.29 PROCESSC ADMINISTRATIVO DE AQUISICAQ DE  via (nica até aprovagdo das contas pelo 12 anos eliminagdc
MATERIAL PERMANENTE POR TOMADA DE TCU
PREGOS

303.30 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE DESIGNAGAO  via Unica até extingae da comissao 12 anos eliminagio
DE COMISSAQ DE RECEBIMENTO DE MATERIAL

303.31 PROCESSQ ADMINISTRATIVQO DE DESIGNAGCAQ  via Unica enquanto perdurar a nomeagac 12 anos eliminagio
DE PREGOEIRO

303.32 PROPOSTA DE AQUISICAO DE MATERIAL via nica 2 anos - eliminagaoc
PERMANENTE

303.33 PROPQSTA DE INCORPORAGAQ PATRIMONIAL via dnica 5 anos 12 anos eliminacao

303.34 RECIBQ DE EMPRESTIMO DE EQUIPAMENTO DE  via unica ate devolugdo do equipamento 2 anos eliminagao
INFORMATICA

303.35 RELAGAO DE SOFTWARES INSTALADOS via Qnica até elaboracao de nova relagdo - efiminagao

303.36 RELATORIO DE DISTRIBUICA(_) DE via dnica 2 angs - eliminacéc
EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

303.37 TERMQ ADITIVQ DE CONTRATO DE AQUISICAD via Unica enquanto vigorar o contratoou 12 angs eliminagéo
DE MATERIAL PERMANENTE até aprovagdo das contas pelo

TCU, prevalecendeo o prazo maior

303.38 TERMO DE RESPONSABIHLIDADE POR BENS 12 via 2 anas 5 anas eliminagdo
PATRIMONIAIS

303.39 TERMO DE RESPONSABILIDADE POR BENS 22 via 2 anos - eliminagdo

PATRIMONIAIS

304 CONTRATAGAO E EXECUGAO DE SERVIGO EXTERNO
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3041 CONTRATO DE PRESTAGAQ DE SERVICOS 1* via enquanto vigorar o contratoou 12 anos eliminagao
até aprova¢ao das contas pelo
TCU, prevalecendo o prazo maior
304.2 OFICIO DE EXECUGAQ DE SERVIGOS E OBRAS 22 via enguante vigorar o contrato - eliminagao 1% via encaminhada ao
destinatario do oficio
3043 PEDIDO DE SERVICO DE MANUTENGAQ 2% via enquanto vigorar o contrato - eliminagdo 1? via juntada ac processo
EXTERNO administrative que gerou o pedido
3044 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE via Unica enquanto vigorar o contraloou 12 anos eliminagao
CONTRATAGAO DE SERVICOS POR até aprovagao das contas pelo
CONCORRENCIA TCU, prevalecendo o prazo maior
3045 PROCESSC ADMINISTRATIVO DE via Onica enguanto vigorar ¢ conlrato ou 12 anos eliminagao
CONTRATACAQO DE SERVIGOS POR CONVITE até aprovagao das conlas pelo
TCU, prevalecendo o prazo maior
304.6 PROCESSO ADMINISTRATIVC DE via dnica enquanto vigerar o contratoou 12 anos eliminagéo
CONTRATA(_;AO DE SERVICOS POR DISPENSA até aprovacio das contas pelo
DE LICITAGAD TCU, prevalecendo o prazo maior
3047 PROCESSCO ADMINISTRATIVO DE via unica enguanto vigorar o contratcou 12 anocs eliminagéo
CONTRATACAQ DE SERVIGOS POR até aprovagio das contas pelo
INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO TCU, prevalecendo o prazo maior
3048 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE B via dnica enquante vigorar o contrato ou 12 ancs eliminagéo
CONTRATAGAQ DE SERVICOS POR PREGAQ até aprovagao das contas pelo
TCU, prevalecendoc o prazo maior
3049 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE via Unica enquanto vigorar o contratoou 12 anos eliminagéo
CONTRATAGAO DE SERVICOS POR TOMADA DE até aprovacdo das contas pelo
PREGOS TCU, prevalecendo o prazo maior
304.10 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE DESIGNAGAQ  via Gnica até extingdo da comissao 12 anos eliminagac
DE COMISSAQ DE ACOMPANHAMENTO E/QOU
RECEBIMENTO DE OBRA
30411 PROPOSTA DE CONTRATAGCAQ DE SERVICOS via tmica 2 anos 5 anos eliminagac
304.12 RELATORIC DE ACOMPANHAMENTO E 12 viaf2® via 5 anocs - eliminagao
FISCALIZACAO DOS SERVIGOS DE MAO-DE-
OBRA TEMPORARIA
304.13 RELATORIO DE VISITA DE EMPRESA DE via Gnica 5 anos - eliminagao

MANUTENGAO




ANEXQ 2

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

FORMA DE

CLASSIFICACAO DOCUMENTO APRESENTAGAO ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
304.14 RELATORIO DOS SERVICOS PRESTADOS POR via Gnica 1 ano - eliminagédo
EMPRESAS ESPECIALIZADAS
304.15 TERMO ADITIVQ DE CONTRATO DE PRESTACAQ  via Unica enquanto vigorar o contrato ou 12 anos eliminagaoc
DE SERVICOS até aprovacgao das contas pelo
TCU, prevalecendo o prazo maior
305 REQUISICADE EXECUCI\O DE SERVIGO INTERNO
305.1 MEMORANDO DE REGULARIZAGAQ DE PEDIDO 1* via/2® via 1 ano - eliminagéo
DE SERVICO
305.2 MEMGORANDOQ INFORMATIVO DE COPIAS 1? via/2® via 1 anp - eliminagio
REPROGRAFICAS
305.3 ORDEM DE SERVICO DE MANUTENGAQ 1%/ 2% 3 via 2 anos - eliminagéo
3054 PEDIDO DE SERVICO DE MANUTENCAO 1* via 2 anos ou até execucio do - eliminagio
INTERNO servigo, prevalecendo o prazo
maior
3055 PEDIDO DE SERVIGO DE MANUTENCAO 2% via até execugio do servigo - eliminagdo
INTERNO
3056 PEDIDOQ DE SERVIGOS GRAFICOS 12 via/2® via 2 anos - eliminagéo
305.7 PROJETO TECNICO DE EXECUGAQ DE SERVIGO  via unica 5 anos 5 anos guarda permanente
INTERNO
305.8 RECIBO DE ENTREGA DE MATERIAL via dnica 1 ano - eliminagao
CONFECCIONADO
305.9 RELATORIQ DE AFERICAO DE RELOGIOS 12 via/2® via 1 ano - eliminagdo
305.10 RELATORIC_) DE CONTROLE DE COPIAS 12 via enquanto vigorar o confrato de 5 anos eliminagdo
REPROGRAFICAS locagao da(s) maquina(s)
reprografica(s}
305.11 RELATORIO DE CONTROLE DE COPIAS 22 via 1 ano - eliminagéao
REPRQGRAFICAS
305.12 RELATORIO DE EXECUGAO DE CONFECGACO DE  2° vig 2 anos - eliminagao 12 via juntada ao processo
BEM PATRIMONIAL administrativo de incorporagao
patrimoniat
305.13 RELATORIO_DE ORDENS DE SERVICO DE 12 viaf2? via 2 anos - eliminacao
MANUTENGAO
305.14 REQUISIGAO DE COPIAS IMPRESSAS via (nica 2 anos - eliminagao
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306 GERENCIAMENTO DE CONTRATOS
306.1 DOSSIE DE COMUNICACOES INTERNAS SOBRE  via Unica 1 ano - eliminagao
CONTRATOS
306.2 PEDIDO DE ESCLARECIMENTO OU ALTERAGAO  via Unica enquanto vigorar o contrato - eliminagdo
CONTRATUAL
306.3 RELAGAO DE CONTRATOS E GARANTIAS 12 vial2® via 1 ano - eliminagao
CONTRATUAIS VIGENTES
400 ADMINISTRAGAO DO PATRIMONIO IMOBILIARIO
401 GERENCIAMENTO DOS SERVIGOS BASICOS (AGUA, LUZ GASE TELEFONE)
4011 BOLETIM DE CONFERENCIA DE CONTA via dnica 2 anos - eliminagdo
TELEFONICA
401.2 DIARIO DE MESA DO PABX via Gnica 2 anos - eliminagdo
401.3 DIARIO DE RODIZIO DE OPERADORES DE PABX  via {inica 1 ano - eliminagao
4014 DOSSIE DO FORNECIMENTO DE AGUA via Unica 1 ano 5 anas eliminagéo
415 DOSSIE DO FORNECIMENTC DE ENERGIA via Unica 1 anoc 5 anos eliminagao
4016 DOSSIE DOS SERVIGOS DE TELEFONIA via Onica 1 anc 5 anos eliminagao
4017 LISTA DE CONTROLE INTERNQ DE LIGAGOES 12 viai2® via 2 anos - eliminagio
INTERURBANAS
401.8 LIVRO DE OCORRENCIAS DO PABX via unica 1 ano - eliminagdo
4019 MEMORANDO DE ENCAMINHAMENTO DE 2% via 1 ano 2 anos eliminagao 1% via juntada ao processo
CONTAS PARA PAGAMENTO administrativo correspondente
401.10 OFICIO DE ALTERAGAO DE TITULARIDADE E/OU 12 via/2® via 1ano 5 anos eliminacdo
ENDERECO DE IMOVEL
401.11 OFI[CIO DE SOLICITAGAQ DE PROVIDENCI{\S 2% via 2 anos 2 anos eliminagao 1* via encaminhada ac
AOS FORNECEDORES DE AGUA, LUZ E GAS formecedor de servigos de agua,
luz ou gas
401.12 OFICIO INFORMATIVO DE FORNECIMENTO DE 12 via 2 anos 3anos eliminagdo 2% via pertencente ao 6rgao
SERVIGOS BASICOS emitente
402 AQUISIGAO, LOCAGAO E ALIENAGAO DE IMOVEL
4021 ATESTADQ DE OCUPAGAQ DE IMOVEL via Unica 1 ano - eliminagao
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402.2 CONSULTA PARA USO DE IMOVEL POR via Onica 2 anos - eliminagdo
CONVENIO
402.3 CONTRATOQ DE LOCACAQ 18 via enquanto vigorar o contrato ou 12 anos eliminagao
até aprovacio das contas pelo
TCU, prevalecendo o prazo maior
402.4 DOSSIE DE LOQCAGAO DE IMOVEL via Onica enquanto vigorar o contrato ou 12 anos eliminagdo
até aprovagdo das contas pelo
TCU, prevalecendo o prazo maior
402.5 DOSSIE DE PESQUISA PARA LQCAGAO DE via Onica 5 anos - eliminagio
IMOVE!IS
402.6 QFiCIO DE CONSULTA SOBRE PATRIMONIO 2% via 1ano - eliminagao 1* via encaminhada ao érgdo
IMOBILIARIO responsavel pela administragéo
do patriménio imobilidrio da Unido
402.7 RECIBO DE ENTREGA DOS ATESTADOS DE via Unica 1ano - eliminagdo
OCUPAGAQ DE IMOVEL
403 SEGURANCA
403 1 FICHA DE CONTROLE DE CIRCULAGCAQ DE via Unica 2 anos - eliminagdo
MATERIAL PERMANENTE
403.2 FICHA DE CONTROLE DE DEVOLUGAO DE via unica 2 anos - eliminagdo
CRACHA DE ADVOGADO
403.3 FICHA DE CONTROLE DE DISTRIBUIGAQ DE via Onica 2 anos - eliminagdo
CHAVES
403.4 FICHA DE CONTROLE DE VISITAS 12 via 1 ano - eliminagdo
403.5 FICHA DE CONTROLE DE VISITAS 2% via 20 dias - eliminagdo
500 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
501 PROGRAMAGAO ORCAMENTARIA
501.1 DOSSIE DE PEDIDOS DE INCLUSAO NA via Unica 5 anos - eliminagao
PROPQOSTA ORGCAMENTARIA
501.2 DOSSIE DE PEDIDOS DE_INCLUSAO NA via Gnica 5 anos - eliminagdo
PROPOSTA ORCAMENTARIA ELEITORAL
501.3 DOSSIE DO PLANO PLURIANUAL via Unica 10 anos 5 anos guarda permanente
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5014 PLANILHA ANUAL DE PREVISAO DE GASTOS cépia 5 anos - eliminagdo original como documento
COM CONTRATOS eletrdnico encaminhado ac TSE
501.5 PLANILHA ANUAL DE PREVISAQ DE GASTOSDE  copia 5 anos - eliminagao otiginal como documento
PESSOAL eletronico encaminhado ac TSE
501.6 PLANILHA ANUAL DE PROGRAMAGAQ copia 5 anos - eliminagdo original como documento
ORGAMENTARIA DE CUSTEIOS eletrénico encaminhado ao TSE
501.7 PLANILHA BE ACOMPANHAMENTO MENSAL DAS  copia 5 anos - eliminagéo original como documento
METAS FiSICAS eletrénico encaminhado ao TSE
501.8 PLANILHA SETORIAL DE PREVISAQ DE GASTOS  via (nica 2 anos - eliminacio
501.9 PROPOSTA ORGAMENTARIA DA VERBA via Unica 5 anos 5 anos guarda permanente
ESTADUAL
501.10 PROPOSTA ORCAMENTARIA DA VERBA via Unica 5 anos 5 anes guarda permanente
FEDERAL
501.11 PROPOSTA ORCAMENTARIA ELEITORAL via Qnica 5 anos 5 anos guarda permanente
501.12 QUADRG DEMONSTRATIVO PARCIAL DE via (nica 1 ano - eliminagido
PREVISAC ORCAMENTARIA
501.13 RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO MENSAL copia 5 anos - eliminagio original como documento
DAS DESPESAS DE PESSOAL - SIDOR eletrénico do SIDOR
501.14 RELATORIO DE PREVISAD ORGAMENTARIA 2% via 5 anos - eliminaggo 1? via integra dossié de pedidos
de inclus&o na proposta
- orgamentaria
502 EXECUGAO ORCAMENTARIA
502.1 ATO DE RECONHECIMENTO DE DiVIDA 2% via 2 anos - eliminagio 17 via juntada ac procedimento
administrativo de
reconhecimento de divida
502.2 FORMULARIO DE CADASTRAMENTC DE via Unica até desligamento, aposentadoria 12 anos eliminagdo
OPERADOR DO SIAF! ou falecimento do servidor
502.3 MEMORANDO INFORMATIVO DE VERBA 1? via/2® via 1 ano - eliminagdo
ORGAMENTARIA
502.4 NOTA DE EMPENHO copia 2 anos - eliminagio 1® via juntada ao procedimento

respectivo, 2* via entregue ao
formecedor de material ou servigo
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502.5 NOTA DE PRE-EMPENHO copia 2 anes - eliminagdo ariginal como documento
eletrénico do SIAFI
502.6 NOTA ORCAMENTARIA chpia 2 anos - eliminagio ariginat como documento
eletrdnico do SIAF!
502.7 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE via {nica até aprovacao das contas pelo 12 anos eliminagao
RECONHECIMENTO DE DIVIDA TCU
502.8 QUADRO DE DESEMPENHO ORCAMENTARIO via Unica 5 anos - eliminagio
503 PROGRAMACI\O E EXECUCI\O FINANCEIRA
503.1 EXTRATO DA CONTA UNICA cOpia 1 ano - eliminacao original como documento
eletrénico do SIAFI
503.2 FICHA DE LANCAMENTC DE PAGAMENTOS via unica 2 anos - eliminagédo
503.3 NOTA DE PROGRAMAGAO FINANCEIRA copia 2 anos - eliminagdo original como documento
eletrénico do SIAFI
503.4 ORDEM BANCARIA DE PAGAMENTO 2% via até aprovacio das contas pelo - eliminagéo 12 via entregue ao favorecido,
TCU sendo retida pelo banco
503.5 PROCESS0 ADMINISTRATIVO DE PAGAMENTO via dnica até aprovagio das contas pelo 12 anos eliminagéc
DE CONTAS PUBLICAS TCU
503.6 RELATORIQ DE CONFIRMAGCAO DE DATA DE 2% via 1ano - eliminagéo 1® via encaminhada 2 instituigio
CREDITO financeira
503.7 RELATORIO MENSAL DE PROGRAMAGAO via Unica 5 anos - eliminagac
FINANCEIRA
504 CONTABILIDADE
504.1 EXTRATO DE DARF copia 2 anos - eliminagao original como documento
eletrénico do SIAFI
504.2 EXTRATO DE NOTA DE LANCAMENTO copia 2 anos - eliminagac original como documento
eletrdnico do SIAF]
504.3 EXTRATO DE ORDEM BANCARIA capia 2 anos - eliminagéo original como documento
eletrdnico do SIAF]
504 .4 EXTRATO DEMONSTRATIVO DA EXECUGAQ DA copia 2 anos - eliminagao original como documento
DESPESA eletrdnico do SIAFI
504.5 EXTRATO DO DIARIO CONTABIL copia 2 anos - eliminagao original como documento

eletrénico do SIAFI
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504.6 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAO via Onica até aprovagéo das contas pelo 12 anos eliminagdo
PE SUPRIMENTO DE FUNDOS TCU

504.7 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE via Onica ate aprovagao das contas pelo 12 anos eliminagdo
RESSARCIMENTO TCU

504.8 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE RESTOS A via Unica até aprovagdo das contas pelo 12 anos eliminagdo
PAGAR TCU

504.9 RELATORIO DE GESTAO FISCAL via Unica 5 anos 5 anos guarda permanente

600 GERENCIAMENTO DA DOCUMENTAGAO E INFORMACAO
601 CONTROLE DA MOVIMENTAQAO DE DOCUMENTOS

601.1 NOTA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS 12 via/2® via 2 anos - eliminagac

601.2 RECIBO DE DOCUMENTOS ENCAMINHADOS 22 via 1 ano 2 ancs eliminacéo
PARA PROTOCOLO

601.3 RECIBC DE DOCUMENTQS ENCAMINHADOS via (nica 2 anos - eliminagao
PARA PROTOCOLO

601.4 RELAGAO DE DISTRIBUIGAQ DE DOCUMENTOS via (inica 1 ano - eliminaggo
INTERNOS

601.5 RELAGAQ DE ENTREGA DE DOCUMENTOS via dnica 1 ano - eliminagao

601.6 RELAGAO DE REMESSA DE DOCUMENTOS 12 via 1 ano - guarda permanente
PARA ARQUIVAMENTO

601.7 RELAGAO DE REMESSA DE DOCUMENTOS 2% vig 5 anos 10 anos eliminagdo
PARA ARQUIVAMENTO

602 REGISTRO DE ENTRADA E PROTOCOLO DE DOCUMENTOS

602.1 FICHA DE ENTRADA DE DADOS PARA via Unica 1 ano - eliminagao
PROTOCOLO

602.2 GUIA DE EXPEDICAO DE CORRESPONDENCIAS  2° via 1ano - eliminagac 12 via pertencente ao TSE
DO TSE

602.3 LIVRO DE REGISTRO DE ENTRADA DE via unica 5 anos 5 anos eliminacao
DOCUMENTOS

602.4 MEMORANDO DE CONSULTA PARA via Gnica 2 anos - eliminagdo

RECEBIMENTC DE DOCUMENTOS
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602.5 RECIBO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS NAO via dnica 1 ano 4 anos eliminagao
PROTOCOLADOS
602.6 RECIBO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS via unica 1ano 4 anos eliminagdo
PROTOCOLADOS
602.7 RELAGAQ DE DIARIOS GFICIAIS RECEBIDOS via Unica 1 ano - eliminacac
602.8 RELAGAO DE DISTRIBUIGAQ DE via Unica 2 anos - eliminagso
CORRESPONDENCIA
602.9 RELAGAQ DE DOCUMENTOS RECEBIDCS DO via unica 2 anos - eliminagdo
TSE VIA SEDEX
602.10 RELAGAQ DE ENTREGA DE JORNAIS via inica 1ano - eliminagao
603 AVALIA(}AO E ELIMINA(}I\O DE DOCUMENTOS
603.1 FICHA CADASTRAL DE TIPC DOCUMENTAL via Gnica 5 anos 5 anos guarda permanente
603.2 GLOSSARIO DE ESPECIES E TIPOS copia até atualizagao - eliminagao original integra ato normativo gue
DOCUMENTAIS institui ou atualiza a tabela e
outros instrumentos de gestéo
documental do TRE
603.3 PLANC DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS copia até atualizagao - eliminacao original integra ato normativo que
institui ou atualiza a tabela e
outros instrumentos de gestdo
arquivistica do TRE
603.4 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE DESCARTE DE  via unica 5anos 5anos guarda permanente
DOCUMENTOS
603.5 TABELA DE TEMPQORALIDADE DE DOCUMENTOS  copia até atualizagio - eliminagao original (via Gnica) integra ato
normativo que institui ou atualiza
a tabela e outros instrumentos de
gestao documental do TRE
604 EXPEDIQAO DE DOCUMENTOS
604.1 AUTORIZAGAQ PARA RETIRADA DE via dnica 2 anos - eliminagao
DOCUMENTOS
604.2 AVISCO DE RECEBIMENTQC DE via Unica 2 anas 3 anos eliminagac
CORRESPONDENCIA - AR
604.3 CIRCULAR EXPEDIDA via unica 2 anos 3 anos guarda permanente
604.4 EXTRATQ DE DECISAQ PARA PUBLICACAQ via Onica 2 anos - eliminagio
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604.5 GUIA DE REMESSA DE DISQUETES PARA via Unica 1 ano - eliminagao
PROCESSAMENTO
6046 LISTA DE POSTAGEM DE SEBEX 2% via 2 anos - eliminagéo 1# via encaminhada 4 £E8CT
604.7 LIVRO DE CONTROLE DE ENTREGA DE via unica 2 anos - eliminagéo
RECIBOS DE REMESSA DE CORRESPONDENCIA
604.8 LIVRO DE REGISTRO DE EXPEDICAQ DE via Unica 5 anos 5 anos eliminagéo
DOCUMENTOS
6049 LIVRO DE REGISTRO DE OFICIOS-CIRCULARES  via Onica 5 anos 5 anos eliminagao
EXPEDIDOS
604.10 OFiCIO 3% via 2 ancs 3 anos eliminagéo 12 via encaminhada ao
destinatario do oficio; 22 via
integra processo ou dossié
correspondente
604.11 QFICIO-CIRCULAR via dnica 2 anos 3 anos guarda permanente
604.12 RECIBO DE ENTREGA DE OFICIO via (mica 2 anos - eliminagdo
604.13 RELAGAQ DE ENTREGA DE MALOTE via Onica 2 anos - eliminagdo
604.14 RELAGAO DE REMESSA DE via unica 2 anos - eliminagao
CORRESPONDENCIA A EBCT
604.15 RELATORIO DE MOVIMENTO MENSAL DE via unica até aprovagéo das contas pelo 12 anos eliminagao
MAQUINA DE FRANQUEAR TCU
CORRESPONDENCIAS
604.16 RELATORIO DE TRANSMISSAQ AUTOMATICA DE  via Unica 2 anos - eliminagao
LAUDAS PARA PUBLICAGCAO
605 AUTUAQI"\O, REGISTRO E ACOMPANHAMENTO DE FEITOS
605.1 FICHA DE ACOMPANHAMENTO PROCESSUAL via unica 5 anos 5 anos guarda permanente
6052 LIVRO DE REGISTRO DE CARTAS PRECATORIAS  via dnica 5 anos 5 anos eliminagac
605.3 LIVRO DE REGISTRO DE PROCESSQOS via dnica 5 anos 5 anos guarda permanente
605.4 RELATORIO ESTATISTICO DE PROCESSOS 1® via/2? via 2 anos - eliminacao
CONCLUSOS
606 DESENVOLVIMENTO, OPERAGAO E MANUTENGAO DE SISTEMA INFORMATIZADO
606.1 DOSSIE DE SISTEMAS DESENVOLVIDOS via Gnica 5 anos 5 anos guarda permanente

o?h
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APRESENTAGAO

606.2 FICHA DE ATENDIMENTO AO USUARIO via Unica 5 anos - eliminacdo

606.3 FORMULARIO DE CADASTRAMENTO DE via Onica até exclusdo do usudrio no 5 anos eliminagéo
USUARIO DOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS sistema

606.4 MANUAL DE SISTEMA DESENVOLVIDO impresso até abandono do sistema 5 anos guarda permanente

B806.5 MEMORANDO INFORMATIVO DE SISTEMAS 1* via/2® via 3 anos - eliminagdo

606.6 OFICIO INFORMATIVO DE USUARICO DE SISTEMA  1° via/2® via 5 anos - eliminagio

606.7 RELAGAQ DE COPIAS DE SEGURANGA GERADAS via Unica até atualizacgfo da relagio - eliminagdo

606.8 RELATORIO DE ACESSO A INTERNETANTRANET  via inica 3 anos - eliminagio

606.9 REQUISICAC DE CONTA DE CORREIO via Unica até exting&o da conta de correio - eliminacio
ELETRONICO eletrdnico

607 CONTROLE DE ACERVO BIBLIOGRAFICO

607.1 FICHA CATALOGRAFICA via inica até alienagao do bem 5 anos eliminagao

607.2 FICHA DE CONTROLE DE CIRCULAGAO DE via Unica até preenchimento total - eliminagdo
OBRA BIBLIOGRAFICA

607.3 RELACAQ DE EMPRESTIMOS DE PERIODICOS via unica 2 anos - efiminacédo

607 .4 TERMO DE RESPONSABILIDADE POR via unica 1 ano - eliminagao
EMPRESTIMO DE OBRA BIBLIOGRAFICA

706 CONTROLE ADMINISTRATIVO
701 CORREIC}AO
7011 OFICIO INFORMATIVO DE CORREICAO 2% via 2 anos - eliminagio 1* via encaminhada ao
destinatario do oficio

701.2 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE APURAGCAQ DE  via unica 2 anos 4 anos guarda permanente
RESPONSABILIDADE DE JUIZO ELEITORAL

P03 ) PROCESSO ADMINISTRATIVO DE INSPEGAO EM  via Unica 1 ano 5 anos eliminagao
CARTORIO

701.4 PROCESSO DE CORREIGAQ NAO-ORDINARIA via Gnica 2 anos 8 anos guarda permanente

701.5 PROVIMENTO via Unica 2 anos 3 anos guarda permanente

701.6 TERMO DE VISITA EM CORREICAC via dnica 2 anos 4 anos guarda permanente

702 AUDITORIA INTERNA
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7021 FORMULARIO DE ADMISSAQ DE SERVIDOR cépia 5 anos - eliminacdo original como documento
eletrénico encaminhado ao TCU
pelo SISAC
7022 FORMULARIO DE DESLIGAMENTO DE SERVIDOR  copia 5 anos - eliminagio original como documente
eletrénico encaminhado ao TCU
pelo SISAC
702.3 GUIA DE ENCAMINHAMENTQ DE DADOS DE copia 1 ano - eliminagio original {via Gnica) encaminhado
PESSOAL AC TCU ao TCU
702.4 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONTROLE via dnica 3 anos 12 anos guarda permanente
DO INVENTARIC DE BENS PATRIMONIAIS
702.5 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONTROLE DE  via unica 3 anos 12 anos guarda permanente
ENCERRAMENTO DO EXERCICIO FINANCEIRO
7026 PROCESSQO ADMINISTRATIVO DE CONTROLE via tnica 3 anos 12 anos guarda permanente
DO INVENTARIO ANALITICO DO ALMOXARIFADO
703 SUPORTE A AUDITORIA EXTERNA
703.1 PROCESSQ ADMINISTRATIVO DE via Onica 10 anos 90 anos eliminagdo
CONSOLIDAGAC DE APOSENTADORIAS
703.2 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONTROLE DA via unica 5 anos 12 anos guarda permanente
TOMADA DE CONTAS ESTADUAL
703.3 PROCESSC ADMINISTRATIVO DE CONTROLE DA via Unica 5 anos 12 anos guarda permanente
TOMADA DE CONTAS FEDERAL
703.4 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE DILIGENCIA via unica 5 anos 5 anos guarda permanente
DO TCU
7035 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE INSPECAC DO via Unica 5 anos 5 anos guarda permanente
TCU
703.6 RELATORIO DE TOMADA DE CONTAS ANUAL 2% via 5 anos 5 anos eliminagic 12 via juntada ao Processo de
Controle da Tomada de Contas
704 CONTROLE DE MULTAS ELEITORAIS
7041 GUIA DE RECOLHIMENTC DE MULTAS 2% via até conferéncia eliminagao 12 via perlencenté ao eleitor;
ELEITCRAIS B Dados recaptulados no SCAME
7042 QUADRO DEMONSTRATIVO MENSAL DE via unica 1 ano 12 anos eliminagao

RECOLHIMENTO DE MULTAS ELEITORAIS
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704.3 QUADRO ESTATISTICO MENSAL DE ISENGOES via Unica 1 ano 5 anos guarda permanente
DE MULTAS ELEITORAIS
704.4 RELATORIO DE MULTAS ELEITORAIS 2° via 1 ano 5 anos guarda permanente 1* via enviada ao TSE
RECEBIDAS

1100 GERENCIAMENTO E CRITICA DO CADASTRO ELEITORAL

1101 ALISTAMENTO E RECADASTRAMENTO ELEITORAL

11011 MEMORANDQ DE ENCAMINHAMENTOQ DE 17 via/2® via 2 anos -

eliminacao
TITULOS ELEITORAIS
1101.2 OFICIO DE SOLICITACAQ DE ETIQUETAS PARA 12 via/2* via 3 anos - eliminagéo
TITULOS ELEITORAIS
1101.3 RELATORIO DE TRANSMISSAO DE RAE E FASE  via Gnica 5 anos - eliminagéo
1102 BATIMENTO DO CADASTRO ELEITORAL
11021 RELATORIO DE OCORRENCIAS NA CRITICADO  original/capia 3 anos - eliminagdo

MOVIMENTO RAE

1103 APURAGAO DE IRREGULARIDADE EM INSCRIGAO ELEITORAL

11031 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE APURACAO DE via Gnica 2 anos 8 anos guarda permanente
IRREGULARIDADE EM INSCRICAO ELEITORAL

1103.2 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE _ via gnica 2 anos 8 anos eliminagao
AVERIGUAGAO DE PLURALIDADE DE INSCRIGAO
ELEITORAL

1103.3 PROCESSO DE REGULARIZAGCAO DE INSCRIGADO  via unica 2 anos 10 anos eliminacéo
ELEITORAL

1104 CONSULTA AO CADASTRO ELEITORAL

1104.1 OFICIC DE SOLICITAGAD DE RELATORIOS DO 1° via 5 anos - eliminagdo
CADASTRO DE ELEITORES

1104.2 OFICIO INFORMATIVO DE INSCRIGAD ELEITORAL 27 via 2 anos - eliminagao 1® via juntada aos autos do

processo respectivo

1200 ASSENTAMENTO DE ATO PARTIDARIO

1201 REGISTRO DE FILIAGAQ PARTIDARIA

12011 LISTA DE FILIAGOES PARTIDARIAS via Unica 10 anos -

eliminagdo
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1201.2 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE via Gnica 2 anos 8 anos eliminagao
CANCELAMENTO DE FILIAGAC PARTIDARIA
1202 REGISTRO DE ORGAO PARTIDARIO
12021 CERTIDAQ DE REGULARIDADE DE REGISTRO 2* via 1 ano - eliminacao 12 via entregue ao requerente
PARTIDARIO
12022 CIRCULAR INFORMATIVA DE REGISTRO DE copia 1 ano - eliminagéo via Unica classificada na
ATOS PARTIDARIOS atividade 604
1202.3 DOSSIE DOS ORGAOS PARTIDARIOS ESTADUAIS via unica até atualizagdo da composi¢gio 10 anos guarda permanente
do 6rgao parlidario
1202.4 DOSSIE DOS ORGAOS PARTIDARIOS via dnica até atualizacdo da composigdo 10 anos guarda permanente
MUNICIPAIS do 6rgdo partidario
1202.5 PEDIDO DE CREDENCIAMENTO DE DELEGADO via dnica 2 anos 10 anos eliminacédo
DE PARTIDO POLITICO
1300 DECISAOQ E JULGAMENTO
1301 PREPARACAO, ACOMPANHAMENTO E REGISTRO DE SESSAO PLENARIA
1301.1 CALENDARIO DAS SESSOES PLENARIAS via finica 5 anos - eliminagdo
1301.2 LIVRO DE ATAS DAS SESSOES PLENARIAS via Onica 5 anos 5 anos guarda permanente
1301.3 PAUTA DA SESSAO PLENARIA via dnica 5 anos - eliminagao
1302 DECISAQ COLEGIADA
1302.1 PROCESSO DE JULGAMENTO DE ACAO via (nica 1 ano 12 anos guarda permanente este processo camespaonde a
ANULATORIA classe judiciaria n® 11 (DIV)
1302.2 PRQCESSO DE JULGAMENTO DE ACAOQ DE via Unica 1 ang 12 anos guarda permanente este processo cofresponde a
OPOSICAD classe judicidria n® 11 (DIV)
1302.3 PROCESSO DE JULGAMENTO DE AGAO via Unica 1 ano 12 anos guarda permanente este processo comesponde &
DECLARATORIA DE INELEGIBILIDADE classe judicidria n® 11 (DIV)
1302.4 PROCESSO DE JULGAMENTO DE AGAO via tnica 1 ano 12 anos guarda permanente  este processo comesponde &
RESCISORIA classe judicidria n® 11 (DIV)
1302.5 PROCESSO DE JULGAMENTO DE AGRAVO DE via unica 1 ano 12 anos guarda permanente este processo comesponde &
INSTRUMENTO classe judicidria n® 20 {Al}
1302.6 PROCESSO DE JULGAMENTO DE AGRAVD via unica 1 aho 12 anos guarda permanente este processo corresponde &

REGIMENTAL

classe judiciaria n® 11 (DIV)
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1302.7 PROCESSO DE JULGAMENTO DE ANULAGAQ DE  via Unica 1 ano 12 anos guarda permanente este processo comresponde a
URNA classe judiciaria n° 8 (APUR)
13028 PROQCESSC DE JULGAMENTO DE CARTA via (inica 1 ano 12 anos guarda permanente  este processo corresponde 3
TESTEMUNHAVEL classe judiciaria n° 11 (DIV)
1302.9 PROCESSOQO DE JULGAMENTO DE CONFLITO DE  cédpia 1 ano 12 anos guarda permanente  este processo corresponde 2
COMPETENCIA classe judicidria n® 17 (CC),
processo original encaminhado
ao Tribunal competente
1302.10 PROCESSO DE JULGAMENTO DE CONSULTA via unica 1ano 12 anos guarda permanente  este processo corresponde &
classe judiciaria n® 7 (CON)
1302.11 PROCESSO DE JULGAMENTO DE CRIME via Gnica 1 ano 12 anos guarda permanente  este processo comresponde a
ELEITORAL classe judicidria n° 4 (PCRIM)
1302.12 PROCESSO DE JULGAMENTO DE EXCECAO DA via Unica 1 ano 12 anos guarda permanente  esle processo commesponde a
VERDADE classe judiciaria n® 18 (EXC)
1302.13 PROCESSO DE JULGAMENTC DE EXCEGAQ DE  via dnica 1 ano 12 ancs guarda permanente  esle processo comesponde a
SUSPEICAO classe judiciaria n® 18 (EXC)
1302.14 PROCESSC DE JULGAMENTO DE HABEAS via dnica 1 ano 12 anos guarda permanente  esle processo cofresponde &
CORPUS classe judiciaria n° 5 (HC)
1302.15 PROCESSQ DE JULGAMENTO DE HABEAS DATA  via Unica 1 ano 12 anos guarda permanente  esle processo cofresponde a
classe judiciaria n® 16 (HDMI)
1302.16 PROCESSO DE JULGAMENTO DE IMPUGNACAQ  via Gnica 1 ano 12 anos guarda permanente  esle processo corresponde a
DE MANDATO ELETIVO classe judiciaria n® 12 (AIME)
1302.17 PROCESSO DE JULGAMENTO DE IMPUGNAGAQ  via Unica 1 ano 12 anos guarda permanente este processo corresponde a
DE URNA classe judiciaria n° 8 (APUR)
1302.18 PROCESSO DE JULGAMENTO DE INCIDENTE DE  via Gnica 1 ano 12 anos guarda permanente este processo correspende
FALSIDADE classe judicidria n® 11 (DIV)
1302.19 PROCESSO DE JULGAMENTO DE INQUERITO via dnica 1 ano 12 anos guarda permanente  este processo corresponde a
POLICIAL classe judiciaria n® 15 (IP)
1302.20 PROCESSO DE JULGAMENTO DE MANDADO DE  via unica 1 ano 12 anos guarda permanente  este processo corresponde &
INJUNGAO classe judiciaria n® 16 (HDMI})
1302.21 PROCESSO DE JULGAMENTO DE MANDADQ DE  via Unica 1 ano 12 anos guarda permanente  este processo comresponde a
SEGURANGA classe judiciaria n® 1 (MS)
1302.22 PROCESSC DE JULGAMENTO DE MATERIA via Onica tano 12 anos guarda permanente  este processc corresponde 3

ADMINISTRATIVA

classe judiciaria n® 9 (ADM)
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1302.23 PROCESSO DE JULGAMENTO DE MEDIDA via Unica 1ano 12 anos guarda permanente  este processo corresponde 4
CAUTELAR classe judicidria n® 14 (MC)
1302.24 PROCESSO DE JULGAMENTOQ DE NOTICIA CRIME  via dnica 1 ano 12 anos guarda permanente  este processo comesponde a
classe judiciaria n® 15 (IP)
1302.25  PROCESSO DE JULGAMENTQO DE PEDIDO DE via Onica 1 ano 12 anos guarda pemanente  este processo corresponde A
CORREICAC PARCIAL classe judiciaria n® 11 (DIV)
1302.26 PROCESSO DE JULGAMENTO DE PEDIDO DE via dnica 1 ano 12 anos guarda permanente aste processo comesponde a
CRIACAQ DE ZONA ELEITORAL classe judiciaria n° 21 (CZE)
1302.27 PROCESSO DE JULGAMENTO DE PEDIDO DE via dnica 1 ano 12 anos guarda permanente esle processo corresponde &
INVESTIGAGAO JUDICIAL classe judiciaria n° 13 (IJUD)
1302.28 PROCESSO DE JULGAMENTO DE PEDIDO DE via unica 1 ano 12 anos guarda permanente  este processo corresponde A
PRCMOGAO DE ARQUIVAMENTO classe judiciaria n° 11 (DIV)
1302.29 PROCESSO DE JULGAMENTO DE PEDIDO DE via Gnica 1ano 12 anos guarda permanente  este processo comresponde 2
REALIZACAO DE PLEBISCITO classe judiciaria n° 21 (CZE)
1302.30 PROCESSO DE JULGAMENTO DE PEDIDC DE via Unica 1 ano 12 anos guarda permanente  esle processo cofresponde 2
REVISAQ CRIMINAL classe judiciaria n® 10 (REV)
1302.31 PROCESSO DE JULGAMENTO DE PEDIDO DE via anica 1 ano 12 anos guarda permanente  este processo corresponde a
REVISAO DO ELEITORADO classe judicidria n® 21 (CZE)
1302.32 PROCESSO DE JULGAMENTO DE PEDIDO DE via Gnica 1 ano 12 anos guarda permanente  este processo corresponde &
REVISAQ PROCESSUAL classe judiciaria n® 11 (DIV)
1302.33 PROCESSO DE JULGAMENTO DE PRESTAGAQ via unica 1 ano 12 anos guarda permanente este pracesso corresponde a
DE CONTAS DE CAMPANHA DE CANDIDATO classe judicidria n® 19 (PC)
1302.34 PROQCESSO DE JULGAMENTO DE PRESTAGCAQ via unica 1ano 12 anos guarda permanente  este processo corresponde 4
DE CONTAS DE CAMPANHA DE PARTIDO classe judiciaria n® 19 (PC)
POLITICO
1302.35 PROCESSO DE JULGAMENTO DE RECLAMACAQO  via dnica 1ano 12 anos guarda permanente  esle processo cofresponde 3
classe judiciaria n® 7 (CON}
1302.36 PROCESSO DE JULGAMENTO DE RECURSC via dnica 1 ano 12 anos guarda permanente  esle processo corresponde a
ADMINISTRATIVO classe judiciaria n° 22 (RAD)
1302.37 PROCESSO DE JULGAMENTO DE RECURSO via dnica 1 ano 12 anos guarda permanente  esle processo coresponde &
CIVEL classe judiciaria n® 2 (REC)
1302.38 PROCESSO DE JULGAMENTO DE RECURSO via Unica 1 ano 12 anos guarda permanente este processo corresponde 2

CONTRA EXPEDIGAC DE DIPLOMA

classe judiciaria n° 23 (RED)

L
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1302.39 PROCESSO DE JULGAMENTO DE RECURSOQ via Onica 1 ano 12 anos guarda permanente  este processe corresponde a
CRIMINAL classe judiciaria n® 3 (RECR)
1302.40 PROCESSO DE JULGAMENTO DE RECURSO via Unica 1 ano 12 anos guarda permanenie este processo corresponde a
INOMINADO classe judiciaria n® 11 (DIV}
1302.41 PROCESSO DE JULGAMENTO DE REGISTRO DE  via Unica 1 ano 12 anos guarda permanente  este processo corresponde &
CANDIDATURA classe judiciaria n® 6 (CAND)
1302.42 PROCESSO DE JULGAMENTOQ DE REGISTRO DE  via unica 1 ano 12 anos guarda permanente  este processo corresponde A
COMITE FINANGEIRC classe judiciaria n® 19 (PC)
130243  PROCESSO DE JULGAMENTO DE via Unica 1 ano 12 anos guarda permanenle  este processo comresponde &
REPRESENTAGAQO classe judicidria n® 7 (CON)
1303 DECISAQO MONOCRATICA
1303.1 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONSULTA DE  via Gnica 2 anos 10 anos eliminagao
MATERIA ELEITORAL
1303.2 PROCESSO DE CLASSE AVULSA via dnica 1 ano 12 anos guarda permanente este processo integra a classe
judiciaria avulsa
1303.3 PROCESSO DE INVESTIGACAC DE ABUSC DE via (nica 2 anos 12 anos guarda permanente
PODER ECONOMICC
1304 DIPLOMACAO DE ELEITO
1304.1 DIPLOMA DE SUPLENTE DE CARGO ELETIVO via Unica 4 anos - eliminagdo
1304.2 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE EXPEDICAO via unica 5 anos - eliminagio
DE SEGUNDA VIA DE DIPLOMA
1305 SUSPENSAO E RESTABELECIMENTO DE DIREITOS POLITICOS DE ELEITOR
13051 PROCESSO DE RESTABELECIMENTO DE via (nica 2 anos 12 anos guarda permanente
DIREITOS POLITICOS DE ELEITOR
1305.2 PROCESSO DE SUSPENSAO DE DIREITOS via dnica 2 anos 12 anos guarda permanente
POLITICOS DE ELEITOR
1306 ASSESSORAMENTO JURIDICO
1306.1 DESPACHO DE ADMISSIBILIDADE RECURSAL chpia 5 anos 5 anos guarda permanenie
1306.2 PARECER JURIDICO copia 5 anos 5 anos guarda permanente  original (via {inica) juntado ac

pracesso que gerou o parecer

1307 COMPILACAO E DIVULGAGAO DOUTRINARIA E JURISPRUDENCIAL
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APRESENTACAO
13071 ACORDAG cpia 8 anos 10 anos guarda permanente  original {via Unica) juntado ao
processo
1307.2 CADERNQ DE DIREITO CONSTITUCIONAL E impresso 2 anos - guarda permanente de
ELEITORAL um exemplar
1307.3 RESOLUCAQ via Gnica 8 anos 10 anos guarda permanente
1308 ANALISE DE CONTAS DE CANDIDATO E COMITE
1308.1 DOSSIE DE CONTAS DESAPROVADAS via unica 5 anos 5 anos eliminagao
1308.2 DOSSIE DE PRESTAGAQ DE CONTAS DE via Gnica 5 anos 5 anos eliminagéoc
CANDIDATC
1308.3 DOSSIE DE PRESTAGAO DE CONTAS DE via dnica 5 anos 5 anos eliminagdo
PARTIDG POLITICC
1308.4 DOSSIE DE PRESTAGAQ DE CONTAS DO via anica 5 anos 5 anos eliminagio
COMITE FINANCEIRO
1308.5 RECURSO CONTRA DECISAO EM PROCESSO DE  copia 5 anos 5 anos eliminagio original integra processo de
PRESTACAO DE CONTAS prestagdo de contas
1309 REVISAO DO ELEITORADO
1308.1 PROCESSO DE SOLICITAGAO DE REVISAQ DE via Unica 2 anos 12 anos eliminagio
ELEITORADO
1310 COMUNICAGAO E INFORMAGAO PROCESSUAL
1310.1 BOLETIM DE DECISAQ JUDICIAL JFvia 5 anos - efiminacgao 12 via juntada aos autos, 2* via
remetida ao ¢rgdo interessado
1310.2 CARTA DE ORDEM 3% via 1ano 5 anos eliminagéo 12 via encaminhado ao juizo
ordenado, 2* via junfada ao
processo
1310.3 CARTA PRECATORIA 3 via 1ano 5 anos eliminagio 12 via encaminhado ao juizo
deprecado, 2° via juntada ac
processo
1310.4 CERTIDAC DE OBJETO E PE 2% via 3 anos - eliminagao 12 via entregue ao requerente
1310.5 MANDADQ DE INTIMAGAQ 3 via 1 ano 5 anos eliminacaoc 1® via entregue ac intimado, 2*
via juntada ao processo
13106 QFICIO DE ENCAMINHAMENTO DE CARTA 22 via 2anos 3 anos eliminagio 12 via encaminhada ao

PRECATORIA destinatario do oficio
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1310.7 OFICIO DE ENCAMINHAMENTO DE CERTIDAC 2% via 2 anos - eliminagdo 1® via encaminhada ao
DE CRIMES ELEITORAIS destinatario do oficio
1310.8 OFICIO DE SOLICITAGAO DE CERTIDAC 1® via 2 anos 3 anos eliminacao 2? via pertencente a instituigdo
CRIMINAL ELEITORAL emitente do oficic
13109 OFICIO DE SOLICITAGAQ DE INFORMAGAO 22 via 1 ano - eliminacdo 1? via encaminhada ao
PARA INSTRUCAQ DE PROCESSO JUDICIAL destinatario do oficio
1310.10 OFICIO INFORMATIVO DE DECISAC EM 1% via 10 anos 10 anos guarda permanente 27 via juntada acs autos do
INQUERITO POLICIAL inquérito policial
131011 OFICIO INFORMATIVO DE PROCESSO CRIME 12 via 10 anos 10 anos guarda permanente  2° via juntada aos autos do
ELEITORAL processo
1310.12 PETICAQ AVULSA 12 via 2 anos 5 anos eliminagao 2? via pertencente ac
peticiondrio. Trata-se de
documento solicitando
informages judiciais diversas,
nao juntado em processo
1400 ADMINISTRAGAO E DISCIPLINAMENTO DO PROCESSO ELEITORAL
1401 CAMPANHA EDUCATIVA E ORIENTA(}AO A ELEITOR E CANDIDATO
1401.1 FOLHETO DIDATICO DO VOTO ELETRONICO irnprasso até nova edigao - guarda permanente de
um examplar
1401.2 FOLHETO INFORMATIVO AQ ELEITOR impresso 3 anos - guarda permanente de
um exemplar
1401.3 MANUAL DE iINSTRUGOES AQ CANDIDATO impresso até nova edigdo - guarda permanente de
um exemplar
1401.4 OFICIO INFORMATIVC DE AGOES EDUCATIVAS 2% via 3 anos - eliminagao 12 via encaminhada ac¢
destinataro do oficio
1402 CONVOCAGAO E TREINAMENTO DE MESARIO
1402.1 MANUAL DE INSTRUCOES DE MESARIOS impresso até nova edigéo - guarda permanente de
um exemplar
1402.2 RELATORIO DE INSPEGAC MEDICA EM via dnica até eleigao seguinte 4 anos eliminagao

MESARIOS

1403 CONSTITUICAO DE JUNTA ELEITORAL
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1403.1 FICHA CADASTRAL DE MEMEBRO DE JUNTA via Gnica 5 anos 47 anos efiminagao
ELEITORAL
1403.2 PLANO DE CONSTITUICAQ DE JUNTA ELEITORAL via Onica 4 anos 5 anos guarda pemanenie
1404 PREPARAGAO, ACOMPANHAMENTO E LOGISTICA DO PROCESSO ELEITORAL
14041 CIRCULAR INFORMATIVA DE ANDAMENTQ DE cbpia 1 ano - eliminagao via dnica classificada na
ELEIGAO atividade 604
1404.2 DOSSIE DE URNA ELETRONICA via Onica 3 anos 2 anos guarda permanente
1404.3 DOSSIE DOS PROCEDIMENTOS ADQTADOS via anica 5 anos 5anos guarda permanente
PARA A ELEICAQ
1404.4 OFICIO DE SOLICITAGCAQ DE PROVIDENCIAS A 2° via 3 anos - eliminagio 1* via encaminhada ao
PARTIDOS POLITICOS destinatario do oficio
1404.5 OFICIO INFORMATIVO DE LOCAIS DE VOTAGAO 12 via/2? via 5 anos - eliminagdo
1404.6 OFICIO-CIRCULAR INFORMATIVO DE copia 1 ano - eliminagao via Unica classificada na
ANDAMENTO DE ELEIGCAO atividade 604
1405 FISCALIZACAO DA PROPAGANDA ELEITORAL
1405.1 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE APURAGAQ DE  via unica 2 anos 10 anos guarda permanente
IRREGULARIDADE EM PROPAGANDA POLITICA
PARTIDARIA
1405.2 PROCESSO FISCALIZATORIO DE PROPAGANDA  via Ginica 1 ano 2 anos eliminagéo
ELEITORAL
1406 APURACT\O DE VOTOS
1406.1 ATA FINAL DE APURAGAO DE ELEICAD via (nica 1ano - guarda permanente
1406.2 BOLETIM DE URNA 12 via até vencimenio do prazo de vista até elei¢ao seguinte para o efiminacgaoc
concedido a candidatos e mMesmo cargo
partidos

1407 DIVULGAGAO DE ELEIGAO E DADOS ELEITORAIS

1407.1 PETICAO DE RESULTADO DE VOTAGAQ 12 via 1ano - eliminagao 22 via perlencente ao peticionario
1407.2 RELAGAO DE CANDIDATOS COM INDICAGAC via unica 1 ano 5 anos guarda permanente

DOS ELEITOS EM ELEIGOES MUNICIPAIS
1407.3 RELATORIO DE CLASSIFICAGAO DOS via unica 1ano 5 anos guarda permanente

CANDIDATOS £ CONSOLIDAGAQ DA VOTAGAO
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1407.4 RELATORIO DE RESULTADO DA VOTAGCAQ DOS  via Unica 1ano 5 anos guarda permanente
CANDIDATOS POR MUNICIPIO
1407.5 RELATOR_IO DE VOTAGAO DOS CANDIDATOS copia 5 anos - eliminagédo original como documento
POR SEGAC eletrénico de banco de dados
1407.6 RELATORIO FINAL DE RESULTADO DE VOTAGAQ  via Unica 4 anos 5 anos guarda permanente
1407.7 RESUMO OFICIAL DA APURAGAQ DAS ELEICOES  via unica 1 ano - guarda permanente
1408 COOPERAGAO EM ELEIGAO NAO-OFICIAL
1408.1 RECIBO DE EMPRESTIMO DE URNAS via (nica 1 ano - eliminagao
1408.2 RELATORIO DE REUNIAQ PARA REALIZAGAQ DE  via (nica 5 anos - eliminagio
ELEICAQ NAQ-QFICIAL
Siglas utilizadas:
EBCT: Empresa Brasileira de Comeios e Telégrafos SCAME: Sistema de Controle de Arrecadagio de Multas Eleitorais SIAFI: Sistema Integrado de Administra¢ae Financeira
SISAC: Sistema de Apreciaciio de Atos de Admissdo e ConcessGes  TCU: Tribunal de Contas da Unido TRE: Tribunal Regional Eleitoral

TSE: Tribunat Superior Eleitoral
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GLOSSARIO DE FORMATOS, ESPECIES E TIPOS DOCUMENTAIS

ACORDAO

Area: Fim

Atividade: Compitagfio e divulgacéo doutrindria e jurisprudencial

Cdédigo de classificaglo: 1307.1

Definigho: Espécie documental. Ato decisdrio emanado do Srgdo colegiado julgador de tribunal, em processo judicial ou administrativo.
Possui numeragio seqiencial Unica.

APOSTILA

Espécie documental. 1. Aditamento complementar a um ato a fim de esclarecé-lo, interpreta-lo, completé-lo ou atualiza-lo. 2. Esquemas
de cursos ou textos de obras reunidos com fins didaticos.

APOSTILA DE REMUNERAGAQ E POSIGAQ FUNCIONAL DO SERVIDOR

Area: Meio

Atividade: Concesséo de direitos e vantagens funcionais

Cddigo de classificac#o: 204.1

Definigéo: Tipo documental criado para aditamente aos atos da administragéio que definem remuneracdo e situagéo funcional do
servidor.

ATA

Espécie documental. Refato circunstanciado de ocorréncias, resolugdes e decisdes de reunibes, assembléias, eleigdes ou sessies de
celegiados.

ATA FINAL DE APURAGAQ DE ELEIGAO

Area: Fim

Alividade: Apuragfio de votos

Cédigo de classificagio: 1406.1

Definig#io: Tipo documental subscrito pelo juiz presidente da junia apuradora, membros da junta, escrutinadores e fiscais de partido,
criado para registrar oficialmente o resuitado final da apuragéic da eleigéo.

ATESTADO

Espécie documental. Instrumento pelo qua! a autoridade declara ou comprova um fato ou situagio de que tem conhecimento em razéo
do cargo que ocupa ou funglio que exerce.

ATESTADO DE FREQDENCIA DE ESCRIVAO E CHEFE DE CARTORIO
Area; Melo
Atividade: Controle de frequéncia

Cddigo de classificaggo: 203.1
Definigao: Tipo documental criado para atestar a freqiéncla mensal dos escrivies e chefas de cartorio das Zonas Eleitorais.

ATO

Espécie documental. Manifestagiio de vontade da administragio pablica que tem por finalidade adquirir, resguardar, transferir,
modificar, extinguir e declarar direitos ou impor obrigagdes avs administrados ou a si prépria. Possui numeracéio sequencial Gnica.

ATO DE APOSENTADORIA
Area; Melo
Atividade: Concessao de direitos e vantagens funcionais

Cddigo de classificaco: 204.2
Definigio: Tipo documental expedido pelo Presidente do Tribunal, ¢riado para aposentar servidor.

ATO DE CESSAO

Area; Melo

Atividade: Lotacdo @ movimentagdo de pessoal

Cédigo de classificago: 208.1

Definigéio: Tipo documental expedido pelo Presidente do Tribunal, criado para ceder servidor para o exercicio de cargo em comisséo em
outro érgfio pablico.

ATO DE CONCESSAO DE PENSAO
Area: Maio
Atividade: Concessfio de direitos e vantagens funcionais

Cédigo de classificagdo: 204.3
Definigao: Tipo documental expedido pelo Presidente do Tribunal, criado para conceder penséo a dependentes de servidor falecido.

ATO DE DESIGNAGAO

Area: Meio

Atividade: Seleciio, nomeagio e exoneragéo de servidores

Codigo de classificaciio: 201.2

Definiglo: Tipo documental expedido pelo Presidente do Tribunal, criado para designar servidor para o exercicio de fungdo
comissionada.
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ATO DE DISPENSA

Area: Meio

Atividade: Salagdo, nomsacgio e exoneragdo de servidoras

Cadigo de classificagdo: 201.3

Definigdo: Tipo documental expedido pelo Presidente do Tribunal, criado para dispensar o servidor do exercicio de fungio comissionada
no &mbito do Tribunal.

ATO DE EXONERAGAQ

Area: Meio

Atividade: Seleco, nomeagio e exoneragio de servidores

Cadigo de ciassificagio: 201.4

Definigéio; Tipo documental expedido pelo Presidente do Tribunal, criado para exonerar, a pedido, servidor ccupante de cargo efativo ou
em comiss&o ou para excnerar, por conveniéncia da administragio, servidor ocupante de cargo em comissio.

ATO DE LOTAGAO OU RELOTAGAOD

Area: Meio

Atlvidade: Lotag&o @ movimentagdo de pessoal

Cédigo de classificagdo: 208.2

Definigdo; Tipo documental expedido por autoridade do Tribunal, criado para lotar ou relotar servidor nas dependéncias do Tribunal.

ATO DE NOMEAGAO

Area: Melo

Afividade: Selecio, nomeagéio e exoneragio de servidores

Cddigo de classificag#io; 201.5

Definigéo: Tipo documental expedido palo Presidente do Tribunal, criade para nomear sarvidor para o exercicio de cargo efetivo.

ATO DE RECONHEGIMENTO DE DIVIDA

Area: Meio

Atividade: Execug#io orgamentaria

Cddigo de classificagio: 502.9

Definiglio: Tipo documental expedido pelc Presidente do Tribunal ou autoridade competente, criado para reconhecer divida relativa a
orgamento de exercicio anterior.

ATO DE SUBSTITUIGAOD

Area; Meio

Alividade: Selecio, nomeagiio e exonerag¢iio de servidores

Cédigo de classificagio: 201.7

Definigéio: Tipo documental expedido por autoridade competente do Tribunal, criado para designar servidor para substituir o titular da
fungiio comissionada.

AUTORIZAGAO
Espécle documental. Permissio ou consentimento expresso, por escrito, para que seja cumprida uma vontade manifestada.

AUTORIZAGAQ PARA RETIRADA DE DOCUMENTOS
Area; Melo
Atividade: Expedigéo de documentos

Cddigo de classificagfio: 604.1
Definigdo: Tipo documental, criado pelo interessado, para autorizar pessoa de sua confianga a retirar documentos junto ao Tribunal.

AVISO
Espécie documentsal. Comunicagdo pela qual uma ou mals pessoas s&o notificadas sobre algo.

AVISO DE MOVIMENTAGAO DE MATERIAL
Area: Melo
Atividade: Aquisigio e gerenclamento de bens patrimoniais

Cédigo de classificago: 303.1
Definigio: Tipo documental criado para informar a entrada e a salda de material de consumo para fins de controle de estogue.

AVISO DE RECEBIMENTO DE CORRESPONDENCIA - AR

Area: Melo

Atividade: Expedigéo de documentos

Cadigo de classificagiio: 604.2

Definig&o: Tipo documental criado para comprovar o recebimento, pelo destinatério, da correspondéncia postada pelo remetente junto &
empresa de comeios.

BALANCETE
Espécie documental. Balanco financeiro parcial de uma entidade ou 6rgéo.
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BALANCETE MENSAL DE BENS PATRIMONIAIS

Area: Meio

Afividade: Aquisigio e gerenciamento de bens patrimoniais

Cddigo de classificagso: 303.2

Definigéio: Tipo documental criado para registrar a movimentacsio mensal de valores dos bens patrimoniais ne acervo do Tribunal,

BALANCETE MENSAL DO ALMOXARIFADO

Area: Meio

Atividade: Aquisigiio e gerenciamento de material de consumo

Cédigo de ciassificagéo: 302.1

Definigéo: Tipo documental criado para registrar a movimentagao mensal de valores dos materiais de consumo no almoxarifado do
Tribunal.

BOLETIM
Espécie dociimental. 1. Aviso periddico, impresso ou néo, para divulgagdo de atos normatives, de ordens rotineiras ou de nomes de

pessoas ou da dados numéricos, podsndo ser enviado ou afixade em locais a que tenham acesso os interessados. 2. Assentamento da
comprovacéo de algum fato ocorrido.

BOLETIM DE CONFERENCIA DE CONTA TELEFONICA

Arsa: Melo

Atividade: Gerenciamento dos servigos baslcos (dgua, luz, gés e telefone)

Cédigo de classificag8io: 401.1

Definigdio: Tipo documental criado para relatar valor de conta telefbnica e instruir a forma de reembolso de despesas com ligagbes
particulares realizadas pelos servidores.

BOLETIM DE DECISAQ JUDICIAL
Area: Fim
Afividade: Comunicacsio e informagao processual

Codigo de classificagéo: 1310.1
Definigio: Tipo documental criade para comunicagiio, aos 6rgéos interessados, da decisdo judicial exarada no processo a que se refere.

BOLETIM DE DIVULGAGAQ

Area: Melo

Atividade: Comunicagio administrativa

Cadigo de classificagdo: 104.1

Definig#io: Tipo documental criado para divulgar publicaggo e conteldo de normas editadas no Ambito dos poderes Executivo e
Legislativo, além de publicagdes de atos relacionados aos processos licitatérios e contratos administrativos de interesse do Tribunal.

BOLETIM DE URNA

Area: Fim

Afividade: Apuragio de votos

Cédigo de classificagéio: 1406.2

Definigdio: Tipo documental criado para relatar o fotal de votos computados a cada candidato e a cada legenda em determinada seg&o
eleitoral.

BOLETIM INTERNO DA SECRETARIA

Area: Moo

Atividade: Comunicagio administrativa

Cédigo de classificagiio: 104.2

Definiglio; Tipo documental criado para dar cidncia 4 Secretaria e cartérios eleitorais de decisdes proferidas pelo Presidents ou pelo
plenério do Tribunal.

CADERNO

Formato documental. 1.Conjunto de paginas em branco que recebem dados, em geral manuscritos. 2. Publicacéio periddica em formato
de brochura.

CADERNO DE DIREITO CONSTITUCIONAL E ELEITORAL

Area: Fim

Afividade: Compilagfio e divulgagio doutrindria e jurisprudencial

Cédigo de classlificagBo: 1307.2

Definigaio; Tipo documental criado para divulgagic de acdrd8os e resolugdes do Tribunal, pareceres da Procuradoria Regional Eleiloral
e artigos juridicos de magistrados, procuradores e juristas.

CALENDARIO
Espécie documental. Tabela que prioriza os dias e meses de um ano, relacionando atos e eventos por data de realizagfo.
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CALENDARIO DAS SESSOES PLENARIAS

Area: Fim

Atividade: Preparagdo, acompanhamento e registro de sesséio plenaria

Cadigo de classificagdo: 1301.1

Definigao; Tipo documental criado para divulgagdo mensal das datas e horarios das sessoes plenarias do Tribunal.

CARTA
Espécie documental. 1. Forma de comespondéncia entre entidades privadas ou de uma entidade privada para uma instituigdo publica,

utilizada para transmitir informagdas, solicitar favores e fazer convites . 2. Documento ou escrito judicial pelo qual a autoridade
competente expede instrugdes, avisos, notificagdes e todo e qualquer ato de natureza jurisdicional.

CARTA DE ORDEM

Area: Fim

Atividade: Comunicagao e informagdio processual

Cdédigo de classificagdo: 1310.2

Definig3o: Tipo documental criado para determinar, por um juiz, uma diligéncia a outro de instancia inferior e na circunscri¢éo territorial
que a este compete, fixando-se prazo para isso.

CARTA PRECATORIA

Area: Fim

Atividade: Comunicagao e informagio processual

Cddigo de classificacdio: 1310.3

Defini¢io: Tipo documental criado para solicitar, por um juiz a outro de mesma insténcia ou Insténcia superior, mas de outra jurisdigao,
uma determinada diligéncia.

CARTAQ
Formato documantal. Pequeno ratingulo em cartolina, utllizado para registro sucinto de informagdes.

CARTAOC DE PONTO

Area: Meio

Atividade: Controle de freqiiéncia

Cédigo de classificagho: 203.2

Definigdo: Tipo documental criado para registro mecéanico didrio, em reldgio de ponto, dos horrios de entrada e salda de servidor do
quadro de pessoal do Tribunal, servidor requisitado de outros érgéios pubiicos, ou funcionario contratado.

CERTIDAO

Espécie documental. Declaragéo pela qual a autoridade comprova um fato ou situagiio com base em documento de assentamento
autsdntico.

CERTIDAO DE INFORMAGOES FUNCIONAIS

Area: Melo

Atividade: Assentamento funcional

Cédigo de classificag&o: 209.1

Definigéo: Tipo documental criado para certificar, pela autoridade competente, com base nos registros cadastrais do servidor, e a seu
pedido, Informac&es referentes a sua vida funcional.

CERTIDAO DE OBJETO E PE
Area: Fim

Atividads: Comunicagio e informagéio processual
Cddigo de classificacéio: 1310.4
Definigdio: Tipo documental criado para certificar, a padido do interessado, ¢ objeto & a situagdo alual em que se encontra o precesso.

CERTIDAO DE REGULARIDADE DE REGISTRC PARTIDARIO

Area: Fim

Atividade: Registro de 6rgéio partidario

Cddigo de classificagfio: 1202.1

Definigio: Tipo documantal criade para certificar, com base nos assentamentos de atos partidarios, a regularidade do registro do 6rgéo

regional do partido politico requerente.

CERTIFICADO
Espécie documental. Declaraglo pela qual uma instituigio comprova um fato ou situagio préprios de suas atividades a partir da
realidade ou de registros.

CIRCULAR
Espécle documental. Comunicagéio de cardter uniforme, expedida simultaneamente a diferentes pessoas, drgéos ou entidades.
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CIRCULAR INFORMATIVA DE ANDAMENTO DE ELEIGAOQ

Area: Fim

Alividade: Preparagao, acompanhamento e logistica do processo sleitoral

Cédigo de classificagéo: 1404.1

DefinigBo: Tipo documental criado para informar aos julzes sleitorais sobre ccorrdncias e fatos relevantes durante o processo eleitoral
em curso.

CIRCULAR INFORMATIVA DE LEGISLAGCAC

Area: Meio

Atividade: Comunicagdio administrativa

Cddigo de classificagéo: 104.3

Definigéio: Tipo documental criado para cientificar os juizes eleitorais da vigéncia de novos diplomas legais.

CIRCGULAR INFORMATIVA DE PROCEDIMENTOS DE SERVICO

Area; Meio

Atividade: Comunicagiio administrativa

Codigo de classificago: 104.4

Definigéio: Tipe documentat criado para comunicar aos juizes eleitorais a alterago ou instituigio de novas normas ou procedimentos de
servigo, rotinas de trabalho ou para cientificar da existéncia de normas ou procedimentos ainda vigentes.

CIRCULAR INFORMATIVA DE REGISTRO DE ATOS PARTIDARIOS

Area: Fim

Atividade: Registro de 6rgéio partidario

Cédigo de classificaciio: 1202.2

Dsfinigio: Tipo documental criado para informar aos julzes eleitorais a composigiio de comissdes partidarias, designagiio de delegados
de partido politico e demals assentamentos de atos partidrios.

CIRCULAR INFORMATIVA INSTITUCIONAL INTERNA

Area: Melo

Atividade: Comunicagéio administrativa

Cadigo de classificacdo: 104.6

Definicéio: Tipo documental criado para informar aos juizes eleitorals sobre mudangas estruturais, alteragdes de horério de expediente e
atendimento ao publico, e prorrogagfio de prazos nos 6rgdos da Justica Eleitoral.

CLIPPING

Avea; Melo

Alividade: Comunicagio administrativa

Cédigo de classificagdo: 104.6

Definigio: Espécie documental. Reprodugéio de matérias e reportagens de relevéncia para a institui¢io, publicadas na imprensa escrita.

COMUNICADO
Espécie documental. Clentificagfio dada oficiaimente de algum ato ou deciséio administrativa,

COMUNICADO DE ALTERAGAO DE ENDEREGO

Area: Meio

Atividade: Comunicaglio administrativa

Codigo de classificagdo: 104.7

Definiggo: Tipo documental criado para divulgagso intemna da alteragéio de endereco e telefone dos cartérios eleitorais e dependéncias
do Tribunal.

COMUNICADO DE CURSOS E EVENTOS

Area: Melo

Atividade: Comunicagio administrativa

Cédigo de classificagiio: 104.8

Definigéio: Tipo documental criado para divulgagdo interna de cursos e eventos voltados para os servidores.

COMUNICADO DE DIREITOS E DEVERES FUNCIONAIS

Area: Melo

Atividade: Comunicacio administrativa

Cédigo de classificagio: 104.9

Definigo: Tipo documental criado para informar sobre vigéncia, alteragiio, extingéio ou instituigao de direitos efou deveres funcionais.

COMUNICADO DE PROCEDIMENTOS DE SERVICO

Area; Meio

Atividade: Comunicago administrativa

Cddigo de classificagéio: 104.10

Definigio: Tipo documental criado para comunicar a altsragéio ou instituicéic de novos pracedimentos de servigo, rotinas de trabalho ou
para cientificar da existéncia de procedimentos ainda vigentes.



ANEXO3

GLOSSARIO DE FORMATOS, ESPECIES E TIPOS DOCUMENTAIS

COMUNICADO MEDICO

Area; Meio

Afividade: Comunicagio administrativa

Cédigo de classificactio: 104.11

Definigéo: Tipo documental criado para informar sobre o funcionamento e o atendimento referentes aos servigos de natureza médico-
social,

+

CONSULTA
Espécie documental. Solicitagdo de informagéo, parecer ou esclarecimento.

CONSULTA INSTITUCIONAL EXTERNA

Area: Meio

Atividade: Relagbes institucionais

Cobdigo de classificagsio: 106.1

Definigho: Tipo documental constituido, principalimente, de oficios, despachos e parecerss, criado para atender a consultas externas
oriundas de outras instituicbes, referentes a estrutura, funcionamente, métodos, agdes e procedimentos administrativos adotados pelo
Trbunal.

CONSULTA INSTITUCIONAL INTERNA

Area: Meio

Atlvidade: Relagbes administrativas gerais

Cédigo de classificagdo: 103.1

Definigéo: Tipo documental constituldo, principalmente, de oficios, despachos e pareceres, criado para atender consulta oriunda de
carlérios elsitorais ou dependdncias do Tribunal e referente a procedimentos de servigo e orientagdo normativa a serem adotados.

CONSULTA PARA CONCESSAO DE AUXILIOS SOCIAIS

Area: Msio

Atividade: Concessio de auxilio social

Cdédigo de classificagao: 205.1

Definigéio: Tipo documental criado para consulta sobre critérios, revisdo de critérios ou procedimentos a serem adotados para a
concessio de bensficios de natureza assistencial a servidores em geral, ou sobre a viabilidade legal de sua concessdo.

CONSULTA PARA CONCESSAO DE DIREITOS FUNCIONAIS

Area: Melo

Atividade: Concesséio de direitos e vantagens funcionais

Cddigo de classificagéo: 204 .4

Definiglo: Tipo documental constituldo, principalmente, de informages, cépia de legisla¢do, pareceres, despachos @ meamorandos,
criado para fixagdo de orientagfio normativa reiativa a direito de servidor, para consulta sobre a viabilidade legal de concesséo de
direitos, para definigfio de critérios, revisdo de critérios ou para definigio de procedimentos a serem adotados para a concesséo de
diraitos a servidores em geral.

CONSULTA PARA USO DE IMOVEL POR CONVENIO

Area: Meio

Atividade: Aquisi¢io, locagdo e alisnaglio de imovel

Cédigo de classificag@o: 402.2

Definigdo: Tipo documental criado para atender consulta do cartdrio eieitoraf, sobre a possibilidade de o Tribunal arcar com despesas de
locacéo do imével onde o cartdrio eleitoral se instalard, ou sobre a minuta de convénio firmado com outro 6rgéo publico.

CONSULTA SOBRE FERIADOS E DISPENSAS DE PONTO

Area; Melo

Alividade: Concesséio de direitos e vantagens funcionais

Cédigo de classificagio: 204.5

Definic4o: Tipo documental constitulde, principaimente, de informagbes, memorandos e despachos, criado para formulagio de consulta
& autoridade competente do Tribunal sobre adogAo de feriados e pontos facultativos, e concesséo de dispensas de ponto a servidores.

CONSULTA SOBRE SUSTACAO DE FERIAS

Area: Msio

Allvidade: Concesso de direitos e vantagens funcionais

Cédigo de classificaglio: 204.6

Definigéo: Tipo documental constituldo, principalmente, de informagGes, memorandos e despachos, criado para formulagio de consulta
& autoridade competente do Tribunal sobre sustagéio de férias dos servidores.

CONSULTA TECNICA A ORGAQ SUPERIOR

Area: Meio

Atividade: Relagles institucionais

Codigo de classificagso: 106.2

Definigao: Tipo documental criado para formulaglio de consulta sobre procedimantos, normas e entendimentos adotadas por érgéo
superior (TSE ou TCL).
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CONTA
Espécie documental. Relagdo de créditos e débitos ou de receita e despesa.

CONTRACHEQUE

Espécie documental. Espacifica valores salariais do empregado ou vencimentais do servidor publico e respectivas dedugdes e
acréscimos legais.

CONTRAGHEQUE DE CHEFE DE CARTORIQ

Area; Meio

Atividade: Pagamento de pessoal

Cddigo de classificacio: 212.1

Definigio: Tipe documental criado para relacionar os vencimentos brutos do chefe de cartdrio eleitoral ou proventos do aposentado ou
pensionista, bem como as respectivas vantagens, bensficios ou dedugdes.

CONTRACHEQUE DE ESCRIVAO

Area: Meio

Atividade: Pagamento de pessoal

Cddigo de classificagio: 212.2

Definigdo: Tipo documental criado para relacionar os vencimentos brutos do escriviio eleitoral ou proventos do aposentado ou
pensionista, bem como as respectivas vantagens, beneflclos ou dedugdes.

CONTRACHEQUE DE JUIZ

Area: Meio

Atividade: Pagamento de pessoal

Cédigo de classificagio: 212.3

Definig8o: Tipc documental criado para relacionar os vencimentos brutos do juiz eleitoral ou proventos do aposentado ou pensionista,
bem como as respectivas vantagens, beneficios ou dedugdes.

CONTRACHEQUE DE SERVIDOR

Area: Melo

Afividade: Pagamento de pessoal

Cadigo de classificagio: 212.4

Definico: Tipo documental criado para relacionar os vencimentos brutos do servidor da ativa ou proventos do aposentado ou
pensionista, bem como as respectivas vantagens, beneficios ou dedugdes.

CONTRATO
Espécie documental. Acordo entre duas partes que fransferem entre si algum direito ou obrigacio.

CONTRATO DE AQUISIGAC DE MATERIAL DE CONSUMO

Area: Msio

Atividade: Aquisigio e gerenciamento de material de consumo

Cddigo de classificagéio: 302.2

Definigao: Tipo documental criado para registrar as condigdes pactuadas entre o Tribunal e o fomecedor de material de consumo.

CONTRATO DE AQUISIGAO DE MATERIAL PERMANENTE

Area: Melo

Allvidade: Aquisicio e gerenciamento de bens patrimoniais

Codigo de classificagéo: 303.3

Definigo: Tipo documental criado para registrar as condigdes pactuadas entre o Tribunal e o fomecador de material permanente.

CONTRATO DE AVERBAGAO DE CONSIGNAGAO DO SERVIDOR

Area: Meio

Atividade: Pagamento de pessoal

Cédigo de classificagfio: 212.5

Definigéo: Tipo documental criado para registrar as condigdes pactuadas entre o Tribunal, de um lado, e a associagdo de classe cu
instituico financeira, de outro, referentes & quitaglio, pelo servidor, de mensalidades ou anuidades por melo de desconto em folha de

pagamento.

CONTRATO DE LOCAGAO
Area: Meio
Alividade: Aquisigiio, locagio e alisnagéic de imével

Codigo de classificaco: 402.3
Definigio: Tipa documental criado para registrar as condigSes pactuadas entre o locador do imével e o Tribunal (locatario).
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CONTRATO DE PRESTA(,‘AO DE SERVIGOS

Area: Meio

Atividade: Contratagiio © execuglio de servigo externo

Codigo de classificagio: 304.1

Definigdo: Tipo documental criade para registrar as condigbes pactuadas entre o Tribunal e o prestador de servigos.

CONVITE
Espécie documental. Solicitagio da presenga de aiguém em determinado evento,

CONVITE PARA PARTICIPAGAO EM CERIMONIA

Area: Meio

Afividada: Comunicagio e representagio social

Cédigo de classificagéo: 102.1

Definigdo: Tipo documental criado para solicitagio da presenca de determinada pessoa em solenidade ou evento ou, ainda,
interessados em geral, no caso de convite aberto a ser publicado em Didrio Oficial.

CORRESPONDENCIAS

Area: Meio

Afividade: Relagdes ingtitucionais

Cddigo de classificagiio: 106.3

Definigéio: Conjunto de documantos constituido de e-mails impressos, cartas de instituicSes privadas, oficios e oficios-circulares
racebidos de outros drgéios plblicos e/ou expedidos pelo Tribunal, os quais ndo geraram ou néo foram utilizados para instruir processos
administrativos ou judiciais.

CORRESPONDENCIAS COM ORGAO SUPERIOR

Area: Melo

Afividade: Relagbes institucionais

Cédigo de classificagiio: 106.4

Definigdo: Conjunto de documentos constituldo de e-mails impressos, mensagens-fax, oficios e oficios-clrculares trocados entre o TSE,
aTCU e 0 TRE.

CRONOGRAMA

Espécie documental. Quadro em que se distribuemn o cumprimento de {arefas, atos ou acontecimentos em dias, semanas, meses e
2nos.

CRONOGRAMA DE PROVIDENCIAS PARA CERIMONIA

Area: Maio

Altividade: Comunicagéio e representagio social

Cédigo de classificagfo: 102.2

Definigao: Tipo documental criado para ordenar cronologicamente as providéncias a serem tomadas na realizagéio de determinada
cerimdnia.

DECLARAGAO

Espécie documental. Manifesto de uma opinido, concsito, resclugfio ou observagdo a respeito de algo assinada por uma autoridade ou
por um colegiado.

DECLARAGAO DE DEPENDENTES
Area: Melo
Atividade: Concesséo de direitos & vantagens funcionais

Codigo de classificagiio: 204.7
Definigéio: Tipo documental criado para declaraglio, pelo servidor, da existéncia de dependentes para fins de abatimento do Imposto de

Renda retido na fonte.

DECLARAGAO DE INFORMAGOES FUNCIONAIS

Area: Melo

Atividade: Assentamento funclonal

Cdédigo de classificagdo: 209.2

Definigio: Tipo documental criado para declarar, com base nos registros cadastrais do servidor, e a seu pedido, informagdes sobre sua
vida funcional.

DESPACHO

Espécie documental. 1. Deferimento ou indeferimento, pela autoridade, de peticdes ou requerimentos a ela dirigidas. 2. Deciséo
monocrética proferida por autoridade em caso de matéria submetida & sua apreciagéio.
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DESPACHO DE ADMISSIBILIDADE RECURSAL

Area: Fim

Afividade: Assessoramento juridico

Cdédigo de classificagfio: 1306.1

Definigao: Tipo documental criado para decidir pela admissibilidade ou n&o de recurso interposto para revisao de decisao judicial
proferida.

DIARIO
Espécie documental. Registro das principais ocoréncias relacionadas a uma determinada atividade durante uma Jomada de trabalho.

DIARIO DE MESA DO PABX

Area: Meio

Atividade: Gerenciamento dos servigos basicos (4gua, luz, gas e telefone)

Cédigo de classificagiio: 401.2

Definigéio: Tipe documental criado para registrar os testes didrios de todas as linhas do PABX.

DIARIO DE RODIZIO DE OPERADORES DE PABX

Area; Melo

Atividade: Gerenciamento dos servigos basicos (dgua, luz, gés e telefone)

Cédigo de classificagio: 401.3

Definigéio: Tipo decumental criado para registro do rodizio dos funciondrios que operam o PABX.

DIPLOMA
Espécie documental. Titulo com que se confers um cargo, dignidade, privilégio ou se concede a habilitagéio profissional a alguém.

DIPLOMA DE SUPLENTE DE CARGO ELETIVO
Area; Fim
Atividade: Diplomagéo de sleito

Codigo de classificagdio: 1304.1
Definigéio: Tipo documental criado para conferir titularidade ao suplents de cargo eletivo (Deputado Estadual ou Vereador).

DOSSIE
Conjunto de documantos correspondente a diferentes tipos documentais, agrupados com uma finalidade especifica,

DOSSIE DE CADASTRAMENTOS, TRANSFERENCIAS E INTEGRALIZAGOES DE PENSOES

Area: Meio

Atividads: Concess#io de direitos e vantagens funcionalis

Cédigo de classificagio: 204.8

Definigdo: Conjunto de documentos constituido de fichas cadastrais de pensionistas do Tribunal, cdpias de seus documentos pessoais
e offcios, referentes ao cadastramento, transferéncia e integralizagiio das pensdes pelo Tribunal, pagas anteriormente pelo INSS.

DOSSIE DE COMUNICAGOES INTERNAS SOBRE CONTRATOS

Area: Meio

Atividade: Gerenciamento de contratos

Codigo de classificagéio: 306.1

Definigiio: Conjunto de documentos constituido, principalments, de memorandos, relatérios e copias de comunicagdes intemas,
utilizados para fransmitlr &s dependéncias interessadas, informagdes periddicas referentes a contratos firmados com o Tribunal.

DOSSIE DE CONGRESSOS E SEMINARIOS

Area: Meio

Alividade: Capacitaciio

Cédigo de classificagiio: 202.1

Definigdo: Conjunto de documentos constitufdo, principalmente, de relaiérios, folders, programas e comunicagdes, referentes a
semindrios, simpdsios, encontros e congressos nos quals o Tribunal se fez representar,

DOSSIE DE CONTAS DESAPROVADAS

Area: Fim

Alividade: Andlise de contas de candidato e comitd

Cdédigo de classificagio: 1308.1

Definigio: Conjunto de documentos constituldo de cpias de oficios, pareceres e acdrdios extraldos dos processos de prestagéo de
contas de partidos, comitds financelros e candidatos, que tenham sido desaprovadas.

DOSSIE DE CURSOS E EVENTOS DE CAPACITAGAO EXTERNOS

Area: Maio

Atividade: Capacitagio

Cddigo de classificagBo: 202.2

Definigio: Conjunto te documentos constituldo, principaimente, de relatérios, folders, programas, roteiros de aula @ comunicagdes,
referentes a cursos e eventos de capacitagfio nos quais o Tribunal se fez reprasentar.
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DOSSIE DE CURSOS E EVENTOS DE CAPACITAGAO INTERNOS

Area: Meio

Atividade: Capacitagio

Cdédigo de classificagio: 202.3

Definigéio: Conjunto de documentos constituido, principaimente, de apostilas, programas, roteiros de aula e comunicagbes, referentes a
cursos e eventos de capacitagio promovidos pelo TRE.

DOSSIE DE INSCRICOES NO PASERP

Area: Meio

Atividade: Concessao de direitos e vantagens funcionais

Cédigo de classificagéio: 204.9

Definigdo: Conjunto de documentos constituide de oficios, memorandos & fichas de inscrigio gue comprovam a inscrigio, pelo
Tribunal, de seus servidores no Programa de Assisténcia ao Servidor Publico (PASEP).

DOSSIE DE LOCAGAO DE IMOVEL

Area: Meio

Atividade: Aquisigfio, locaglo e alienago de imédvel

Cédigo de classificacio: 402.4

Definigdo: Conjunto de documentos constituido, principaimente, de contrato de locagao, pareceres, oficios, consultas ac cadastro de
bens imdveis da Unifo, despachos, notas de empenho, extratos SIAFI, laudo de vistoria em imével para locagao e termo aditivo de
contrato, criado para reunir informagdes, dados, pareceres, decisfes, contratos e pagamantos referentes as locagdes de iméveis.

DQSSIE DE PEDIDOS DE INCLUSAO NA PROPOSTA ORGAMENTARIA

Area: Meio

Atividade: Programag&o orgamentéria

Cédigo de classificagéo: 501.1

Definigéio: Conjunto de documentos constituldo de memorandos, quadro de estimativas de gastos por unidade administrativa, oficios e
planilhas, criado para levantamento das necessidades de todas as dependéncias do Tribunal para inclus&o na proposta orgamentaria
anual.

POSSIE DE PEDIDOS DE INCLUSAO NA PROPOSTA ORGAMENTARIA ELEITORAL

Area: Melo

Adividade: Programacfio orgamentdria

Céddigo de classificagfio: 501.2

Definiglo: Conjunto de documentos constituido de memcerandos, quadro de estimativas de gastos por unidade administrativa, oficios e
planilhas, criado para levantamento das necessidades de todas as dependéncias o Tribunal para inclusdo na proposta orgamentéria
eleitoral.

DOSSIE DE PESQUISA PARA LOCAGAO DE IMGVEIS

Area: Meio

Atividade:; Aquisigdo, locagfo e alienagao de imével

Cédigo de classificagdo: 402.5

Dsfinigio: Conjunto de documantos constituldo, principaimente, de informagbes, relatérios e copias de despachos, referentas as
pesquisas para locagbes de imdveis para instalagdo de cartdrios eleitorais,

DOSSIE DE PRESTAGAQ DE CONTAS DE CANDIDATO

Area: Fim

Atividade: Andlise de contas de candidato 8 comitd

Cadigo de classificagfio: 1308.2

Definigéo: Conjunto de documentos constituido de oficios, cépias de paraceres, publicagbes em diario oficial 8 acord&@os, referentes
prestagéio de contas de arecadagho e aplicaglio de recursos do candidate durante campanha eleitoral.

DOSSIE DE PRESTAGAO DE CONTAS DE PARTIDO POLITICO

Area: Fim

Atividade: Andlise de contas de candidato e comitd

Cédigo de classificagBo: 1308.3

Definigiio: Conjunto de documentos constituldo de oficios ao partido pollitico, publicagbes de balangos financeiros, acordécs e
pareceras, referentas 4 presiagdo de contas anual do diretério estadual ou municipal do partido politico.

DOSSIE DE PRESTAGAO DE CONTAS DO COMITE FINANCEIRO
Area: Fim
Alividade: Andlise de contas de candidato e comitd

Cddigo de classificacio: 1308.4
Definigio: Conjunto de documentos constituido de oficios, cépias de paraceres, publicacBes em didrio oficial e acérddos, referentes &
prestagdo de contas de arrecadagso e aplicagio de recursos do comité financeiro de campanha eleitoral.
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DOSSIE DE PROGRESSAD FUNCIONAL

Area: Meio

Afividade: Acompanhamento e avaliagio de desempenho

Cédigo de classificagio: 207.1

Definigdo: Conjunto de documentos constituido, principalments, de informagbes, despachos, memorandos, relago de servidores e
cépia de publicagéio em Didrlo Oficial, e referente as ascengdes funcionais ocorridas dentro do quadro de servidores do Tribunal.

DOSSIE DE SISTEMAS DESENVOLVIDOS

Area: Melo

Atividade: Desenvolvimento, cperagdo e manutengdo de sistema informatizado

Cddigo de classificagio: 606.1

Definigdo: Conjunto de documentos constituido, principalmente, de relatorios referentes aos softwares e sistemas desenvolvidos pelo
Tribunatl.

DOSSIE DE SUBSTITUIGOES DE FUNGOES COMISSIONADAS

Area: Melo

Atividade: Concessao de direitos e vantagens funcicnais

Cadigo de classificagéio: 204.10

Definigio: Conjunto de documentos constituido, principalmente, de requerimentos, despachos, informagdes e pareceres referentes as
solicitagbes de pagamento, a servidor, decorrente de substituigio de fungdo comissionada,

DOSSIE DE URNA ELETRONICA

Area: Fim '

Atividade: Preparagéo, acompanhamento e logistica do processo eleltoral

Cédigo de classificagio: 1404.2

Dsfinigo: Conjunto de documantos constituldo principalmente de manuais técnices, relatérios, memorandos, informagdes, oflcios,
mensagens-fax e e-mails referentes & logistica da uma eletrnica.

DOSSIE DO FORNECIMENTO DE AGUA

Area: Msio

Allvidade: Gerenciamento dos sarvigos basicos (agua, luz, gas e telefone)

Codigo de classificagéio: 401.4

Definigo: Conjunto de documentos constituldo, principalmente, de oficios, memorandos, informagdes internas, cdpias de contas de
égua, utllizado para geranciar o abastecimento de agua para os imdveis sob administragiio do Tribunai (Secretaria e cartdrios eleitorals).

DOSSIE DO FORNECIMENTO DE ENERGIA

Area; Meio

Alividade: Gerenclamento dos servigos basicos (dgua, luz, gas e telefone)

Cadigo de classificagéo: 401.5

Definigsio: Conjunto de documentos constituido, principaimente, de oficios, memorandos, informagdes internas, copias de contas de
energia elétrica, sendo utilizado para gerenciar o fornacimento de energla para os iméveis sob administragéio do Tribunal (Secretaria e
cartdrios eleitorais).

DOSSIE DO PLANO PLURIANUAL

Area: Mslo

Allvidade: Programag&o orgamentéria

Cédigo de classificaglio: 501.3

Definigéo: Conjunto de documentos constituldo, principalmente, de copia de legislagiio do plano plurianual @ planilhas de detalhamento
das agbes, e criado para acompanhamento do plano plurianual de investimentos no Tribunal.

DOSSIE DOS ORGAOS PARTIDARIOS ESTADUAIS

Area: Fim

Afividade: Registro de drgéo partidario

Cadigo de classificago: 1202.3

Definigéio; Conjunte de documentos constitufdo de oficios dos partidos. politicos, despachos e circulares expedidas acs julzos eleitorais
do Estado, criado para acompanhamento das composigBes, alteragbes de membros ou cancelamentos dos érgdos partiddrios
(comissies executivas ou diretérios) em nivel estadual.

DOSSIE DOS GRGADOS PARTIDARIOS MUNICIPAIS

Area: Fim

Atividade: Registro de 6rgéo partidario

Codigo de classificagio: 1202.4

Definigao: Conjunto de documentos constituido de oficios dos partidos pollticos, despachos, oficios e oficios-circulares expedidos a
juizos eleitorals, criado para acompanhamento das composigbes, alteragSes de membros ou cancelamentos de 6rgaos partidérios
(comiss&es provistrias, diretérios, comissSes executivas ou comissbes interventoras) em nivel municipal.
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DOSSIE DOS PROCEDIMENTOS ADOTADOS PARA A ELEIGAQ

Area: Fim

Alividade: Preparagio, acompanhamento @ loglstica do processo eleitoral

Cédigo de classificagio: 1404.3

Definiglio: Conjunto documental constituldo de compilagio da legislagdo o copias @ amostras de demais documentos, os quais revelam
os procedimentos adotados para a realizagfio de determinada eleigio.

DOSSIE DOS SERVICOS DE TELEFONIA

Area: Meio

Adividade: Gerenciamento dos servigos basicos (dgua, luz, gas e telefone)

Coédigo de classificagio: 401.6

Definiglo: Conjunto de documentos constituldo, principalmente, de oficlos, memorandos, informagdes intemas, e cépias de contas de
telefone, crlado para geranciar os servicos de telefonia para o Tribunal {Secretarla e cartérios eleitorais).

DOSSIE FUNCIONAL DE JUIZ

Area: Meio

Atividade: Assentamento funcional

Caédigo de classificagio: 209.3

Definigio: Cenjunto de documentos constituldo de requerimentos, oficios, memorandos, cerlides e despachos referentes a vida
funcional do juiz eleitoral.

DOSSIE FUNCIONAL DE SERVIDORES CEDIDOS TEMPORARIAMENTE PARA 0§ SERVIGOS ELEITORAIS

Area: Msio

Atividade: Assentamento funcional

Cddigo de classificagao: 209.4

Definigdo: Conjunto de documentos constituldo de oficios, cépias de publicagio em Didrio Oficial, fichas cadastrais, memorandos,
cartdes de ponto, despachos e comunicagdes intemas referentes a servidores cedidos temporariamente por érgéos publicos para
prestar servicos no Tribunal espaclalmente para as eleigSes,

DOSSIE SETORIAL DE MOVIMENTAGAD PATRIMONIAL

Area: Meio

Atividade: Aquisigio e gerenciamento de bens patrimoniais

Cédigo de classificacdio: 303.4

Definigio: Conjunto de documentos constituido, principalmente, de termo de responsabilidade por bens patrimoniais, memorandos e
informagdes, criado para controle, pelas dependéncias do Tribunal, da movimentagio patrimonial de cada qual.

EXTRATO

Espécie documental. Resumo contendo informagbes essencials extraldas de determinado documento ou de determinado banco de
dados.

EXTRATO DA CONTA UNICA

Area: Meio

Atividade: Programagfo e execucdio financeira

Cdbdigo de classificagdo: 503.1

Definigdo: Tipo documentat impresso a partir de consuita ao Sistema Integrado de Administrag8o Financeira - SIAF1, sendo utilizado
para consulta e controle dos débitos e dos créditos efetuados pelo Tribunal na conta (inica do Tesouro Nacional.

EXTRATO DE DARF

Area: Meio

Atividade: Contabilidade

Cédigo de classificago: 504.1

Definigéo: Tipo documental impresso a partir de consulta ao Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI, gerado para
acompanhamento dos Documentos de Arrecadagéic de Receitas Federais - DARF's emitidos.

EXTRATO DE DECISAQ PARA PUBLICAGAQ

Aroa: Melo

Atividade: Expedicio de documentos

Cadigo de classificagéio: 604.4

Definigéo: Tipo documental emitido pelo sistama de remessa de dados para publicaggo em Diario Oficial, e criado para divuigac8o das
decisBes exaradas em processos de natureza judicial ou administrativa

EXTRATO DE NOTA DE LANGAMENTO

Area: Meio

Atividade: Contabilidade

Cddigo de classificagfio: 504.2

Definigéio: Tipo documental impresso a partir de consulta ao Sistema Integrado de Administragéio Financeira - SIAFI, gerado para
acompanhamento e controle contabels das notas de fangcamento emitidas.
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EXTRATO DE ORDEM BANCARIA

Area: Meio

Alividade: Contabilidade

Cdadigo de classificagio: 504.3

Definigéo: Tipo documental impresso a partir de consulta ao Sistema Integrado de Administragéo Financeira - SIAFI, sendo utilizado
para acompanhamento e controle das ordens bancarias emitidas.,

EXTRATO DEMONSTRATIVO DA EXECUGAO DA DESPESA

Area: Meio

Adividade: Contabilidade

Cadigo de classificagéio: 504.4

Definigéo: Tipo documental impresso a partir de consulta ao Sistama Integrado de Administragéio Financeira - SIAFI, gerado para
acompanhamento a controle contibels da despesa,

EXTRATO DO DIARIO CONTABIL

Area: Meio

Atividade: Contabilidade

Coédigo de classificagfio; 504.5

Definigio: Tipo documental impresso a partir de consulta ao Sisterna Integrado de Administragdo Financeira - SIAF, gerado para
acompanhamento e controle do didrio contabil.

FICHA
Formato retangular de papel padronizado utilizado para o registro de informagdes sucintas.

FICHA CADASTRAL DE ESTAGIARIO

Area: Meio

Atividade: Contrataglio, acompanhamento e avaliagéo de estaglario

Cddigo de classificagdo: 211.1

Definicio: Tipo documental criado para registro dos dados cadastrais do estagigrio, tais como: nome, curso, instituicéo de ensino e
avaliagfo, criado para consulta répida dessas informagbes.

FICHA CADASTRAL DE MEMBRO DE JUNTA ELEITORAL

Area: Fim

Atividada: Constitulgio de junta eleitoral

Codigo de classificagio: 1403.1

Definigéo: Tipo documental criado para registro cadastral de eleitor convocado para integrar Junta Eisitoral,

FICHA CADASTRAL DE TIFO DOCUMENTAL

Area: Melo

Afividade: Avallago & eliminagdo de documentos

Cadigo de classificagéio: 603.1

Definigéio: Tipo documental criado, durante procasso de avallagio de documentos, para cadastramento de tipe documental, @ que redne
as informagdes referentes aos valores do documento, cidigo de classificagio e prazos de guarda.

FICHA CATALOGRAFICA

Area: Melo

Atividade: Controle de acervo bibliografico

Codigo de classificaco: 607.1

Dsfinigéio: Tipo documental criedo para descrigio catalogréfica do documento bibliogréfico.

FICHA DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL

Area: Meio

Atividade: Acompanhamento e avaliagio de desempenho

Cédigo de classificaglio: 207.2

Definigdo: Tipo documental criado para acompanhamento da evoluggo do servidor na carreira: alteragdes de cargo, classe e conceitos
obtidos nas avaliagbes.

FIGHA DE ACOMPANHAMENTO PROCESSUAL

Area: Melo

Atividade: Autuagdio, registro @ acompanhamento de feitos

Cédigo de classificago: 605.1

Dafinicio: Tipo documental criado para registro da tramitac8o dos processos.

FICHA DE ATENDIMENTO AQ USUARIO
Area; Melo
Atividade: Desanvolvimento, operacio e manutencio de sistema informatizado

Cdédigo de classificagho: 606.2 .
Definigio: Tipo documental criado para regisiro dos dados referentes aos servigos de alendimento prestados acs usudrios de sistemas

do Tribunal.
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FICHA DE CONFIGURACAOQ DE MICROCOMPUTADOR

Area: Meio

Atlvidade: Aquisigéic e gerenciamento de bans patrimoniais

Cédigo de classificag8o: 303.5

Definigao; Tipo documental criado para controle da configuragdo de cada microcomputador do Tribunal, contendo, entre outras
informacdes, nimero de patrimdnio, lecalizacdo do equipamento, enderego IP e nome do dominio.

FICHA DE CONTROLE DE CIRCULAGAO DE MATERIAL PERMANENTE
Area; Meio
Atlvidade: Seguranga

Cadigo de classificagio: 403.1
Definigao: Tipo documental criado para registrar a entrada e a safda de materiais permanentes na Secretaria do Tribunal.

FICHA DE CONTROLE DE CIRCULAGAO DE OBRA BIBLIOGRAFICA

Area: Meio

Afividade: Controle de acervo biblicgrafico

Cddigo de classificacio: 607.2

Definigao: Tipo documental criado para relacionar o nome dos usuérios, datas de empréstimo e devolugdo, referantes 4 obra
bibliogréfica, bem como para controle de suas entregas e recebimentos.

FICHA DE CONTROLE DE DEVOLUGAQ DE CRACHA DE ADVOGADO

Area: Meio

Afividade: Seguranga

Cddigo de classificacfio: 403.2

Definigdo: Tipo documental criado para registrar a devolugdo dos crachés entregues a advogados quando da entrada no Fribunal,

FICHA DE CONTROLE DE DISTRIBUIGAO DE CHAVES
Area: Maio
Atividade: Seguranga

Cédigo de classificago: 403.3
Definigdo: Tipe documental criado para controlar a refirada e a devolugéio das chaves das dependéncias do Tribunal.

FICHA DE CONTRCLE DE HIPERTENSAD
Area: Meio
Atividade: Assisténcia médica e social

Cédigo de classificagéo: 206.1
Definigiio: Tipo documental criado para registro e acompanhamento das condigdes de pressdo arterial do servidor hipertenso.

FICHA DE CONTROLE DE VISITAS

Araa: Melo

Atividade: Seguranga

Cédigo de classificagéo: 403.5

Definigdo: Tipo documental criado para registrar a entrada e a saida de visitanrtes do Tribunal.

FICHA DE ENTRADA DE DADOS PARA PROTOCOLOQ

Area: Meio

Atividade: Registro de enfrada e protocolo de documentos

Cdédigo de classificago: 602.1

Definigdo: Tipo documental criado com o objetivo de registrar de informagies sucintas para protocolo dnico de lotes de documentos.

FICHA DE INSCRICAO PARA CONCURSO PUBLICO

Area: Meio

Atividade: Selegfio, nomeagdio e axoneragio de sarvidores

Cadigo de classificaglio: 201.8

Definigsio: Tipo documental criado por candidato para inscrigio em concurso pliblico para provimento de cargos no Tribunal. Contém
informagdes pessoais do candidato e autenticagio mecAnica bancéria, comprovando o recolhimaento do valor da Inscrigo.

FICHA DE LANGAMENTO DE PAGAMENTOS
Area: Melo
Atividade: Programac8o e execucéo financeira

Cédigo de classificagiio: 503.2
Definigio: Tipo documental criado para registro de cada um dos crederes do Tribunal, bem como dos respectivos pagamentos

efetuados.
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FICHA DE LOTAGAO DO SERVIDOR

Area: Meio

Atividade: Assentamento funcional

Cédigo de classificagéio: 208.5

Definigéio; Tipo documental criado para registro das lotagdes do servidor, contendo os seguintes dados: nome, RG, cargo, lotagao,
enderego, assinatura e rubrica e utilizado para consulta rdpida dessas informagGes.

FICHA DE RECADASTRAMENTO DE INATIVO

Area: Meio

Atividade: Concesso de direitos e vantagens funcionais

Codigo de classificago: 204.11

Definigo: Tipo documental criado para atualizagéio dos dados cadastrais de servidor aposentado do Tribunal (dados pessoais,
bancarios e identificagio do representante legal).

FICHA DE RECADASTRAMENTO DE PENSIONISTA

Araa: Meio

Atividade: Concesséio de direitos e vantagens funcionais

Cdédigo de classificagdio: 204.12

Definigéo: Tipo documental criado para atualizagéo dos dados cadastrais de pensionista do Tribunal {dados pesscais, bancérios, do
instituidor, e identificagéio do representants lagal).

FICHA FINANCEIRA DE SERVIDOR

Area: Melo

Afividade: Pagamento de pessoal

Cdédigo de classificaco: 212.6

Definigfio: Tipo documental criado para registro dos pagamentos realizados pelo Tribunal ao servidor.

FICHA FUNCIONAL DO SERVIDOR

Area; Meio

Alividade: Assentamento funcional

Cédigo de classificagiio: 209.6

Definig&o: Tipo documental criado para registro dos dados cadastrais do servidor, tais como: nome, cargo, lotagéio, endereco, nimero
do prontuério, nimero dos documentos pessoals utllizado para consulta répida dessas informagdes.

FOLHA

Formato documentat. 1. Unidade de livro, cademo, revista ou jomal cujas faces t8m o nome de pégina. 2. Pedacgo de papel de
daterminado tamanho, formato, espessura ou cor usado para registros escritos, sejam textuais ou lconogréaficos.

FOLHA DE PAGAMENTO

Area: Melo

Atividade: Pagamento de passoal

Cadigo de clagsificag@io: 212.8

Definigéio: Tipo documental emitido mensalmente para pagamento aos servidores do Tribunal, informando seus nomes e respeclivos
valores dos vencimentos ou proventos a receber.

FOLHETO
Espécie documental constituida de publicag#o de pequeno formato para divulgagdio de atividades institucionais,

FOLHETO DIDATICO DO VOTO ELETRONICO

Area: Fim

Atividade; Campanha educativa e orientacdo a eleitor & candidato

Cédigo de classificagfo: 1401.1

Definigéio: Tipo documental criado para instruir eleitor sobre o uso da urna eletronica.

FOLHETO INFORMATIVO AO ELEITOR

Area: Fim

Atividade: Campanha educativa e orlentacdo a eleitor e candidato

Cdbdigo de classificagiio: 1401.2

Definigéio: Tipo documental criado para orientagio ao eleitor sobre procedimentos corretos para regularizagéo de inscrigéo eleitoral,
justificativa de auséncia & votagdo, ou sobre como votar correlamente.

FORMULARIO
Modelo de espécies ou tipos documentais contendo espagos para o registro de dados varidvels.
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FORMULARIO DE ADMISSAO DE SERVIDOR

Area: Melo

Atividade: Auditoria intema

Cddigo de classificacBo: 702.1

Definigdo: Tipo documental gerado pele Sistema de Apreciagio e Registro dos Atos de Admiss&o e Concesséio - SISAC, criado para
comunicar ao TCU admissdo de servidor no Tribunal.

FORMULARIO DE ATUALIZACAQ DE CADASTRO DE MICROCOMPUTADOR

Area: Meio :

Adlvidade: Aquisi¢iio e gerenciamento de bens patrimoniais

Cadigo de classificagfo: 303.6

Definigio: Tipo documental criado para registro dos dados atualizados (sistema operacionai, enderego IP, grupofdominio etc) de cada
microcomputador.

FORMULARIO DE CADASTRAMENTO DE OPERADOR DO SIAFI

Area: Meio

Atividade: Execuco orgamentaria

Cddigo de clagsificagiio: 502.2

Definigio; Tipo documental criado para cadastramento de servidor para operagdo do Sistema de Administragfo Financeira - SIAFI do
Tesouro Nacional.

FORMULARIO DE CADASTRAMENTO DE USUARIO DOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
Area: Meio
Afividade: Desenvolvimento, operagiic @ manutengéo de sistema informatizado

Cddigo da classificagio: 606.3
Definigéio: Tipo documental criado para inclusdo de usudrio nos sistemas administrativos ou sua exclusac deles,

FORMULARIO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA

Area: Meio

Afividada: Concessfio de direitos e vantagens funcionais

Cdédigo de classificago: 204.13

Pefinigdo: Tipo documental gerado pelo Sistema de Apreclagfio e Registro dos Atos de Admisséo e Concessdo - SISAC, criado para
comunicar a0 TCU concessfo de aposentadoria a servidor do Tribunal,

FORMULARIO DE CONCESSAO DE PENSAQ CIVIL

Area: Meio

Atividade: Concesséio de direitos e vantagens funcionais

Cdédigo de classificagéio: 204.14

Definigdo: Tipo documental gerado pelo Sistema de Apreciagio e Registro dos Atos de Admissfic e Concesséo - SISAC, criado para
comunicar ao TCU concessao pelo Tribunal de penséo civil.

FORMULARIO DE DESLIGAMENTO DE SERVIDOR

Area: Melo

Atividade: Auditoria intema

Codigo de classificagfio; 702.2

Definigéo: Tipo documental gerado pelo Sistema da Apreciagiio e Registro dos Atos de Admisséio e Concessao - SISAC, criado para
comunicar ao TCL) dasligamento de servidor do Tribunal.

GLOSSARIO
Espécie documental. Vocabulério constituido de palavras ou expresses acompanhadas das definigdes de seus significados,

GLOSSARIO DE ESPECIES E TIPOS DOCUMENTAIS
Area: Meio
Alividade: Avaliag3o e seliminacio de documentos

Cédigo de classificagiio: 603.2
Dsfinigio: Tipo documental criado para relacionar e definir as espécles e os tipos documentais produzidos e recebidos naturalmente

pelo TRE no exercicio de suas fungdes administrativas e judiciais.

GUIA
Espécie documental. Comprovante de pagamento, expedicio de documentos e encaminhamanto médico.

GUIA DE ENCAMINHAMENTO DE DADOS DE PESSOAL AQ TCU

Area: Meio

Atlvidade: Auditoria interna

Cédigo de classificaglio: 702.3

Definigao: Tipo documental criado para remeter ac TCU informagGes referentos &s ocorrénclas de pessoal (admisséo, desligamento,
concessdo de aposentadoria etc.).
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GUIA DE EXPEDICAO DE CORRESPONDENCIAS DO TSE

Area: Melo

Atlvidade: Registro de entrada e protocolo de documaenios

Cadigo de classificacfo: 602.2

Definigdo: Tipo documental criado pelo Tribunal Superior Eleitoral - TSE para registrar a expedigdo de seus documentos e comprovar o
recebimento pelo destinatario.

GUIA DE RECOLHIMENTO DE MULTAS ELEITORAIS
Area: Fim
Afividade: Controle de multas eleltorails

Codigo de classificagéio: 704.1
Definigéio: Tipo documental criado para recolhimento, pelo agente infrator, de multas eleitorais diversas.

GUIA DE REMESSA DE DISQUETES PARA PROCESSAMENTO

Area: Meio

Atividade: Expedi¢iio de documentos

Cédigo de classificagfo: 604.5

Definigio: Tipo documental com fungdo de recibo, criado para comprovar o encaminhamento, para processamento, de disquetes
contendo dados de sistemas,

GUIA DE REMESSA DE MATERIAL DE CONSUMO
Area: Meio
Atividade: Aquisigdo e gerenclamento de material de consumo

Cédigo de classificacio: 302.4
Definigéio: Tipo documental criado para encaminhamento de matariais de consumo solicitados pelos setores requisitantes.

GUIA DE RETIRADA DE MATERIAL PERMANENTE

Area: Meio

Atividade: Aquisi¢do e gerenciamento de bens patrimoniais

Cadigo de classificagéo: 303.7

Definigio: Tipo documantal criado para registrar a retirada do material permanante da dependéncia soclicitante @ comprovar o seu devide

encaminhamento para baixa, relotagfio ou manutengiio,

GUIA DE TRANSFERENCIA DE MATERIAL PERMANENTE

Area: Meio

Atividade: Aquisicio e geranciamento de bens patrimoniais

Cédigo de classificagdo: 303.9

Definigéio: Tipo documental criado para registro da movimentagéo de detarminado bem patrimonial entre dependéncias do Tribunal.

HISTORICO
Espécie documental, Relag#io de itens ordenados cronologicamente, relacionados a coisas, fendmenos ou pessoas.

HISTORICO PROFISSIONAL DO SERVIDOR

Area: Meio

Afividade: Assentamento funcional

Cédigo de classificagéo: 209.7

Definicdo: Tipo documental criado para registro de dados pessoais relativos & formag3o profissional do servidor e utilizado para servir de
subsidio as suas lotagfes e relotagdes.

INFORMAGAQ
Espécie documental. Esclarecimento dado a autoridade superior felto por funclonario subaltemo incumbide de estudo de um processo.

INFORMAGAO PARA INSTRUGAO PROCESSUAL

Area: Fim

Afividade: Relagdes administrativas gerais

Cddigo de classificagéo: 103.2

Definigio: Tipo documental criado para iniciar, esclarecer, propor, Informar ou instruir um precesso administrativo ou judicial.

INVENTARIO
Espécie documental. Rol de bens cu itens de um estoque ou acervo.

INVENTARIO GERAL DE BENS PATRIMONIAIS

Araa: Melo

Atividade: Aquisiglio e gerenciamento de bens patrimoniais

Cdédigo de classificago: 303.11

Dsfinic&o: Tipo documental criado para relacionar, anualmente, todos os bens patrimoniais pertencentes ao Tribunal.
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INVENTARIO PARCIAL DE BENS PATRIMONIAIS

Araa: Meio

Atividade: Aquisicio e gerenciamento de bens patrimoniais

Cédigo de classificago: 303.12

Definigéo: Tipe documental criado para relacionar, parcialmente, os bens patrimoniais do Tribunal, por dependéncia,

LAUDO

Espécie documental. Parecer de especialista, no qual sio expostos observagbes e estudos a respeito de objeto sobre o qual Ihe foi
solicitada uma pericia.

LISTA
Espécie documental. Arrolamento vertical de nomes ou itens reunidos com finalidade especifica. © mesmo que "Relagdo”.

LISTA DE CONTROLE INTERNO DE LIGAGOES INTERURBANAS

Area: Melo

Allvidade: Gerenciamento dos servigos basicos (dgua, luz, gas e telefone)

Cddigo de classificagfo: 401.7

Definiglio: Tipo documental criado para relacionar as ligagSes telefdnicas interurbanas realizadas por funcionarios.

LISTA DE FILIAGOES PARTIDARIAS

Area: Fim

Atividade: Registro de filiagio partidaria

Codigo de classificagéo: 1201.1

Definigéio: Tipo documental criado pelo partido politico para relacionar os eleitores a ele filiados, para fins de comunicagéio a Justiga
Eleitoral.

LISTA DE MEDICAMENTOS PARA BAIXA

Area: Meio

Atividade: Assistdncia médica e social

Cdédigo de classificago: 206.2

Definigéo: Tipo documental criado para controle de entrega dos medicamentos aos pacientes.

LISTA DE POSTAGEM DE SEDEX

Area: Melo

Atividada: Expedi¢io de documentos

Cadigo de classificagao: 604.6

Definigéo: Tipe documental criado para comprovar o recebimento, pela empresa de correlo, das postagens pelo Servigo de Encomenda
Expressa - SEDEX encaminhados.

LISTA DE PRECEDENCIA DE AUTORIDADES

Area: Meio

Atividade: Comunicagiio e ropresentagéio social

Cédigo de classificagio: 102.3

Dsfinigéio; Tipo documental criado para estabelecer a precedancia na clitagio das autoridades presentes em um determinado evento ou
solsnidade.

LISTA DE PRESENGA EM CURSOS E EVENTOS DE CAPACITAGAD

Area: Melo

Atividade: Capacitaciio

Cdédigo de classificago: 202.4

Definigio: Tipo documental criado para registro da presenga dos participantes em cursos e demais eventos de capacitagdo realizados
pelo Tribunal.

LISTA DE RAMAIS TELEFONICOS

Area: Melo

Afividade: Comunicagio administrativa

Cddigo de classificaglio: 104.12

Definigéio: Tipo documental no qual se encontram relacionados, para divulgagaio, os ramais telefénicos da Secretaria do Tribunal e
cartérios eleitorais.

LISTA DIARIA DE ATIVIDADES DE ENFERMAGEM

Arsa: Meio

Atividade: Assisténcia médica e social

Cdadigo de classificagio: 206.3

Definig8o: Tipo documental criado para registro didrio de todas as atividades realizadas pela enfermagem de Tribunal, servindo,
posteriormente, para alimentar os dados do relatério estatistico mensal de atendimentos da enfermaria.
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LISTA TELEFONICA DE JUIZES E OCUPANTES DE FUNGAO COMISSIONADA

Area: Melo

Atividade: Comunicagdo administrativa

Cédigo de classificacdo; 104.13

Definigdo: Tipo documental criado para relacionar e divulgar telefones e anderegos de juizes e ccupantes de cargo em comissdo do
Tribunal e cartérios eleitorais.

LISTA TRIPLICE

Area: Meio

Atividade: Designacio e nomeagiio de magistrado e escrivio eleitoral

Codigo de classificaglio: 213.1

Definigio: Tipo documental constituldo de nomes a serem ancaminhados ao TSE para, ao final, serem submetidos ao Presidente da
Replblica para ascolha dos juristas que integrarfio o quadro de juizes do Tribunal.

LIVRO
Formato documental. Conjunto de péginas em branco, em geral encademado, destinado a receber dados.

LIVRO DE ATAS DAS SESSOES PLENARIAS

Area: Fim

Atividade: Preparagfio, acompanhamento e registro de sessdo plenaria

Codigo de classificagsio: 1301.2

Definigéio; Tipo documental criado para registro das sessdes realizadas no plenario do Tribunal.

LIVRO DE CONTROLE DE ENTREGA DE RECIBOS DE REMESSA DE CORRESPONDENCIA

Area; Melo

Atividade: Expedigac de documentos

Cédigo de classificagéio: 604.7

Definigio: Tipo documental criado para controle da devolugdo dos recibos de remessa de comespondéncia assinados pelos
destinatarios.

LIVRO DE OCORRENCIAS DO PABX

Area: Meio

Atividade: Gerenclamento dos servigos bésicos (gua, luz, gés e telefone)

Cédigo de classificago: 401.8

Definigio: Tipo documental criado para o registro de fatos nio corriqueiros na central de atendimento do PABX.

LIVRO DE REGISTRO DE CARTAS PRECATORIAS

Area: Meio

Afividade: Autuagéo, registro e acompanhamento de feitos

Cadigo de classifica¢io: 605.2

Definigéio; Tipo documental criado para registrar o recebimento das cartas precato6rias, expedidas pelo julzo deprecante, e controlar o
seu cumprimento pelo juizo deprecado.

LIVRO DE REGISTRO DE ENTRADA DE DOCUMENTOS

Area: Meio

Atividade: Registro de entrada e protocolo de documentos

Cédigo de classificagio: 602.3

Definigio: Tipo documental criado para registrar o recebimento, pelo Tribunal, Comegedoria Eleitoral ou pelos cartdrios eleitorais, de
documentos de outras Instituicbes ou pessoas.

LIVRO DE REGISTRO DE EXPEDIGAO DE DOCUMENTOS

Area: Meio

Afividade: Expedi¢do de documentos

Cédigo de classificagiio: 604.8

Definigio: Tipo documental criado para registrar a expedigéo, pelo Tribunal, Corregedoria Eleitoral ou pelos cartorios eleitorais, de
documentos para cutras instituigdes ou pessoas.

LIVRO DE REGISTRO DE OFICIOS-CIRCULARES EXPEDIDOS

Area: Melo

Atividade: Expedic¢ao de documentos

Chdigo de classificagéo: 604.9

Definigdo: Tipo documental criado para registrar a expedicao de oficios-circulares.

LIVRO DE REGISTRO DE PROCESSOS
Area: Msio
Atividade: Autuacéo, registro e acompanhamento de feilos

Cdédigo de classificagéo: 605.3
Dsfinigo: Tipo documental criado para registro das autuagdes de processos de natureza judicial ou administrativa,
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LIVRO DE REGISTROS CADASTRAIS DE FORNECEDORES

Area: Melo

Atividade: Cadastramento de fomecedor e atendimento a fomecedor

Cddigo de classificagho: 301.1

Paefinigéo: Tipe documentat criado para registro dos nomes das empresas cadastradas para fomecimento de material e prestagdo de
servigos ao Tribunal.

LIVRO.TOMBO DE REGISTRO DE MOVIMENTA(;AO PATRIMONIAL

Area; Meio

Alividade: Aquisi¢éo e gerenciamento de bens patrimoniais

Codigo de classificagéio: 303.13

Definigao: Tipo documental criado pelas depend@ncias do Tribunal para o registro e controle da movimentagio dos bens patrimonlais
nelas lotados.

MANDADO
Espécle documental. Ordem expedida por autoridade judicial ou administrativa para que se realize determinada diligéncia.

MANDADO DE INTIMAGAO

Area: Fim

Atividade: Comunicacio a informagio procassual

Cédigo de classificagdo: 1310.5

Definigdo: Tipo documental criado para o juiz ordenar ao oficial de justiga ou "ad hoc” que se cumpra a intimagao de determinada
pessoa para tomar cidncia de determinado ato ou termo do processo a ue se refere,

MANUAL

Espécie documental. 1. Publicagio contendo instrugSes de uso e funcionamento de equipamento ou sistema de informatica, 2.
Publicagao contendo normas a serem seguldas no cumprimento das rotinas e atividades de um érgéo ou de uma érea.

MANUAL DE INSTRUGOES AO CANDIDATO

Area: Fim

Afividade: Campanha educativa e orientagfio a eleitor e candidato

Cédigo de classificaclio: 1401.3

Definigéio: Tipo documental criado para instruir ou orientar candidato sobre procedimentos de registro de candidatura, propaganda
eleitoral e prestagdo de contas.

MANUAL DE INSTRUCOES DE MESARIOS

Area: Fim

Afividade: Convocagéio e treinamento de mesério

Cédigo de classificac8io: 1402.1

Dsfinigéo: Tipo documental crindo para instruir mesérios e presidentes de mesa sobre procedimentos inerentes 4s suas funcdes.

MANUAL DE INSTRUGOES DE USO DE EQUIPAMENTO

Area: Meio

Afividade: Aquisi¢io e gerenclamento de bens patrimoniais

Cédigo de classificagio: 303.14

Definig&o: Tipe documental criado para instruir sobre o uso de equipamanto ou bem patrimonial.

MANUAL DE SISTEMA DESENVOLVIDO

Area: Melo

Atividade: Desenvoivimento, operagiio @ manutengiic de sisterna informatizado

Cédigo de classificagéio: 606.4

Definigiio: Tipo documental criade para fomecer instrugdes, ao usudrio, quanto a operagéio de softwares e sistemas desenvolvidos no
Tribunal.

MEMORANDO
Espécie documental. Forma de correspondéncia interna utilizada para assuntos rotineiros.

MEMORANDO DE ALTERAGAOC DE REGISTROS FUNCIONAIS

Area: Melo

Atividade: Assentamento funcional

Cédigo de classificagéo: 209.8

Defini¢do: Tipo documental criado para informar & depend@ncia interessada alteragdes nos dados cadastrais dos servidores.
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MEMORANDO DE COMUNICAGAO DAS HORAS EXTRAORDINARIAS PRESTADAS PELO SERVIDOR

Area: Melio

Atividade: Controte de freqiéncia

Cddigo de classificagiio: 203.4

Definigsio: Tipo documental criado para Informar 4 unidade de recursos humanos compstente a prestag8o, pelo servidor, de servico
axtraordinrio,

MEMORANDO DE COMUNICACAO DE ALTERAGAO DE PADRAQ DE VENCIMENTOS

Area: Melo

Atividade: Assentamento funcional

Cédigo de classificagfio: 209.9

Definigdo: Tipo documental criade para troca de informagdes entre dependsncias interessadas, refarentes & movimentagéio do padrdo
de vencimentos do servidor em exercicio de cargo efetivo,

MEMORANDO DE COMUNICAGAO DE EXONERACAC DE SERVIDOR

Area: Meio

Atividade: Seleclio, nomeagio e exoneragio de servidores

Cédigo de classificagfio: 201.10

Definigao: Tipo documental criado para troca de informag&es entre dependéncias Interessadas, referentes 4 excneragdo do servidor em
exerclcio de cargo efetivo ou fungo comissionada.

MEMORANDQ DE COMUNICAGAQ DE NOMEAGAO DE SERVIDOR

Area: Meio

Atlvidade: Selegio, nomsagio e exonsragio de servidores

Cédigo de classificagio: 201.12

Definigio: Tipo documental criado para troca de informag&es entre dependéncias interessadas, referentes & nomeagao do servidor para
exercicio de cargo efetivo ou fungio comissionada.

MEMORANDO DE CONSULTA PARA RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS

Area; Msio

Afividade: Registro de entrada e protocolo de documentos

Cédigo de classificacéio: 602.4

Definigéio: Tipo documental criado para consulta sobre o encaminhamento a ser dado a determinado documento.

MEMORANDO DE ENCAMINHAMENTO DE CONTAS PARA PAGAMENTOQ

Area: Meio

Atividade: Gerenciamento dos servigos bésicos (&gua, luz, gds e telefone)

Cddigo de classificagio: 401.9

Definigdio: Tipo documental criado para encaminhamanto de contas de égua, luz o telefone para pagamento.

MEMORANDO DE ENCAMINHAMENTO DE TITULOS ELEITORAIS

Area: Fim

Alividade: Alistamento e recadastramento eleitoral

Cdédigo de classificagio: 1101.1

Definigio: Tipo documentat criado para encaminhamento dos titules de eleitor para distribuigio aos cartdrios,

MEMORANDO DE REGULARIZAGAQ DE PEDIDO DE SERVICO

Area: Meio

Atlvidade: Requisiciio @ execugdo de servigo intemo

Cdédigo de classificagiio: 305.1

Definigéio: Tipo documental criado para solicitar a regularizagfio de pedido anteriorments encaminhado para execugéo de servigo interno,

MEMORANDO DE SOLICITAGAD OU INFORMAGAO DE PROCEDIMENTOS DE SERVIGO

Area: Meio

Alividade: Relages administrativas gerals

Cédigo de classificaglio: 103.3

Definicac: Tipo documental criado para solicitagfio ou prestagéio de informagao refarente a procedimentos de servigo e rotinas
administrativas.

MEMORANDO INFORMATIVO DE APOSENTADORIA DE SERVIDOR
Area: Meio
Atividade: Concessdo de direitos e vantagens funcionais

Cédigo de classificagio: 204.15
Definigdo; Tipa documental criado para troca de informagBes entre depend8ncias interessadas, referentes a aposentadoria de servidor.
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MEMORANDO INFORMATIVO DE AUXILIO SOCIAL

Area: Meio

Alividade: Concessfio de auxllio social

Cédigo de classificacfio: 205.2

Definigdo: Tipo decumental criado para troca de informagdes antre as dependéncias do Tribunal, referentes a concessdo ou supresséo
de beneficios de natureza assistencial a servidor do Tribunal,

MEMORANDO INFORMATIVO DE BENS PATRIMONIAIS

Area: Maio

Atividade: Aquisicio e gerenciamento de bens patrimoniais

Cddigo de classificaglo: 303.15

Definigao: Tlpo documental criado para troca de informagdes entre as depend&ncias interessadas, referentes a bens patrimoniais, tais
como movimentagéo, devolugio e manutengéo.

MEMORANDO INFORMATIVO DE COPIAS REPROGRAFICAS

Area: Meio

Atividade: Requisicio e execucdio de servigo intemo

Codigo de classificagdo: 305.2

DefinicAo: Tipo documental criado para froca de informagdes entre as dependéncias interessadas referentes aos servicos intermos de
reprografia.

MEMORANDO INFORMATIVO DE DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO

Area: Maio

Alividade: Pagamento de pessoal

Codigo de classificagéio: 212.9

Definicdo: Tipo documental criado para troca de informagdes entre as dependéncias interessadas, referentes a descontos efetuados em
folha de pagamento de ativos, inativos e pensionistas.

MEMORANDO INFORMATIVO DE DIREITOS FUNCIONAIS

Area: Meio

Afividade: Concesséio de direitos e vantagens funcionais

Cadigo de classificagiio: 204,16

Definigdo: Tipo documental criado para froca de informagdes entre as dependéncias do Tribunal, referantes & concesséo ou ndo de
direitos funcionais a servidor do Tribunal,

MEMORANDO INFORMATIVO DE FERIAS DE SERVIDOR

Area: Melo

Alividade: Concesséio de direitos e vantagens funcionais

Cddigo de classificagfio: 204.17

Definigao; Tipo documental criado para troca de informagdes entre dependéncias Interessadas, referentes & concesséo ou pagamento
de férias de sarvidor.

MEMORANDO INFORMATIVC DE FREQUENCIA DE MAGISTRADOQ

Area: Meio

Atividade: Controle de freqiéncia

Cddigo de classificagfio: 203.5

Definigio: Tipo documental criado para troca de informagdes entre dependéncias intaressadas, referentes & freqlidncia de magistrado.

MEMORANDO INFORMATIVO DE FREQUENCIA DE SERVIDOR
Area: Meio
Adividade: Controle de freqiincia

Cédigo de classificag8o: 203.6
Definigéio: Tipo documental criado para froca de informagbes entre dependéncias interessadas, raferentes A freqiiéncia de servidor.

MEMORANDO INFORMATIVC DE MATERIAL DE CONSUMO

Area: Meio

Atlvidade: Aquisiglio e gerenciamento de material de consumo

Cdédige de classificagéio: 302.5

Definigéio: Tipo documental criado para troca de informagbes, entre as dependéncias interessadas, referentes & aquisigao e utilizagéo
da materiais de consumo.

MEMORANDO INFORMATIVO DE SISTEMAS

Aroa: Melo

Atividade: Desenvalvimento, operagio e manutengdo de sistema informatizado

Cdédigo de classificagdio: 606.5

Definigdio: Tipo documental criado para troca de informagdes entre as dependéncias do Tribunal referentes ao desenvalvimento, uso e
manutengdo dos sistemas eleitorais informatizados.
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MEMORANDO INFORMATIVO DE VERBA ORGAMENTARIA
Area: Maio
Alividade: Execugdo orgamentaria

Cddigo de classificacio: 502.3
Dafinigéio: Tipo documental criado para troca de informagbes entre dependancias Interessadas referentes a execugdo orgamentaria.

MEMORANDO INFORMATIVO PARA AVALIACAO EM ESTAGIO PROBATORIO

Area: Msio '

Atividade: Acompanhamento e avaliagfio de desempenho

Cadigo de classificacio: 207.3

Definicdio: Tipo documental criado para troca de informagbes, entre as depend8ncias interessadas, referentes 4 avaliagio do servidor
durante o estaglo probatorio.

MENSAGEM
Espécle documentai. Comunicagiio curta verbal ou escrita.

MENSAGEM POR LINHA DIRETA
Area: Meio
Atividade: Comunicagio administrativa

Cdédigo de classificagiio: 104.14
Definigio: Tipo documental criado para transmitir orientagSes e instrugdes aos cartérios eleitorais do estado.

MENSAGEM SIAF]

Area: Meio

Atividade: Relagbes institucionais

Cadigo de classificagdo: 106.5

Definigéio; Correspondéncia realizada por meio do Sistema de Administrago Financeira - SIAFI.

MENSAGEM-FAX

Area: Malo

Alividade: Rela¢fes institucionals

Cddigo de classificagéo: 106.6

Definigdo: Espécie documental. Comunicagéio congisa via fac-simlile.

MENSAGEM-FAX CIRCULAR
Espécie documental criada para comunicaces via fac-simile expedidas simultaneamente a diferentes pessoas, 6rg&os ou entidades.

MENSAGEM-FAX CIRCULAR INFORMATIVA DE PROCEDIMENTOS DE SERVIGO

Area: Meio

Atividade: Comunicagio administrativa

Caodigo de classificagio: 104.15

Definigéio: Tipo documental criado para informar, pelo Tribunal aps cartérios eleitorals, ou pele TSE ao Tribunal, a instituigio de novos
procedimantos de servigo,

NOTA
Espécie documental. Relaglo de itens ou valores para uma finalidade especifica.

NOTA DE EMPENHO

Area: Melo

Atividade: Execugfio orcamentaria

Cadigo de classificagio: 502.4

Definigdo: Tipo documental criado para registrar as operagdes em despesas orgamentarias realizadas pelo TRE e que Indica o nome do
credor, a especificagiio e a importéncia da despesa, bem como a sua dedugéio desta da dotagéio propria.

NOTA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

Area: Meio

Atlvidade: Controle da movimentagio de documentos

Cadigo de classificagiio: 601.1

Definigéo: Tipo documentat com fungéio de recibo, utilizado para controle de entrega e devolugio de documentos entre a dependénclas
do Tribunal.

NOTA DE FORNECIMENTO DE MATERIAL PERMANENTE
Area: Meio
Atividade: Aquisiciio e gerenciamento de bens patrimoniais

Cadigo de classificagio: 303.17
Definiglo: Tipe documental criado para comprovar a entrega de materal permanents as dependéncias solicitantes,
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NOTA DE PRE-EMPENHO

Area: Meio

Atividade: Execugfo orgamentéria

Cdédigo de classificagBo: 502.5

Definigéo: Tipo documental emitido pelo Sistema Integrado de Administragace Financeira - SiAF|, criado para reservar dotagies
orgamentérias.

NOTA DE PROGRAMACAO FINANCEIRA

Area: Meio

Atividade: Programacfio e execugéo financeira

Cédigo de classificagdo: 503.3

Definigéo: Tipo documental gerado pelo Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAF| para registro da proposta de
programacéo financeira.

NOTA ORGAMENTARIA

Area; Meio

Atividade: Execugao orgamentdria

Cadigo de classificacio: 502.6

Definigdo: Tipo documantal impressa a partir de consulta ao Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAF], sendo utilizado
para consulta & controle das transferéncias de recursos orgamantarios do Tribunal, por meio de notas de crédito e notas de dotagéo,

oFlcio
Espécie documental. Correspondéncia escrita entra drgfos plblicos ou de um érgéo piblico para um particular, em caréter oficial.

OFICIO DE AGRADECIMENTOQ OU CUMPRIMENTO

Area; Meio

Atividade: Comunicacéo e representacéio social

Cédigo de classificagio: 102.4

Definigio: Tipo documentat criado para agradecer cumprimento recebido, favor atendido, convite para solenidade, ou cumprimentar
autoridade por ocasido de celebragfio em sua homenagem.

OFICI0 DE ALTERAGAO DE TITULARIDADE £/0U ENDERECO DE IMOVEL

Area: Msio

Allvidade: Gerenciamento dos servigos bésicos (dgua, luz, gas e telefone)

Cadigo de classificagéo: 401.10

Definigao: Tipo documental criado para comunicagio, pelo cartério eleitoral, de alteragdo de seu enderego ou titularidade do imdvel.

OFICIO DE CONSULTA SOBRE PATRIMONIO IMOBILIARIO

Area: Meio

Atividade: Aquisi¢do, locacdo e alienagio de imovel

Cédigo de classificagiio: 402.6

Definiglo: Tipe documental criado para consultas sobre a existéncia de iméveis da Unido disponiveis para uso pelo Tribunal.

OFICIO DE CONVITE PARA EVENTO
Area: Meio
Atividade: Comunicagéic e representagio social

Cddigo de classificacéio: 102.5
Definigéo: Tipo documental criado para convidar autoridade ou personalidade publica para solenidade, comemoragfo, homenagem ou

outro evento social promovido por 6rgéo pablico.

OFiCIO DE ERCAMINHAMENTO DE CARTA PRECATORIA
Area; Fim
Atividade: Comunicag¢dio e informagdo processual

Cddigo de classificagiio: 1310.6
Definigdo: Tipo documental criado para encaminhar cartas precatdrias oriundas de cartérios eleitorais, para cumprimento am outros

TRE's,

OFICIO DE ENCAMINHAMENTO DE CERTIDAQ DE CRIMES ELEITORAIS
Area: Fim
Alividade: Comunicagdo e informagao processual

Cédigo de classificagio: 1310.7
Definiciio: Tipo documental criado para o encaminhamento, a pedido de autoridads Judicial ou policial, de certiddo de crimes eleitorais

para instru¢io de processos.

OFICIO DE ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTOS

Area: Meio

Atividade: Relagbes institucionais

Cédigo de classificagéo: 106.7

Definigio: Tipo documental criado para encaminhamento de documentos diversos de natureza administrativa.
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OFICIO DE ESCLARECIMENTOS EM MANDADO DE SEGURANCGA

Area: Meio

Atividade: Concessfo de direitos & vantagens funcionais

Cdédigo de classificagio: 204.18

Definigéio: Tipo documental criado para cumprimento, por autoridade administrativa do TRE, de determinagéio judicial de solicitagdo de
esclarecimentos em mandado de seguranga impetrado em face do Tribunal, em agdes movidas por servidores ou pelo sindicato.

OFICIO DE EXECUGAO DE SERVIGOS E OBRAS

Area: Meio

Atividade: Conlratagdio @ execugio de servigo externo

Codigo de classificag#io: 304.2

Definigéo: Tipo documental criado para froca de informagBaes entre o Tribunal 8 a empresa contratada, referentes & execugio de
servigos ou obras para o Tribunal.

OFICIO DE SOLICITACAO DE GERTIDAO CRIMINAL ELEITORAL

Area: Fim

Atividade: Comunicagéic e informagio processual

Cadigo de classifica¢io: 1310.8

Definigéio: Tipo documentat criado para solicitar & autoridade Judiciaria competente certidéo criminal eleitoral em relagéc a determinado
elsitor, @ normatmente utilizada para instruir autos de processo-crime.

OF(CIO DE SOLICITAGAO DE ETIQUETAS PARA TITULOS ELEITORAIS

Area: Fim

Afividade: Alistamento e recadastramento elsitoral

Codigo de classificaciio: 1101.2

Definigdo: Tipo documental criado para solicitagfio, pelo cartdrio eleitoratl, de stiquetas contendo numeragéic de inscrigdo eleitoral para
afixagdo em Requerimentos de Alistamento Eleitoral- RAE's.

OF(CIO DE SOLICITACAC DE INFORMAGAD PARA INSTRUGAD DE PROCESSO JUDICIAL
Area: Fim
Atividade: Comunicagao & informagio processual

Cédigo de classificagdo: 1310.9
Definig8io: Tipo documental criado para solicitagéo, pelo Tribunal, de informagdes a juizes eleitorais a fim de instruir processo.

OFICIO DE SOLICITAGAO DE PROVIDENCIAS A PARTIDOS POLITICOS

Area: Fim

Atividade: Preparacéo, acompanhamento e logistica do processo eleitoral

Cédigo de clagsificagio: 1404.4

Definigio: Tipe documental criado para solicitagdo junto aos partidos politicos de providéncias a serem tomadas durante o processo
eleitoral.

OFICIO DE SOLICITAGAD DE PROVIDENGIAS AOS FORNECEDORES DE AGUA, LUZ E GAS

Area: Melo

Afividade: Gerenclamento dos servigos bésicos (dgua, luz, gas e telefons)

Cdédigo de classificagéo: 401.11

Definigéo: Tipo documental criado para solicitagéio junto aos fomecedores de servicos basicos, de alteragbes, inclusdes ou refificagSes
referantes ao fomecimento de agua, energia elétrica ou gés.

OFICIO DE SOLICITAGAOD DE RELATORIOS DO CADASTRO DE ELEITORES

Area: Fim

Aflvidade: Consulta ao cadastro eleitoral

Codigo de ciassificagio: 1104.1

Dafinigdo: Tipo documental criado para solicitagéo, peio cartério eleltoral, de relatérios diversos emitidos por sistema de controle de
alistamento de eleitores, tals como: relatério de eleitores filiados, relatério de Inscrigles canceladas e relatdrios sintéticos ou completos
do eleitorado.

OFICIO DE SOLICITACAOQ DE SERVIDORES PARA O SERVIGO ELEITORAL

Area: Msio

Atividade: Requisicdo de servidor

Cédigo de classificagéio: 210.1

Definig4o: Tipo documental criado para solicitar, junto a érgéios publicos, a cesséo temporéria de servidores para auxiliar nos trabalhos
eleltorais.

OFICIO INFORMATIVO DE AGOES EDUCATIVAS
Area: Fim
Atividade: Campanha educativa e orientagéio a eleitor e candidato

Cédigo de classificacio: 1401.4
Definigéo: Tipo documenta! criado para o tratamento de assuntos referentes s campanhas institucionais de esclarecimento e

conscientizagéio do eleitorado para ¢ exerciclo do voto.
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OFICIO INFORMATIVO DE CORREICAD

Area: Melo

Atividade: Correigdo

Cédigo de classificagdo: 701.1

Definigéio: Tipo documental criado para troca de informagbes entre as vérias instncias da Justica Eleitoral, referentes a procedimentos
corraicionals.

OFICIO INFORMATIVO DE DECISAO EM INQUERITO POLICIAL

Area: Fim )

Atividade: Comunicagdo e informagio processual

Cdédigo de classificagio: 1310.10

Definigdo: Tipe documental criado pelo julzo eleitoral, para infermar ao Tribunal deciséio em inquérito policial instaurado para apuragéo
de crime eleitoral.

OFICIO INFORMATIVO DE DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO

Area: Meio

Afividada: Pagamento de pessoal

Cddigo de classificagio: 212.10

Definigéio: Tipo documental criade para troca de informagdes entre o Tribunal, agsociagdes de classe e instituigbes financeiras,
referantes a solicitagbes de desconto em folha de pagamento de valores que Ihe s8o devidos pelos servidores a elas associados.

OFICIO INFORMATIVO DE EVENTOS DE CAPACITAGAO

Area; Melo

Afividade: Capacltagéc

Cddigo de classificacio: 202.5

Definigio: Tipo documental criado pela Secretaria do Tribunal ou cartdrios elsitorals para prestar ou solicitar Informages referentes a
cursos, simpdsios, seminarios ou outros eventos de capacitagéio de funcionarios.

OFICIC INFORMATIVO DE FORNECIMENTC DE SERVICOS BASICOS

Area: Meio

Afividade: Gerenciamento dos servigos béasicos {dgua, luz, gas e telefone)

Cadigo de classificagio: 401.12

Definigiio: Tipo documental criado pelas empresas presiadoras de servigos basicos para comunicar alteragdes, regularizacfes ou
quitagBes referentes as contas de &gua, energia elétrica, gés ou telsfone.

OFICIO INFORMATIVO DE INSCRIGAO ELEITORAL

Area: Fim

Atlvidade: Consulta ao cadastro sleitoral

Cddigo de classificagfio: 1104.2

Definigéo: Tipo documental criado para troce de informag5es entre as vérias instAncias da Justiga Eleitoral, referentes a inscrigao de
elaitor (alistamanto, critica do Requerimento de Alistamento Eleltoral - RAE e coincidénclas).

OFICIO INFORMATIVO DE LOCAIS DE VOTAGAOD

Aroa: Fim

Afividade: Preparagdo, acompanhamento e logistica do processo eleitoral

Cédigo de classificaglio: 1404.5

Definigéio: Tipo documental criado para troca de Informagdes entre o Tribunal e os cartérios eleitorals, referentes ao cadastro de locais
de votacio.

OFICIC INFORMATIVO DE PROCEDIMENTOS DE SERVIGO

Area: Meio

Alividade: RelagBes administrativas gerals

Cédigo de classificagiio: 103.4

Definigéio: Tipe documentat criado para troca de informagdes entre o Tribunal, Secretaria do Tribunal e cartérios, sobre providéncias
administrativas necessérlas para otimizagioc dos servigos.

OFICIO INFORMATIVO DE PROCESSO CRIME ELEITORAL

Area: Meio

Atividade: Comunicagéo e informagiio processual

Cdédigo de classificagfio: 1310.11

Defini¢ao: Tipo documental criado pelo julzo eleitoral para prestar informag3es ao Tribunal referentes, principalmente, a recebimento de
dendncia, andamento, cumprimento de pena do réu e arquivamanto de processo crime eleitoral.

OFICIO INFORMATIVO DE USUARIO DE SISTEMA

Area; Meio

Atividade: Desenvolvimento, cperagiic @ manutengdo de sistema informatizado

Cddigo de classificagfio: 606.6

Definig8io: Tipo documental criado para troca de Informagdes entre o Tribunal e os cartérios eleitorais, referentes ac cadastramento de
sorvidores usudrios dos sistemas eleitorals.
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OFICIO INFORMATIVO INSTITUCIONAL

Area: Meio

Atividade: Relagbes institucionals

Cédigo de classificacdo: 106.8

Definigéio; Tipo documaental criado para troca de informagdes entre os drgfios do Tdbunal e outras institulgBes sobre mudangas
astruturais, alteragbes de hordrio de expedienta e atendimento ao piblice, mudanga de gesto administrativa e alteragdo regimental.

OFICIO-CIRCULAR
Espécie documental constituida de oficio multiplicado, de igual teor, passado a varios érgéos ou pessoas simultaneamente.

QFICIO-CIRCULAR DE CONVITE PARA EVENTO

Area: Meio

Afividads: Comunicagéio e representacéo social

Cddigo de classificagio: 102.6

Definigio: Tipo documantal criado para convidar autoridades e personalidades plblicas para solenidades, comemoragdes, homenagens
e demais eventos sociais promovidos por érgéo publico.

OFICIO-CIRCULAR INFORMATIVO DE ANDAMENTO DE ELEIGAC

Area: Fim

Atividade: Preparagfio, acompanhamento e logistica do processo sleitoral

Cddigo de classificaclio: 1404.6

Definigdo: Tipo documental criado para informar aos julzes eleitorais sobre ocorménclas e fatos relevantes durante o processc eleitoral
€m curso.

OFICIO-CIRCULAR INFORMATIVQ DE GRATIFICAGAQ ELEITORAL

Area: Melo

Atividade: Comunicagéio administrativa

Cédigo de classificachio: 104,16

Definiglo: Tipo documental crado para informar sobre o pagamento de gratificacéio eleitoral a juiz eleitoral e chefe de cartério, titulares
ou substitutos,

OFICIO-CIRCULAR INFORMATIVO DE LEGISLAGAG

Area: Meio

Atividade: Comunicag&io administrativa

Cédigo de classificago: 104.17

Definigsio: Tipo documental criado para cientificar os jufzes eleitorals da vigéncia de novos diplomas legais.

OFICIO-CIRCULAR INFORMATIVO DE PROCEDIMENTOS DE SERVICO

Arga: Meio

Atividade: Comunicagiio administrativa

Cddigo de classificagio: 104.18

Definig8o: Tipo documental criado para comunicar aos juizes eleitorais a altera¢iio ou instituigdo de novas normas ou procedimentos de
servigo, rotinas de trabalho, ou para cientificar da existncia de normas ou procedimentos ainda vigentes.

OFICIO-CIRCULAR INFORMATIVO INSTITUCIONAL

Area: Meio

Atividade: Comunicacio administrativa

Cddigo de classificac8io: 104.19

Definigfio: Tipe documental criado para informar aos destinatérios sobre estrutura, organizagéio, funcionamento, métodos, agdes e
procedimentos administrativos referentes & instituic&o emitente do documanto .

ORDEM BANCARIA
Espécie documental. Determinagiio escrita para a realizagio de uma operago bancaria.

ORDEM BANCARIA DE PAGAMENTO

Area; Melo

Atividade: Programag&o e execugio financeira

Cédigo de classificacio: §03.4

Definigio: Tipo documental emitido para efetivar, excapcionalments, o pagamento por meio de sague da conta (inica do Tesouro
Nacional, a fomecedoras de materials ou servigos.

ORDEM DE SERVICO

Espécie documental. determinagao técnica ou administrativa expedida por escrito por autoridade e dirigida a responsévels por obras ou
Servigos.
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ORDEM DE SERVICO DE MANUTENGAO

Area: Meio

Afividade: Requisigio e execugio de servigo interno

Cdédigo de classificagéio: 305.3

Definigéio: Tipo documental criado para ordenar a execugéo de servigo interno de manutengéo em bem patrimonial do Tribunal.

ORDEM DE SERVICO NORMATIVA

Area: Meio

Afividade: Regulamentagfic administrativa e normalizagéio de procedimentos e rotinas

Cédigo de classificagéo: 105.1

Definigho: Tipo documental criado para instituir, extinguir, alterar ou regulamentar procedimentos de servigo, ou paradisciplinar politicas
de recursos humanos.

PARECER
Espécle documental. Opinido técnica ou jurldica sobre determinado assunto, servindo de base para tomada de decis&o.

PARECER JURIDICO

Area: Melo

Atividade: Assessoramento jurldico

Cédigo de classificago: 1308.2

Definlgéio: Tipo documental criado para emisséio de opinido jurldica para auxiliar a tomada de deciséio em um processo administrativo ou
judicial.

PARECER MEDICO

Area: Meic

Afividade: Assisténcia médica e social

Cddigo de classificagao: 206.4

Definig&o: Tipo documental criado para instruir procedimentos administrativos que exijam opinido médica referente a condigio de salde
de servidor ou familiares.

PAUTA
Espécie documental. Relagédo de itans a serem abordades em uma reuniio ou a serem desenvolvidos numa gestéo administrativa.

PAUTA DA SESSAO PLENARIA

Area: Fim

Alividade: Preparagéo, acompanhamento e registro de sesséo plendria

Cédigo de classificagdo: 1301.3

Definigéo: Tipo documental criado para relacionar os processos a serem julgados na sesséo plenaria.

PEDIDC

Espécie documental, Solictagsio ou requerimento justificado para se faga alguma coisa, tome alguma atitude ou realize algum ato. O
mesmo que Solicitagio

PEDIDO DE COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO

Area: Meio

Atividade: Aquisi¢io e gerenciamento de material de consumo

Cadigo de classificagho: 302.6

Definigio; Tipo documental criado pele almoxarifado para solicitagio de compra de material de consumo via processo licitatério.

PEDIDO DE CREDENGIAMENTO DE DELEGADO DE PARTIDO POLITICO
Area: Fim
Atividade: Registro de drgdo partidario

Cddigo de classificagdo: 1202.5
Definicio; Tipo documental criado para solicitagio, pelo 6rgéo partidario, de credenciamento de eleitor, indicado como delegado do

partido.

PEDIDO DE ESCLARECIMENTO OU ALTERAGAO CONTRATUAL
Area: Meio
Atividade: Gerenciamento de contratos

Cédigo de classificagfio: 306.2
Definigéio: Tipo documental criado para solicitagio de esclarecimento de dividas a respeito do teor do contrato ou proposta de alteragéio

contratual.
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PEDIDO DE ESCLARECIMENTOS EM PROCESSO JUDICIAL

Area: Meio

Afividade: Concessio de direitos e vantagens funcionais

Cédigo de classificagéio: 204.19

Definigdo: Tipo documental expedido por autoridade judiciéria para solicitar informagdes para instruir processo judicial movido em face
do Tribunal, por servidor ou sindicato.

PEDIDC DE INSTALAGAO E/OU MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS

Area: Meio

Atividade: Aquisicio @ gerenciamento de bens patrimoniais

Codigo de classificagdo: 303,18

Definigdo: Tipo documental criado para propor ou solicitar, com fundamentagdo, a instalagio e/fou manutengio de equipamentos.

PEDIDO DE REGISTRO CADASTRAL DE FORNECEDOR

Area: Meio

Atividade: Cadastramento de fomecedor e atendimento a fornecedor

Codigo de classificagio: 301.2

Definigio: Tipo documental criado pelo requerente (empresa comercial ou prestadora de servigos) para solicitar sua inscrigdo no
cadastro de fornecedores do Tribunal.

PEDIDO DE RELOTAGAO DE SERVIDOR

Area: Meio

Atividade: Lotag@io o movimentagiio de pessoal

Cadigo de ciassificacéo: 208.3

Definigéo: Tipo documental criado para propor, pela dependéncla interessada, relotaglio de servidor do Tribunal ou de cartdrio eleitoral.

PEDIDO DE SERVICO DE MANUTENCAO EXTERNO

Area: Melo

Atividade: Contratagio e execugio de servigo extemo

Cddigo de classifica¢fio: 304.3

Definigdio: Tipo documental criado para solicitagio de servigos externos de manutengSo ou consertos de equipamentos do Tribunal.

PEDIDO DE SERVIGO DE MANUTENGAO INTERNO

Area: Melo

Atividade: Requisigéio e execuglio de servigo interno

Cédigo de classificacio: 305.5

Definigio: Tipo documental criado para solicitagde de servigos intemos de manutengiio das instalagdes do Tribunal.

PEDIDO DE SERVIGO PARA INSTALAGAO E MANUTENGAGQ DE EQUIPAMENTO DE INFORMATICA

Area: Meio

Atividade: Aquisigio e gerenciamento de bens patrimoniais

Cédigo de classificaclio: 303.20

Dafiniglio: Tipo documental criado para comprovar a execugio de instalagfio ou manutengio de equipamentos de informdtica.

PEDIDO DE SERVIGOS GRAFICOS

Area: Melo

Atividade: Requisigdo e execugéo de servigo interno

Cédigo de classificagéo: 305.8

Dafinicéio: Tipo documental criado para solicitagiio de confecgdo de impressos em geral pela gréfica.

PEDIDO DE SUPLEMENTAGAO DE NOTA DE EMPENHO

Area; Meio

Atividade: Aquisi¢do e gerenclamento de bens patrimoniais

Cédigo de classificagdo: 303.21

Definigio: Tipo documental criado para propor suplementagao de nota de empenha referente 4 aquisi¢éio de bens patrimoniais. Caso
prospere o abjelo, teré seguimento no processo administrativo de contratagdo de servigos respectivo.

PETIGAO
Espécie documental. Requerimento lagalmente fundamentado diridigo 4 autoridade competente.

PETIGAO DE RESULTADO DE VOTAGAQ

Area: Fim

Atividade: Divulgacio de eleiglo 8 dados eleitorals

Cdadigo de classificagsio: 1407.1

Definigio: Tipo documental utilizado por elsitor, partido politico ou candidato a cargo eletivo para solicitagdo de relatério de quantitative
de votos geral ou por candidato.
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PLANILHA
Espécle documental. Tabela contendo campos a serem preenchidos com dados.

PLANILHA ANUAL DE PREVISAO DE GASTOS COM CONTRATOS

Area: Meio

Afividade: Programagio orgamentéria

Cédigo de classificaglo: 501.4

Definigio: Tipo documental criade para controlar a previs&o de gastos com servigos efou aluguéis de imbveis e contas publicas, sob
contrato.

PLANILHA ANUAL DE PREVISAO DE GASTOS DE PESSOAL

Area: Meio

Atividade: Programacéo orgamentdria

Cddigo de classificacfio: 501.5

Definicfio: Tipo documental criado para controlar a previsio de gastos com despesas de pessoal {remuneracéo de cargos, funcdes,
aposentadorias o pensdes).

PLANILHA ANUAL DE PROGRAMACAO ORCAMENTARIA DE CUSTEIOS

Area: Melo

Alividade: Programacio orgamentéria

Cddigo de classificagio: 501.6

Definigho: Tipo documental criado para previsfio da execuciio orcamentéria para fins de solicitagdo de crédito adicional.

PLANILHA DE ACOMPANHAMENTO MENSAL DAS METAS FISICAS

Area: Melo

Afividade: Programag&o orgamentéria

Cédigo de classificagiio: 501.7

Definigéo: Tipo documental criado para acompanhamento mensal dos quantitatives fisicos das atividades desenvolvidas pelo Tribunal.

PLANILHA DE ALTERAGAC OU INCLUSAO DE DADOS EM FOLHA DE PAGAMENTO

Area: Meio

Atlvidade: Pagamento de pessoal

Cddigo de classificacio: 212.11

Definigio: Tipe documental criado para atualizagio dos dados dos servidores referantes ao sisterna de geragio da folha de pagamento.

PLANILHA SETORIAL DE PREVISAO DE GASTOS

Area: Meio

Afividade: Programacao orgamentaria

Cddigo de classificagsio: 501.8

Definigo: Tipo documental criade pela dependéncia do Tribunal com a finalidade de previsfio mensal ou anua! de gastos com aquisicdo
de bens e servigos.

PLANOQ
Espécie documental. Projeto de uma agéo a ser realizada,

PLANQ DE CLASSIFICAGAD DE DOCUMENTOS

Area: Meio

Atividade: Avaliagéio e eliminagéo de documentos

Cadigo de classificagéio: 603.3

Definig8o: Tipo documantal criado para relacionar as classes de documentos do TRE, segundo determinado método e critario de
organizagdo que identifica a hieragrquia das unidades de classificagdo.

PLANO DE COMPOSICAO DE MESA

Area; Malo

Atividads: Comunicag#o e representagdo social

Cddigo de classificagéio: 102.7

Definig#o: Tipo documental criado para identificar a posigéio das autoridades, na mesa, durante um determinado evento ou solenidade.

PLANO DE CONSTITUIGAO DE JUNTA ELEITORAL

Area: Fim

Atividade: Constitulgio ds junta eleitoral

Cdédigo de classificagdo: 1403.2

Dsfini¢so: Tipo documental constituldo, principalmente, de calendério eleitoral, modelos de formulérios e minutas de oficios e editais,
criado para definir a composigHo das juntas eisltorals, o0 nimero de juntas apuradoras e os respectivos presidentss em cada eleigio.
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PORTARIA

Area: Meio

Atividade: Regulamentagio administrativa e normalizagdo de procedimentos e rotinas

Cadigo de classificaggo: 105.2

Definig8o: Espécie documental. Ato pelo qual autoridades competentes determinam providéncias de carater administrativo, impdem
normas de exacuglo de servigo, definem situagdes funcicnais e instruem a aplicagio de leis ou regulamentos. Possul numeragéo
seqlencial renovada anualmente.

PROCESSO

Espécie documental. Unidade documental em que se reunem oficialmente documentos de natureza diversa no decurse de uma agao
administrativa ou judicidria formando um conjunto materialmente indivisivel.

PROCESSO ADMINISTRATIVO

Tipo documental genérico. Instrumento pelo qual a Administragéo, de modo espontaneo ou provocado, decide sobre dado assunto de
aconomia interna ou soluclona casos contenclosos que lhe séo deduzidos.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE ALIENACAO DE MATERIAL PERMANENTE POR DOAGAO

Area: Meio

Atividads: Aguisi¢gSo e gerenciamento de bens patrimonials

Cédigo de classificagdo: 303.22

Definig8io: Tipo documental constituido, principaimente, de informacdo, pareceres, laudo de avaliagdo, despachos, offcios, termo de
doagéio e termo de baixa, criado para alienagdo de material permanente, pela modalidade Doagéo.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE ALIENAGAD DE MATERIAL PERMANENTE POR LEILAOD

Area: Meio

Atividade: Aquisiciio e gerenclamento de bens patrimoniais

Cadigo de classificagio: 303.23

Definigéio: Tipo documsental constituide, principalmente, de informagio informacéo, despachos, termo de baixa e laudo avaliatdrio, criado
para desfazimento de material permanente pela modalidade Leiléo.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE APURAGAO DE IRREGULARIDADE EM INSCRIGAC ELEITORAL

Area: Fim

Atividade: Apuragéio de irregularidade em inscrigo eleitoral

Cédigo de classificacfo: 1103.1

Definig8io: Tipo documental constituido, principalments, de petigdes, despachos, cdpias de acérdéos e oficlos, criado para apurar
responsabilidades em transfer&ncia iregular de inscrigdo eleitoral.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE APURAGAD DE IRREGULARIDADE EM PROPAGANDA POLITIGA PARTIDARIA

Area: Fim

Alividade: Fiscalizagéio da propaganda eleitoral

Cddigo de classificagéo; 1405.1

Definigéio: Tipo documental constituido, principalmente, de representagdo, mandados de notificagéo, certidbes, petigdes, despachos e
acorddo, criado para processar pedido de apuragiic de suposta imegularidade durante veiculagfio de propaganda politica partidaria.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE APURAGAO DE RESPONSABILIDADE DE JUIZO ELEITORAL

Area: Melo

Atividade: Comreigio

Cddigo de classificaciio: 701.2

Definiglio: Tipo documental constitulde, principalmente, de representagéio, despachos e oficios, criado para processar pedido de
providéncias em iregularidade apontada pelo representante, em relagdo a delerminado julzo eleitoral.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE AQUISIGAO DE MATERIAL DE CONSUMO POR CONCORRENCIA

Area: Melo

Atividade: Aquisi¢iio & gerenclamento de matserial de consumo

Cédigo de classificaglio: 302.7

Definigéo: Tipo documental constitulde, principaimente, de informagao Inicial, edital, despachos, portarias, oficios, procuragdes, carta de
credenciamento, notas de empenho, ¢contrato e nota fiscal, criado para compra de material de censuma na modalidade Concorréncia.

PROCESSO ADMINISTRATIVQ DE AQUISIGAO DE MATERIAL DE CONSUMO POR CONVITE

Area: Melo

Atividade: Aquisigiio e gerenciamento de material de consumo

Cédigo de classificagio: 302.8

Definigho: Tipo documental constituldo, principalments, de informagdo inicial, edital, despachos, portarias, oficios, procuragbes, carta de
credsnciamento, notas de empenho, contrato e nota fiscal, criado para a compra de material de consumo pala modalidade Convite.
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PROCESSO ADMINISTRATIVC DE AQUISICAQ DE MATERIAL DE CONSUMO POR DISPENSA DE LICITAGAD

Area: Melo

Afividade: Aquisiciio e gerenciamento de material de consumo

Cadigo de classificagfo: 302.9

Definicéo: Tipo documental constituldo, principalments, de informacdo inicial, edital, despachos, portarias, oficios, procuragdes, carta de
cradenciamento, notas de empenho, contrato e nota fiscal, criado para compra de material de consumo peia modalidade Dispensa de
Licitag#o.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE AQUISIGAO DE MATERIAL DE CONSUMO POR INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAC

Area; Melo

Atividade: Aquisicio e gerenciamento de material de consumo

Cédigo de classificagiio: 302.10

Definigéo: Tipo documental constituldo, principalmente, de Informagdio iniclal, edital, despachos, portarias, oficios, procuragdes, carta de
credenciamento, notas de empenho, contrato e nota fiscal, criado para compra de material de consumo pela moedalidade Inexigibilidade
de Licitagéo

PROGCESSO ADMINISTRATIVO DE AQUISICAQ DE MATERIAL DE CONSUMO POR PREGAO

Area: Meio

Atividade: Aquisiciio e gerenciamento de material de consumo

Cddigo de classificagfo: 302.11

Definigdo: Tipo documental constituido, principalmente, de informagdo inicial, edital, despachos, portarias, oficios, procuragdes, carta de
credenciamento, notas de empenho, contrato e nota fiscal, criado para a compra de material de consumo pela modalidade Pregéo.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE AQUISIGAD DE MATERIAL DE CONSUMO POR TOMADA DE PREGOS

Area: Melo

Atividade: Aquisigio e gerenciamento de material de consumo

Cdédigo de classificagiio: 302.12

Definigéio: Tipo documental constituldo, principlamente, de informacdo inicial, edital, despachos, portarias, oficios, procuragbes, carla de
credenciamento, notas de empenho, contrato e nota fiscat, criado para compra de material de consumo psla modalidade Tomada de

Pragos.

PROCESS0O ADMINISTRATIVO DE AQUISIGAO DE MATERIAL PERMANENTE POR CONCORRENCIA

Area: Melo

Atividade: Aquisiglio e gerenciamento de bens patrimoniais

Cadigo de classificaglo: 303.24

Definig#o: Tipo documental constituldo, principalments, de informagéo inicial, edital, despachos, portarias, oficios, procuragbes, carta de
credenciamento, notas de empenha, contrato & nota fiscal, criado para compra de material permanente pela modalidade Concorréncla.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE AQUISIGAO DE MATERIAL PERMANENTE POR CONVITE

Area: Meio

Atividade: Aquisigio e gerenclamento de bens patrimoniais

Cdédigo de classificagfio: 303.26

Definigfio: Tipo documental constituldo, principalmente, de Informagéo inicial, edital, despachos, portarias, oficios, procuragdes, carla de
credenciamento, notas de empenho, contrato e nota fiscal, criado para compra de material permanents pela modalidade Convite.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE AQUISIGAO DE MATERIAL PERMANENTE POR DISPENSA DE LICITAGAQ

Area: Meio

Atividade: Aquisiglio e gerenciamento de bens patrimoniais

Cdédigo de classificagdo: 303.26

Definigéio: Tipo documental constituide, principalmente, de informagéio inicial, edital, despachos, portarias, oficios, procuragbes, carta de
credenciamento, notas de empenho, contrato e nota fiscal, criado para compra de material permanents pela modalidade Dispensa de
Licltag#io.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE AQUISIGAO DE MATERIAL PERMANENTE POR INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAQ

Area: Melo

Atividade: Aguisigio e geranciamento de bens patrimoniais

Codigo de ciassificacdo: 303.27

Definigao: Fipo documental constituido, principalmente, de informagéo inicial, edital, despachos, portarias, oficios, procuragdes, carta de
credenciamento, notas de empenho, contrato e nota fiscal, criado para compra de material permanente pela modalidade Inexigibilidade
de Licitag3o.

PROGESSO ADMINISTRATIVO DE AQUISIGAO DE MATERIAL PERMANENTE POR PREGAOQ

Area: Melo

Alividada: Aquisicio e geranciamento de bens patrimoniais

Cdédigo de classificagso: 303.28

Definigio: Tipo documental constituldo, principalments, de informagao inicial, edital, despachos, portarias, oficics, procuragdes, carta de
credenciamento, notas de empenho, contrato e nota fiscal, criado para compra de material permanente pela modalidade Pregéo.
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PROCESSC ADMINISTRATIVO DE AQUISICAO DE MATERIAL PERMANENTE POR TOMADA DE PREGOS

Area; Meio

Atividade: Aquisi¢io e gerenciamento de bens patrimoniais

Cadigo de classificagfio: 303.29

Definig8io: Tipo documental constituido, principalmente, de informagéo inicial, edital, despachos, portarias, oficios, procuragbes, carla de
credenciamento, notas de empenho, contrato e nota fiscal, criado para compra de material parmanente pela modalidade Tomada de
Pragos.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE AVERIGUAGAOQ DE PLURALIDADE DE INSCRIGAO ELEITORAL

Area: Fim

Atividade: Apuraglio de trregularidade em inscriglio eleitoral

Cddigo de ciassificagio: 1103.2

Definig&o: Tipo documental constituldo, principaimente, por comunicago de dupiicidade/pluralidade pelo TSE, relatério do sistema de
alistamento eleltoral, oficios e despachos, criado para averiguar suspeita de pluralidade de inscriches per um Unico seleitor.

PROCESS0 ADMINISTRATIVO DE CANCELAMENTO DE FILIAGAO PARTIDARIA

Area; Fim

Afividade: Registro de filiagfio partidaria

Cédigo de classificagfio: 1201.2

Definigio: Tipo documsental constituldo, principalmente, de oficio do julzo elsiteral, relatdrios do sistema de alistamento eieitoral
despachos, criado para cancelamento de fillagSo partiddra nos casos previstos em lel.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CESSAO DE SERVIDOR

Area: Melo

Afividade: Lotagao @ movimentagao de pessoal

Cadigo de classificacto: 208.4

Definigéio: Tipo documental constituide, principalmente, de oficios, informagdes, pareceres e despachos, criado para decidir sobre a
cessfio de servidor a outro érgao pdblico em cardter provisério,

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAO DE ADICIONAL DE INSALUBRIDADE

Area: Meio

Atividade: Concesséic de direitos e vantagens funcionais

Cédigo de classificagéio: 204.20

Definigdo: Tipo documental constituido, principalments, de requerimentos, pareceres, laudo pericial da Delegacia Regional do Trabalho,
cépla de legislagfio e oficios, criado para processar pedido de concesséo de adicional de insalubridade para servidor,

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONGESSAD DE ADICIONAL DE PERICULOSIDADE

Area: Meio

Atividade: Concessfio de direitos e vantagens funcionais

Cadigo de classificagiio: 204,21

Definigéio: Tipo documental constituldo, principaimente, de requerimento, pareceres, laudo pericial da Delegacia Regional do Trabalho,
copia de legislagéo e oficios, criado para processar pedido de concessdo de adicional de periculosidade para servidor,

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAO DE ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Area: Melo

Atividade: Concessdo de direitos e vantagens funcionais

Cédigo de classificagiio: 204.22

Definigéio: Tipo documental constituldo, principalments, de informagdes, pareceres, requerimentos, despachos e memorandos, criado
para concessio, ao servidor, de adicionais por tempo de servigo a que faz jus.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE GONCESSAO DE APOSENTADORIA

Area: Melo

Afividade: Concesséio de direitos e vantagens funcionais

Cédigo de classificago: 204.23

Definigéo: Tipo documental constituido, principalmente, de requerimento de servidor, declaragdes, certiddes, pareceres, despachos,
copia de acdrdio e ato de aposentadoria, criado para processar pedido de aposentadoria de servidor.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAQ DE AUXILIO-ALIMENTAGAO

Area: Melo

Atividade: Concesséic de auxilic social

Cddige de classificaclio: 205.3

Definigéo: Tipo documental constituldo, principalmente, por requerimento, despachos, pareceres e oficios, criado para processar pedido
de concesslio de aux(lio-alimentagfio por servidor,
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PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAO DE AUXILIO-FUNERAL

Area: Melo

Atividade: Concessdio de auxllio social

Cdédigo de classificagio: 205.4

Definiglio: Tipo documental constituido, principalimente, de requerimento de interessado, declaragéo ou certldéio de 6bito de servidor,
pareceres, cbpia de legislagio, memorandos o despachos, criado para processar pedido de concesséo de auxilio-funeral,

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAQ DE AUXILIO-PRE-ESCOLAR

Area: Meio

Afividade: Concesséo de auxilio social

Cdédigo de classificagdo: 205.5

Definigao: Tipo documental constitulde, principalmente, por requerimento, despachos, pareceres e oficios, criado para processar
pedido, por servidor, de concesséio de auxflio-pré-escolar.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAO DE AUXILIO-TRANSPORTE

Area: Meio

Atividade: Concesséc de auxilio social

Cddigo de classificagfio: 205.6

Definigaio: Tipe documental constituido, principalments, por requerimento, despachos, pareceres e oficios, criado para processar
pedido, por servidor, de concesséio de auxllio-transporte.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAO DE DIARIAS

Area: Meio

Atividade: Concess#io de direitos e vantagens funcionais

Codigo de classificagio: 204.24

Definigio: Tipo documental constituido, prncipalmente, de informagdo iniclal, relatérios, memorandos, despachos, pareceras, atos de
concessiio de didrias e extratos do SIAFI, criado para processar a concessdo de didrias a julzes e servidores do Tribunal.

PROGESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAO DE FERIAS A AUXILIAR REQUISITADO

Area: Meio

Atividade: Concess&o de direitos e vantagens funcionais

Cédigo de classificagdo: 204.25

Definigio; Tipo documental constituido, principalmente, de oflcios, requerimentos, declaragBes e fichas de controle, ¢criado para
concessdo de férias a servidor requisitado de outros drgdos puablicos para o servigo eleitoral

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAO DE FERIAS A SERVIDOR

Area: Msio

Atividade: Concess#io de direltos e vantagens funcionais

Cédigo de classificagéio: 204.26

Definiglo: Tipo documental constitufdo, principalmente, de requerimentes, despachos e oficios, criado para processar pedidos e
concessdes de férias a servidor.

PROCESSO0 ADMINISTRATIVO DE CONCESSAO DE PENSAO ALIMENTICIA

Area; Melo

Atividade: Concesséio de direitos e vantagens funcionais

Cédigo de classificaglo: 204.27

Definigéio: Tipo documental constituldo, principalmente, de requerimentos, pareceres, despachos e certidéio de processo judicial, criado
para processar determinagio judicial para concesséo de pensio alimenticia a dependente de servidor.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAO DE PENSAO TEMPORARIA

Area: Melo

Atividade: Concessfio de direitos e vantagens funcionais

Cdédigo de classificagfio: 204.28

Definigéio: Tipo documental constituldo, principalmente, de requerimento do interessado, cerliddes, declaragdes, copia de legisiagéo,
pareceres, ato de concesséo, ficha de concessio, memorandos, oficlos e despachos, criado para processar pedido de concess&o de
penséo temporéria a dependente de servidor.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAO DE PENSAO VITALICIA

Area: Melo

Atividade: Concesséio da direltos e vantagens funcionais

Cédigo de classificaglio: 204.29

Definigéio: Tipo documental constitufdo, principalmente, de requerimento do interessado, cartidéo de Gbito de servidor, declaragbes,
cépia de tegislagio, parsceres, ato de concessio, ficha de concessdo, memeorandos, oficios e despachos; criado para processar pedido
de concessdo de pensdo vitalicia a dependente de servidor falecido.
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PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAO DE QUINTOS

Area: Meio

Atividade: Concessic de direitos e vantagens funcionais

Cddigo de classificagio: 204.30

Definigiio: Tipo documental constituido de requerimento, pareceres, despachos, memorandos e acord&os, criado para processar o
pedido, pelo servidor, de incorporagéio de quintos.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAO DE REEMBOLSO DE ASSISTENCIA MEDICA

Asea: Meio

Atividads: Concessé&o de auxflio social

Cédigo de classificagfo: 205.7

Definigéo: Tipo documental constituido, principalmente, por requerimento, despachos, pareceras e oficios, criado para processar pedido
de concessdo de reembolso de assisténcia médica por servidor.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONGESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Aroa: Melo

Alividade: Contabilidade

Cddigo de classificacéio: 504.6

Definigéo; Tipo documental constituido, principalmente, de memorandos, informagbes, pareceres, portaria, nota de empenho, ordem
banciria, copia de publicagho em Diario Oficial, notas fiscels e despachos, e crlado para concessfio de numerdrio a determinado
sarvidor ou juiz eleitoral para realizar despesas por meio de suprimento de fundos.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAO DE VANTAGENS FUNCIONAIS A SERVIDOR

Araa: Melo

Atividade: Concess#io de direitos e vantagens funcionais

Cédigo de classificagfio: 204.31

Definigéio: Tipe documental constituldo, principalmente, de memorandos, atos, despachos e demais expedientes, criado para concessdo
de vantagens diversas a servidor, tais como: substituigbes efou designagdes para ¢ exercicio de fungdes comissionadas & concessdes
de didrias a servidores do quadro do Tribunal,

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAQ OU SUPRESSAO DE DIREITOS AOS SERVIDORES

Area: Melo

Atividade: Concesséio de direitos e vantagens funcionals

Cddigo de classificaglio: 204.32

Definicéio: Tipo documantal constituide, principalments de requerimento, quadres estatisticos, acord&o, parecer, despacho, criado para
propor, informar, esciarecer ou decidir sobre a aplicacio ou supressfo de direitos ou bensficios sociais aos servidores do Tribunal em
geral.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCURSO PUBLICO

Area; Meio

Atividade: Selegfio, nomeaglio e excneragio de servidores

Codigo de classificagio: 201.13

Definigio: Tipo documental constitulda, principalmente, de informagbes, despachos, pareceres, memorandos, ¢tlado para processar
proposta ds solicitagio de realizacio de concurso publico para preenchimento de cargos do Tribunal,

PROCESS0 ADMINISTRATIVO DE CONSIGNACAO EM FOLHA DE PAGAMENTO

Aron: Meio

Atividade: Pagamento de pessoal

Cédigo de classificagiio: 212.12

Definigo: Tipo documental criado para processar solicitago, pelo servidor, de desconto de mensalidades e anuidades sm folha de
pagamento, em favor de associag3o de classe ou instituicio financeira.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONSOLIDAGAO DE APOSENTADORIAS

Area: Melo

Atividade: Suporte a auditoria externa

Cédigo de classificaglio: 703.1

Definigio: Tipo documental oriundo do Tribunai de Contas da Unidic- TCU, constituido, principalimente, de fichas de concesséo de
pens#o, oficios e despachos, criato para exame, por aquele Tribunal, das aposentadorias concedidas pelo Tribunal a seus servidores.

PROCESS0 ADMINISTRATIVO DE CONSULTA DE MATERIA ELEITORAL

Area: Fim

Atividade: Deciséio monocratica

Cédigo de classificagio: 1303.1

Definigéio: Tipo documental constituldo de petigao inicial, despachos, informagao e oficio, criado para processar consulta formulada, em
tese, por autoridade publica ou partido politico. Caso conhecida a consuita, serd sla autuada como Processo de Julgamento de Consulta.
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PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONTAGEM DE TEMPO DE SERVIGO

Aroa: Melo

Atividade: Concesséio de direitos e vantagens funcionais

Cédigo de classificagio: 204.33

Definigio: Tipe documental constituldo, principalmente, de requerimento, pareceres, despachos e acérddo do Tribunal, criado para
processar ¢ pedido de averbagéio do tempo de servigo do servidor referente a empreges anteriores, ou processar o pedido de contagem
de tampo por direito ndo usufruide, 1ais como licenga-prémio ou dispansa de ponto.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONTRATAGAO DE SERVIGOS POR CONCORRENCIA

Arga: Melo

Atividade: Contratagio e execugdo de servigo externo

Cédigo de classificag#io: 304.4

Definigio: Tipo documental constituldo, principalmente, de informagdes, edital, despachos, portarias, oficios, nota de empenho, criado
para contratagéio de servigos pela modalidade Concorréncia,

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONTRATAGAO DE SERVIGOS POR CONVITE

Area; Meio

Atividade: Contratagiio e execugdio de servigo externo

Cddigo de classificagiio: 304.5

Definiglio: Tipo documental constituido, principalmente, de informag&o, despachos, pareceres, convite, oficies, procuragbes, atas e
notas de empenho, criado para contratagdo de servigos pela modalidade Convite,

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONTRATAGAO DE SERVIGOS POR DISPENSA DE LICITAGAO

Area: Meio

Atividade: Contratagiio e execugdio de servigo extemno

Cédigo de classificagio: 304.6

Definiglio: Tipo documental constituido, principalmente, de oficlos, orgamento, pareceres, nota de empenho e nota fiscal, criado para
contratagio de servigos na modalidade Dispensa de Licitagao.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONTRATAGAO DE SERVIGOS POR INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAD

Area; Melo

Atividade: Contratagiio e execucéio de servigo externo

Cédigo de classificago: 304.7

Definigfo: Tipo documental constituldo, principaimente, de oficios, contratos, despachos, notas de empenho e faturas de servigo
prestado, criado para contratagfio de servicos pela modalidade Inexigibiildade de Licitagio.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONTRATAGAO DE SERVIGOS POR PREGAQ

Aroa: Melo

Atividade: Contrata¢fio e execugfio da servigo extemo

Cadigo de classificagdo: 304.8

Definigéio: Tipo documental constituldo, principalmente, de informagbes, pareceres, decisbes, contrato e pagamentos, criado para
contratagéio de servigos pela modalidade Pregao.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONTRATAGAO DE SERVIGOS POR TOMADA DE PREGOS

Area: Meio

Atividade: Contratagfio e execugdo de servigo axterno

Cddigo de classificagBo: 304.9

Definigio: Tipo documental constituldo, principalmente, de informagéo inicial, edital, portaria, procuragdes, termo de julgamento,
pareceres, recibos, notas de empenho e contrato de prestagfic de servico, criado para contratagfio de servigos pela modalidade Tomada
de Pregos.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONTROLE DO INVENTARIO DE BENS PATRIMONIAIS

Area: Meio

Afividade: Auditoria interna

Cédigo de classificaglio: 702.4

Definigéio: Tipo documental constituido, principaimente, de informagdes, comunicade, relatério de vistoria, relatério de inventério parcial
e despachos criado para auditoria dos bens qua Integram o inventério de bens patrimoniais do Fribunal.

PROGESS0 ADMINISTRATIVO DE CONTROLE DA TOMADA DE CONTAS ESTADUAL

Area: Meio

Atividade: Suporte a auditoria externa

Cédigo de classificacéo: 703.2

Definigéo: Tipo documantal constituldo, principalmente, de relatérios contdbeis, resumo geral de restos a pagar, demonstrativos
sintéticos da movimentagéio patimonial e do almoxarifado, relatério de gestéo, pareceres, acérdéio do Tribunal, oficios ao Tribunal de
Contas do Estado - TCE e cOpia da ata da sesséo de julgamento das contas por esse Tribunal; criado para prestagéio de contas da
gestho financeira e orgamentéaria das verbas estaduals destinadas ao Tribunal Regional Eleitoral.
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PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONTRCLE DA TOMADA DE CONTAS FEDERAL

Area: Meio

Atividade: Suporte & auditoria externa

Cédigo de classificagéio: 703.3

Definigéo: Tipo documental constituido, principalmente, de relatérios contabeis, resumo geral de restos a pagar, demonstrativos
sintéticos da movimentaglio patrimonial & do almoxarifado, relatério de gestéio, pareceres, acérddo do Tribunal, oficios ao Tribunal de
Contas da Unido - TCU e copia da ata da sesséio de julgamento das contas por esse tibunal, criado para prestagio de contas da
gestéio financeira @ orgamentaria das verbas federais destinadas ao Tribunal Regional Eleltoral

PROCESSO0 ADMINISTRATIVO DE CONTROLE DE ENCERRAMENTO DO EXERCICIO FINANGEIRO

Area: Melo

Atividade: Auditoria intema

Cédigo de classificaco: 702.5

Definigiio: Tipo documental constituldo, principalmente, de informagdes, cronograma de encerramento do exercicio, portaria e
comunicado, criado para processar a adogéo de providéncias necessarias aos procedimentos de elaboragiio e andlise da Tomada de
Contas do exercicio financeiro do Tribunal.

PROCESS0 ADMINISTRATIVO DE CONTROLE DE FREQUENCIA DE AUXILIAR REQUISITADO

Area: Melo

Atividade: Controle de freqii&ncia

Cédigo de classificacio; 203.7

Dsfinigéo: Tipo documental constitulde, principalmante, de oficios e atestados de freqliéncia do awliar requisitado, criado para controle
de sua freqléncia.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONTROLE DE FREQUENCIA DE JUIZ

Area; Meio

Atividade: Controle de freqliéncia

Cédigo de classificagdo: 203.8

Definigaio: Tipo documental constituldo, principalmente, de oficlos e atestados de freqlidncia do juiz eleitoral, criado para controle de sua
freqiiéncia.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONTROLE DE FREQUENCIA DE SERVIDOR

Area: Melo

Atividade: Controle de freqliéncia

Cédigo de classificagio: 203.9

Definigsio: Tipo documental constituido, principalmente, de requerimentos de abono ou justifica¢do de falta, alteragéio de horério de
trabalho, regularizaciio de ponto, comunicagdes de prestagiio de servigo extraordinério e respectivos despachos de deferimento ou
indeferimento, criado para documentar as ocorréncias de freqiidncia do servidor,

PROCESS0O ADMINISTRATIVO DE CONTROLE DO INVENTARIO ANALITICO DO ALMOXARIFADO

Area; Meio

Atividade: Auditoria interna

Cddigo de classificagio: 702.6

Definighio: Tipo documental constituldo, principalments, de informagdes, comunicado, relatério de vistoria, extrato de movimentagéo e
despachos, criado para auditoria dos bens que integram o inventério analitico do almoxarifado do TRE,

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONVERSAO DE LICENGA-PREMIO EM PECUNIA

Area: Melo

Afividade: Concessiio de direitos e vantagens funcionais

Cédigo de classificaglio: 204.34

Definigdo: Tipo documental constituldo, principalments, de requerimento de servidor, pareceres, despachos e memorandos, criado para
processar padido de conversio de licenga-prdmio em pecunia .

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE DESCARTE DE DOCUMENTOS

Area: Melo

Atividade: Avaliag8o e eliminagio de documentos

Cddigo de classificagho: 603.4

Definigao: Tipo documental constituldo, principalments, de informagdo, despachos, oficios, atas, pareceres, edilal, termo de doagdo e
terme de destruigdio, criado para procassar o descarie de documentos cujo prazo de guarda tanha expirado.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE DESCONTO DE PENSAO ALIMENTICIA

Area: Meio

Atividade: Concesséo de direitos e vantagens funcionais

Cédigo de classificagio: 204.35

Definigio: Tipo documental constituldo, principalmente, de offcio de julzo de direito de vara de familia e sucessdes, parsceres,
despachos, memorandos e oflclos, criado para processar determinagsio judicial de desconto de pens&o alimenticia em vencimentos ou
proventos de servidor,
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PROCESSQ ADMINISTRATIVO DE DESIGNAGAO DE COMISSAO DE ACOMPANHAMENTO E/OU RECEBIMENTO DE OBRA

Area: Meio

Adividade: Contratago e execucéo de servigo externo

Coédigo de classificagiio: 304,10

Definigéo: Tipo documental criado para constituigioc de comissdo encarregada de acompanhar a execugfio sfou recebimento de obras.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE DESIGNAGAO DE COMISSAO DE RECEBIMENTO DE MATERIAL

Area: Meio

Alividade: Aquisi¢io e gerenciamento de bens patrimoniais

Céddigo de classificagéio: 303.30

Definiglo: Tipo documental constitufdo, principalmente, de parecer, portaria e despacho, criado para constituir comiss@o de recebimento
de material, permanente ou de consumo, adquiridos.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE DESIGNAGAO DE PREGOEIRO

Area: Malo

Alividade: Aquisigiio e gerenciamento de bens patrimoniais

Cddigo de classificag8io: 303.31

Definigao: Tipo documental criado para designacéio de pregoeiro para realizagéio de pregbes de aquisigio de bens e servigos.

PROGESSO0 ADMINISTRATIVO DE DESIGNAGOES DE ESCRIVAES

Area: Meio

Allvidade: Designago e nomeagiio de magistrado e escrivio eleitoral

Cédigo de classificagdo: 213.2

Definigéio; Tipo documental constituido, principalments, de oficios, memorandos, despachos e acordéos, sendo criado para processar
as designagbes das escrivanias eleitorais junto aos cartdrios aleitorais, e convalidar alos praticados por escrivies.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE DESLIGAMENTO DE SERVIDORES REQUISITADOS

Area: Meio

Alividade; Concesséo de direitos e vantagens funcionais

Cdédigo de classificagho: 204,36

Definigéio: Tipo documental constituido, principaiments, de oficios, despachos, informagbes e memorandos, criado para processar a
solicitagéio, pelo 6rgdo de origem, do retomo de seus servidores requisitados pela justica eleitoral.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE DIAGNOSTICO DE DOENGA OCUPACIONAL RELACIONADA AO TRABALHO

Area: Meio

Alividade: Assisténcia médica e social

Cédigo de classificaglo: 206.5

Definigéio: Tipo documental constituldo, principalmente, de Jaudos médicos, oficios, memorandos, pareceres e despachos, e utilizado
para diagnosticar doenga ocupacional relativa ao trabalho do servidor, 8 encaminhar solugdo adequada para o caso.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE DILIGENCIA DO TCU

Area; Melo

Atividade: Suporte 4 auditoria extemna

Cédigo de classificagio: 703.4

Definigdo: Tipe documentat constituido, principlaments, de oficios, despachos e informagdes, criado para processar difigdncia do
Tribunal de Contas da Uniéio no Tribunal.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE ELABORAGAO OU ALTERAGAQ DE REGULAMENTO DE PESSOAL
Area: Mslo
Alividade: Regulameantac#io administrativa 8 nonmalizacéio de procedimentos e rotinas

Céddigo de classificagio: 105.3
Definigiio: Tipo documental criado para decidir sobre a elaberagéio ou a alleragéio do regulamento de pesscal.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE ESTORNO DE BENEFICIO

Area: Melo

Atividade: Concasséio de auxilio social

Cdédigo de classificagio: 205.8

Definigao: Tipo documental criade para estornar beneficios sociais (auxflio-transporte, auxflic-alimentago, auxilio-pré-escolar etc.}
creditados indevidamente ao servidor.

PROCESS0 ADMINISTRATIVO DE EXPEDIGAO DE SEGUNDA VIA DE DIPLOMA

Aroa: Fim

Atividade: Diplomacao de eleito

Cédigo de classificagéo: 1304.2

Definigéio: Tipo documental constituldo, principalments, de oflcio, despacho & informagéo, criado para processar pedido de expedicio
de segunda via de diploma de candidato eleito.



ANEXO 3

GLOSSARIO DE FORMATOS, ESPECIES E TIPOS DOCUMENTAIS

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE INSPEGAO DO TCU

Area: Meio

Atividade: Suporte & auditoria externa

Codigo de classificaglio: 703.5

Definiglo; Tipo documental constituldo, principalmente, de oficios e copia de acdrdéio do Tribunal de Contas da Unido, copia de
legislagdo, despachos e relatérios, criado para processar inspeg#io, no Tribunal, do Tribunat de Contas da Unido.

PROCESSC ADMINISTRATIVO DE INSPEGAO EM CARTORIO

Area: Meio

Atividadse: Correigio

Codigo de classificagho: 701.3

Definigéo: Tipo documental constituido, principalmente, de informagéo inicial, despachos, memorandos e oficios, criado para
inspecionar a execu¢dio dos servigos em determinado cartério eleitoral.

PROCESSQ ADMINISTRATIVO DE ISENGAO DE IMPOSTO DE RENDA

Area: Meio

Atividade: Concesséio de direitos e vantagens funcionais

Cadigo de classificagio: 204.37

Definigéo: Tipo dogumental constituido, principaimente, de requerimento de servidor, pareceres, cdpia de legislagdo, relatdrios,
despachos, oficios @ memorandos, criado para processar pedido de iseng&o, nos termos da lei, do desconte do imposto de renda na
fonte.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PAGAMENTO DE AUXILIOS SOCIAIS

Area; Meic

Atividade: Pagamento de pessoal

Cadigo de classificagdo: 212.13

Definig#o: Tipo documantal constitufdo, principalmente, de informagdes, despachos, relatdrios, pareceres, relagio nominal de crédito e
extratos do SIAF|, criado para processar pagamento de beneficios de natureza assistencial (vale-transporte, auxilio-alimentagdo, auxilio-
pré-escola, elc) a servidores do Tribunal.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PAGAMENTO DE CONTAS PUBLICAS

Aroa: Melo

Atividade: Programagaio e execucéo financeira

Cddigo de classificagio: 503.5

Definigéio: Tipo documental constituido, principalmente, de pareceres, despachos, nota de empenho, notas fiscals, faturas, extrato
SIAFI, oficios e certidéio negativa de débito, e criado para processar o pagamento & empresa fornecedora de servigos piblicos (dgua,
luz, telefone etc).

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PAGAMENTO DE DIFERENGAS SALARIAIS

Area: Meio

Atividade: Pagamento de pessoal

Cadigo de classificagio: 212.14

Definigdio: Tipo documental constituldo, principalimente, de informagdes, despachos, actrdéo, relatérios, ato de reconhecimento de
divida, comunicados, pareceres, extratos do SIAF| e notas de langamento, criado para processar o pagamento de diferengas salariais a
servidores do Tribunal,

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PAGAMENTO DE HORAS EXTRAORDINARIAS

Area: Melo

Atividade: Pagamento de pessoal

Codigo de classificago: 212.15

Definigéio: Tipo documental constituido, principalmente, de informactes, despachos, relagio de servidores, pareceres, ato de
raconhecimento de divida, nota de empenho s extratos do SIAFI, criado para processar pagamento de horas extraordindrias aos
servidores do Tribunal,

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PAGAMENTO DE VANTAGEM PESSOAL

Area: Melo

Atividade: Pagamento de passoal

Cédigo de classificagdio: 212.16

Definigéio: Tipo documental constituldo, principalmente, de informagdes, relagiio de servidores, pareceres, despachos, folha de
pagamento e extratos do SIAFI, criado para processar pagamento de vantagem pessoal (funglio comissionada, anuénio, quinqlignio elc)
a servidor do Tribunal.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PAGAMENTO EXTRAORDINARIO

Area; Melo

Alividade: Pagamento de pessoal

Cédigo de classificaggo: 212.17

Definigéo: Tipo documental constituido, principaimente, de informag8o Inicial, relago de servidores, pareceres, ato de
reconheicmcimento de divida, nota de empenho e folha de pagamento, sendo utllizado para processar pagamentos extraordinarios a
servidores.
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PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PARCELAMENTO DE DEBITQ DE SERVIDOR

Area: Meio

Atividade: Concesséio de direitos e vantagens funcionais

Cdédigo de classificagfio: 204.38

Definigéo: Tipo documental constituido, principalmente, por requerimente, despachos, pareceres, memorandos e oficios, criado para
processar pedido de parcelamento de divida do servidor para com o erario.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PRESTAGAQ DE CONTAS DE AUXILIO-ALIMENTAGAO

Aroa: Meio

Atividade; Concess&o de aux(lio social

Cédigo de classificacéo: 205.9

Definigo: Tipo documental constituldo, principaimente, de relatérios, infformagdes, despachos e pareceres, criado para prestagdo de
contas de programa de auxilic-alimentagéo aos servidores do Tribunal.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE AUXILIO-CRECHE

Area: Meio

Atividade: Concassdo de auxilio social

Cddigo de classificacdo: 205.10

Definigéo: Tipo documental constituldo, principalments, de relatérios, informagdes, despachos e pareceres, crlado para prestago de
contas mensal do programa de auxilio pré-escolar concedido aos filhos dos servidores do Tribunal.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE AUXILIO-TRANSPORTE

Area: Meio

Atividade: Concessdo de auxilic social

Codigo de classificaggio: 205.11

Definig8o: Tipo documental constituldo, principalmente, de relatérios, informagdes, despachos e paraceres, criado para prestagéo de
contas mensal do programa de auxilio-transporte concedido aos servidores do Tribunal.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE REEMBOLSO DE ASSISTENCIA MEDICA

Area: Meio

Atividade: Concess#o de auxllio social

Cdédigo de classificagho: 205.12

Definigdio: Tipe documental constitufdo, principalments, de relatdrios, informagdes, despachos e pareceres, criado para prestagéo de
contas mensal do programa de reembolso de assistdncia médico-hospitalar concedido aos servidores do Tribunal.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PROGRESSAO FUNCIONAL

Area: Meio

Atividade: Acompanhamento e avaliagio de desempenho

Cdédigo de classificago: 207.4

Definigo: Tipo documental constituldo, principaimente, da informagso inicial, portaria, memorandos, relagiio de sarvidoras e pareceres,
criado para processar movimentagdio de padréo de vencimentos de servidores, em decorréncia de avaliacBio em estagio probatdrio.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PROVIDENCIAS SOBRE PARALISACOES

Area: Melo

Allvidade: Acdo disciplinar e apuragfic de responsabilidade

Cddigo de classificagfio: 214.1

Definigao: Tipe documental criado para decidir sobre providéncias a serem tomadas a respeito de paralisagdes de servidores
promovidas pelo sindicato da categoria.

PROCESS0 ADMINISTRATIVO DE PROVIMENTO E VACANCIA DE AUXILIAR REQUISITADO

Area: Meio

Atividade: Assentamento funcional

Cédigo de classificacso: 209.10

Definigdo: Tipo documental constituldo, principalments, de oficic de requisigio, atos de lotagdio, requerimentos, atestados de freqiéncia
@ oficio de desligamento do servidor, criado para processar administrativamente o preenchimento ou a vacancia de cargo de auxiliar
requisitado de outros drgéos pablicos para os servigos eleitorais.

PROCESSO0 ADMINISTRATIVO DE PROVIMENTO E VACANCIA DE CARGO

Area: Melo

Atividade: Assentamanto funcional

Cédigo de classificagiio: 209.11

Definigio: Tipo documental constituldo, principaimente, de oficio de convocagio do servidor, copias de documentos pessoais que o
habllitam a exercer o cargo para o qual fol convocado, declaragBes, memorandos, ato de lotag#o, requerimentos de desligamento efou
afastamento, pareceres, despachos e ato de exoneragao, criado para processar o provimento e a vacancia do cargo do servidor.
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PROCESSO ADMINISTRATIVO DE READAPTAGAO OU RECONDUGAO DE SERVIDOR

Area: Meio

Atividade; Assisténcia médica e social

Cdbdigo de classificagho: 206.6

Definigio: Tipo documental constituido, principaimente, de oficios, laudos meédicos, informacfes e despachos, criado para decldir sobre
readaptagio ou recondugio do servidor ao exercicio de suas fungdes.

PROCESSC ADMINISTRATIVO DE RECONHECIMENTO DE DIVIDA

Area: Meio

Atividade: Execugio orgamentéria

Cddigo de classificagéio: 502.7

Definigao: Tipo documental constituldo, principalmente, de informagdes, despachos, pareceres, ato de reconhecimento de divida e nota
de empanho, utifizado para reconhecer dlvida relativa a ergamento de exercicio anterior.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE REGISTRO DE CONCESSOES DE VANTAGENS FUNCIONAIS A SERVIDGR REQUISITADO
Area: Meio

Atividade: Concesséio de direitos e vantagens funcionais

Cddigo de classificagdo: 204.39

Definigao: Tipo documental constituido, principalments, de memorandos, declaragdes, despachos e oflcios, criado para processar o
registro das concesses ao servidor requisitado, de vantagens diversas, tais como adicionais de insalubridade e periculosidade e
fungbes comissionadas.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE REGISTRO DE LICENGAS DE AUXILIAR REQUISITADO

Area: Meio

Atividade: Concesséio de direitos e vantagens funcionais

Cddigo de classificacéio: 204.40

Definiclo: Tipo documentai constituido, principalmente, de pareceras médicos, coplas de publicagbes e infformagfes administrativas,
criado para o registro das licengas-médicas e licengas-prémio ao servidor requisitado de outros drgéos pablicos para o servigo eleitoral,

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE REQUISIGAO DE AUXILIAR DE CARTORIO

Area: Meio

Atlvidade: Requisi¢io de servidor

Cédigo de classificagio: 210.2

Definigéio: Tipo documentai constituido, principaimente, de oficios, memorandos, despachos e acdrdios, sendo criado para processar
as requisiches, desligamentos, relotagbes e indicagbes, dispensas e substiuicbes de chefias, referentes a servidores requisitados de
outros drgéos plblicos para prestagéo de servigos nos cartdrios eleitorais.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE RESSARCIMENTO

Area: Melo

Afividade: Contabilidade

Cédigo de classificagfio: 504.7

Definig#o: Tipo documantal constitufdo, principalmente, de memorandos, informagdes, despachos e nota de empenho, criado para
procassar solicitagio de ressarcimento de valores gastos pelo servidor, no exercicio de seu cargo ou fungdo.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE RESTOS A PAGAR

Area: Melo

Atividade: Contabilidade

Cédigo de classificagao: 504.8

Definighio: Tipo documental constituido, principalmente, de relatdrios, informagdes, despachos, oficios, memorandos e notas de
empenho, criado para acompanhamento dos valores inscritos em restos a pagar..

PROCESS0 ADMINISTRATIVO DE SINDICANCIA PARA APURAGAO DE ACIDENTE DE TRABALHO

Area: Meio

Atividada: Acfio disciplinar e apuragéio de responsabilidade

Cddigo de classificago: 214.2

Definigio: Tipo documental constituido, principalmente, de comunicago do acidents, despacho designando Comisséo Sindicante, atas
de reunifio da comisséo, memorandos, termos de declaragéio, copias de documentos juntados para instrugéio do procedimento
relatério final da comissio, criado para apurar acldente envolvendo servidor em horério de trabalho.

PROCESSO0 ADMINISTRATIVO DE SOLICITAGAQ DE DIFERENGAS SALARIAIS
Area; Meio
Atividade: Concessdio de direitos @ vantagens funcionais

Cédigo de classificagéio: 204.41
Definigdo: Tipo documental constituldo, principalmente, de requerimento de servidor, despachos, memorandos, pareceres, informagdes,

oficios e copia de legislagéio, criado para processar pedidos de pagamento de diferengas salarials.
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PROCESS0 ADMINISTRATIVO DE SUBSTITUIGAO DE MAGISTRADO POR SUSPEICAC

Area: Meio

Atividade: Designacéio e nomeagfo de magistrado e escrivéo eleitoral

Cédigo de classificagho: 213.3

Definigéo: Tipo documentai constituido de oficio do juiz eleitoral, despacho do Presidente do Tribunal e oficio informativo da daciséo,
criado para decidir sobra pedido de substituigdio, por suspeigéio, formuiado pelo juiz eleitoral, para atuar em determinado processo.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Area: Meio

Alividade: Agéo disciplinar e apuragiio de responsabilidade

Cadigo de classificagiio: 214.3

Definigéo: Tipo documental constituido, principalmente, de comunicagao do fato, despachos, entre os quais o designativo de comissio
sindicante, atas de reunisio da comissdo, memorandos, termos de declaragdo, copias de documentos juntados para instrugéo do
processo & relatorio final da comissdo, criado para apurar eventual responsabilidade em atos praticados por determinado servidor.

PROCESSO ADMINISTRATIVO PARA CUMPRIMENTO DE DEGISAD JUDICIAL

Area: Meio

Atividade: Concesséo de direitos e vantagens funcionais

Cddigo de classificagfio: 204.42

Dafinigdo: Tipo documental criado para processar determinacgéio de cumprimento de decisdo em agao judicial movida em face do
Tribunal por servidores ou sindicato.

PROCESSO DE CLASSE AVULSA

Area: Fim

Adividade: Decisdo monocratica

Cédigo de classificagéo: 1303.2

Definigéio: Tipo documental criado para apreciag#o, pelo Presidente do Tribunai, de expediente Inaugural do processo (petic8o inicial,
oficio ou mensagem-fax), ndo passivel de distribuigéio e julgamento pelo Tribunal. Integra a classe judiciéria avulsa (AV).

PROCESS0 DE CORREIGAC NAO-ORDINARIA

Area: Meio

Atividade: Correigio

Cédigo de classificagéio: 701.4

Definigéio: Tipo documental constituldo, principalments, de representacio, certiddes, despachos e oficios, criado para processar pedido
de correlgio ndo-ordinaria em determinado cartdrio eleitoral, diante das iregularidades apontadas pelo representante.

PROCESSO DE INVESTIGAGAO DE ABUSO DE PODER ECONOMICO

Area: Fim

Afividade: Declsfio monocratica

Cdadigo de classificagio: 1303.3

Definigio: Tipo documental constituido, principalmente, de representagio, despachos e oflcios, criado para processar pedido de
investigacso judicial referents a abuso de poder scondmico, feito pslo representante.

PROCESSO DE JULGAMENTO

Tipo documental genérico. Instrumento pelo qual a autoridade judiciaria, no desempenho de sua atividade-fim, soluciona as pretensSes
que lhe séo deduzidas.

PROCESSO DE JULGAMENTO DE AGAO ANULATORIA

Aroa: Fim

Atividade: Decis8o colegiada

Cédigo de classificacao: 1302.1

Definigdo: Tipe documental constituido, principalmente, de petigao inicial, despachos, parecer da Proguradoria Regional Eleitoral,
acérdiio e oficio, criado para julgamento, pelo Tribunal, de agéo anulatéria ajulzada pelo interessado. Integra a classe judiclaria n® 11

(DIV).

PROCESSO DE JULGAMENTO DE AGAQ DE OPOSICAD

Area: Fim

Atividade: Decisfio colegiada

Cdédigo de classificagio: 1302.2

Definigéio: Tipo documental constituldo, principalmente, de petigo inicial, despachos, parecer da Procuradoria Regional Eleitoral e
acordao, criado para julgamente, pelo Tribunal, de agéo de oposi¢io ajuizada pslo interessado (opoents). Integra a classe judiciaria n®

11 (DIV}.
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PROCESSO DE JULGAMENTO DE AGAO DECLARATORIA DE INELEGIBILIDADE

Area: Fim

Atividade: Dacisdo colegiada

Cédigo de classificagio: 1302.3

Definigéo: Tipo documental constituido, principaimente, de petigio inicial, despachos, parecer da Procuradoria Regional Eleitoral e
acdrddo, criado para julgamento, pelo Tribunal, de agio declaratéria de inelegibilidade ajuizada pelo interessado. Integra a classe
judicidria n® 11 {DIV).

PROCESSO DE JULGAMENTO DE AGAQ RESCISORIA

Area; Fim

Aflvidade: Dacisfio coleglada

Cadigo de classificagiio: 1302.4

Definicéo: Tipo documental constituido, principaimente, de peti¢do inicial, despachos, parecer da Procuradoria Regional Eleitoral,
acordao e oficio, criado para juigamento, pelo Tribunal, de agio rescisdria ajuizada pelo inleressado. Integra a classe judiciéria n® 11

(D).

PROCESSO DE JULGAMENTO DE AGRAVO DE INSTRUMENTO

Area: Fim

Afividade: Deciséio colegiada

Codigo de classificagéio: 1302.5

Definigéio: Tipo documental constituido, principalments, de petig8o iniclal, despachos, parecer da Procuradoria Geral Eleitoral, acérdéo e
mensagem-fax ou tslex, criado para julgamento, pelo Tribunal Superior Eleitoral, de agravo de instrumento Interposto pelo interessado
{agravante) contra deciséio do Tribunal Regional Eleltoral. Integra a classe judicléria n® 20 (Al).

PROCESSO DE JULGAMENTO DE AGRAVO REGIMENTAL

Area; Fim

Afividade: Deciséio colegiada

Cadigo de ciassificagéio: 1302.6

Definigsio: Tipo documental constituido, principalmente, de petigao inicial, despachos e acérddo, criado para julgaments, pelo Tnbunal
de agravo regimental interposto pelo interessado (agravante). Integra a classe judicidria n® 11 (DIV).

PROCESSO DE JULGAMENTO DE ANULAGAO DE URNA

Area: Meio

Alividade: Decisdo colegiada

Codigo de classificagdio: 1302.7

Definiglo: Tipo documental constituido, principaimente, de ata final de apurag&o, ata de anulagéio de volagdo, despachos, relatdric do
boletim de uma recebido, acdrdao e oficio 4 autoridade policiatl, criado para julgamento, pslo Tribunal, de pedido de anulagéio de uma
apresentado pela junta elsltoral, Integra a classe judicidria n® 8 (APUR).

PROCESSO DE JULGAMENTO DE CARTA TESTEMUNHAVEL

Area: Fim

Atividade: Decisdo colegiada

Cédigo de classificacfio: 1302.8

Definigdo: Tipe documental constituldo, principalmente, de petiglio inicial, despachos, parecer da Procuradoria Regional Eleitoral &
acordéo, criado para julgamento, pelo Tribunal, de carta testemunhével interposta pelo interessado (testemunhants). Integra a classe
judiclaria n® 11 (DIV).

PROCESSO DE JULGAMENTO DE CONFLITO DE COMPETENGIA

Area; Fim

Atividade: Decisdo colegiada

Cédigo de classificagio: 1302.9

Definigéio: Tipo documental constitulds, principalmente, de autos principais, despachos, parecer da Procuradoria Reglonal Eleitoral e
acdrdéo, criado para julgamento, pelo Tribunal, de conflito de competéncia ajuizado pelo interessado. integra a classe Judicidria n° 17
{cC).

PROCESSO0 DE JULGAMENTO DE CONSULTA

Area: Fim

Atividade: Decisdo colegiada

Cdédigo de classificag#o: 1302.10

Definigo: Tipo documantal constituldo, principalmente, de peticio Inicial, despachos, informagBes da Secretaria do Tribunal, parecer
técnico, parecer da Procuradoria Reglonal Eleitoral, acérdao e oficio, eriado para julgamento, pelo Tribunal, de consulta apresentada
pelo Interessado. integra a classe judiclaria n® 7 (CON).
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PROCESSO DE JULGAMENTO DE CRIME ELEITORAL

Area: Fim

Afividade; Deciséo colegiada

Cadigo de classificagdo: 1302.11

Definigéo: Tipo documental constituido, principalmente, de petigéio inicial, inquérito policial ou queixa-crime, oficios, parecer da
Procuradoria Regional Eleitoral e acérd&io, criado para julgamento, pelo Tribunal, de processo crime ajuizado pelo Ministéric Pibilico.
Integra a classe judicléria n® 4 (PCRIM).

PROCESSO DE JULGAMENTO DE EXCEGAO DA VERDADE

Area: Fim

Atividade: Decis8o colegiada

Cddigo de classificacdo: 1302.12

Definigdo: Tipo documental constituido, principalmente, de petigdo inicial, despachos e acérdio, criado para julgamento, pelo Tribunal,
de agio de excegéio da verdade ajuizada pelo interessado (excipiente). Integra a classe judiciaria n® 18 (EXC).

PROCESSO DE JULGAMENTO DE EXCEGAO DE SUSPEIGAO

Area; Fim

Alividade: Deciséo colegiada

Cdodigo de classificago: 1302.13

Definigio: Tipe documental constituldo, principalmente, de petigao inicial, despachos e acorddo, criado para julgamento, pelo Tribunal,
de excegéio da suspeigio arglida pelo interessado {excipiente). Integra a classe judiciaria n® 18 {EXC).

PROCESSO DE JULGAMENTO DE HABEAS CORPUS

Area: Fim

Atividade: Decisfio colegiada

Cédigo de classificagfio: 1302.14

Definigéio: Tipe documental constituldo, principalmente, de petigio inicial, despachos, oficlos, parecer da Procuradoria Regional

Eleitoral e acérdao, criado para julgamento, pelo Tribunal, de pedido de Habeas Corpus impetrado pelo interessado (impetrants). Integra
a classe judicidria n° 5 (MC).

PROCESSQ DE JULGAMENTO DE HABEAS DATA

Area: Fim

Atividade: Daciséio colegiada

Cdédigo de classificago: 1302.15

Definigéio: Tipo documental constituldo, principalmente, de petiglo inicial, despachos, oficios, parecer da Procuradoria Reglonal
Eleitoral e acérddo, criado para julgamento, pelo Tribunal, de pedido de Habeas Data impetrado pelo interessado (impetrante). Integra a
classe judicidria n® 16 (HDMI).

PROCESSO DE JULGAMENTO DE IMPUGNAGAO DE MANDATO ELETIVO

Area: Fim

Atividade: Decisfio colegiada

Cdédigo de classificagéo: 1302.16

Definiglio: Tipo documental constituido, principalmente, de petigéo inicial, despachos, oficios, parecer da Procuradoria Regional
Eleitoral @ actrddo, criado para julgamento, pslo Tribunal, de pedide de impugnago de mandato eletivo apresentado pelo interessado
{impugnante). Integra a classe judicidria n° 12 {AIME).

PROCESSO DE JULGAMENTO DE IMPUGNAGAQ DE URNA

Area: Fim

Atividade: Deciséio colegiada

Cédigo de classificagdo; 1302.17

Definigio: Tipe documental constituldo, principalmente, ds petigio inicial, despachos, acérddo e oficio, criado para julgamento, pelo
Tribunal, de pedido de impugnagiio de uma ajuizado pelo interessado. Integra a classe judiciaria n® 8 (APUR).

PROCESSO DE JULGAMENTO DE INCIDENTE DE FALSIDADE

Area: Fim

Afividade: Deciséo colegiada

Cdédigo de classificagsio: 1302.18

Definigéo: Tipo documental constiuldo, principalmente, de petigio inicial, despachos, oficios, parecer da Procuradoria Regional
Elsitoral e acdrdéio, criado para julgamento, pelo Tribunal, de incidente de falsidade ajuizado pelo interessado. Integra a classe Judiciéria
n® 11 (DIV).

PROCESSO DE JULGAMENTO DE INQUERITO POLICIAL

Area; Fim

Atividade: Deciséo colegiada

Cédigo de classificagéio: 1302.19

Definigao: Tipo documental constituido, principalmente, de inquérito policial, despachos, oficios, parecer da Procuradonia Regional
Elsitoral e acordéo, criado para julgamento, pelo Tribunai, de inquérito policial encaminhado pela autoridade policial. integra a classe
Judicidria n® 15 (IP).
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PROCESSO DE JULGAMENTO DE MANDADO DE INJUNGAOD

Area: Fim

Atividade: Decisao coleglada

Cédigo de classificagéo: 1302.20

Definicéio: Tipo documental constitufdo, principalmente, de petigdo inicial, despachos, parecer da Procuradoria Regional Elsitoral e
acdrddo, criado para julgamento, peto Tribunal, de Mandado de Injun¢do impetrado pelo interessado (impetrante). inlegra a classe
udicidria n° 16 (HDMI}.

PROCESSO DE JULGAMENTC DE MANDADO DE SEGURANGA

Area: Fim :

Afividade: DecisBo coleglada

Cdédigo de classificago: 1302.21

Definigdo: Tipo documental constituido, principaimente, de peticdo inicial, despaches, parecer da Procuradoria Regional Eleitoral e
ac6rdio, criado para julgamento, pelo Tribunal, de Mandado de Seguranca impetrado pelo interessado (impetrante). Integra a classe
judicidria n® 1 (MS).

PROGCESSO DE JULGAMENTO DE MATERIA ADMINISTRATIVA

Area: Fim

Aflvidade: Decisdo coleglada

Codigo de classificaghio: 1302.22

Definigao: Tipo documental constituido, principaimente, de informacgo inicial ou requerimento de servidor, despachos, pareceres da
Secretaria do Tribunal e acrdéo, criado para julgamento, pelo Tribunal, de matéria administrativa. Integra a classe judicidria n® 9 (ADM).

PROCESS0 DE JULGAMENTO DE MEDIDA CAUTELAR

Area; Fim

Alividade: Decis8o colegiada

Cddigo de classificacgio: 1302,23

Definigio: Tipo documental constituldo, principalmente, da petigiio inicial, despachos, parecer da Procuradoria Regional Eleitoral e
acordfo, criado para julgamento, pelo Tribunal, de medida cautelar proposta pelo interessado. intagra a classe judiciaria n® 14 (MC).

PROCESSO DE JULGAMENTO DE NOTICIA CRIME

Area: Fim

Afividade: Decisfio colegiada

Cdédigo de classlficagio: 1302.24

Definigéo: Tipo documental constituldo, principalmente, de noticla crime, despachos, oficios, parecer da Procuradoria Regional Eleitoral
8 acérdio, criado para julgamento, peio Tribunal, de noticia crime encaminhada pela autoridade policial. Integra a classe judiciaria n® 15
(IP).

PROCESSO DE JULGAMENTO DE PEDIDO DE CORREIGAOQ PARCIAL

Area: Fim

Atividade: Decis&o colegiada

Cdédigo de classiflcacéio: 1302.25

Definig&o: Tipo documental constituido, principalmente, de petiio iniclal, despachos, parecer da Procuradoria Regional Eleitoral,
acorddo g offcio, criado para julgamento, pelo Tribunal, de pedido de correigéio parclal apresentado pelo interessado. Integra a classe
judiciaria n® 11 (DIV}.

PROCESSO DE JULGAMENTO DE PEDIDO DE CRIAGAO DE ZONA ELEITORAL

Area; Fim

Atividade: Decis&o colegiada

Cédigo de classificacio: 1302.26

Definigio: Tipe documental constituido, principalmente, de petigio inicial, despachos, parecer da Procuradoria Regional Eleitoral,
acérdao e oficio, criade para julgamento, pelo Trbunal, de padido de criagfio, por desmembramento, de zona eleitoral ajuizado pela
autoridade competente. Integra a classe judicidria n® 21 (CZE),

PROCESSO DE JULGAMENTO DE PEDIDO DE INVESTIGAGAO JUDICIAL

Area: Fim

Alividade: Decis8o colegiada

Codigo de classificagéio: 1302.27

Definigao: Tipo documental constitulde, principalmants, de petigéo inicial, despachos, oficios, parecer da Procuradoria Regicnal
Eleitoral @ ac6rddo, criado para julgamento, pelo Tribunal, de padido de investigagso judiclal apresentado pslo ineressado. Integra a
classe udiclara n° 13 (IJUD).

PROCESSO DE JULGAMENTC DE PEDIDO DE PROMOGAO DE ARQUIVAMENTO

Area: Fim

Afividade: Decis8io colegiada

Cédigo de classificagio: 1302.28

Definigio: Tipo documental constitufdo, principalments, de offcio, despachos, parecer da Procuradoria Regional Eleitoral e acérdéo,
criado para julgamento, pelo Tribunal, de pedido, apresentado pelo Ministério Piblico, de promogao de arguivamento de processo.
Integra a classe Judiciaria n® 11 (DIV).
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PROCESSO DE JULGAMENTO DE PEDIDO DE REALIZAGAO DE PLEBISCITO

Area: Fim

Afividade: Deciséio colegiada

Cddigo de classificagio: 1302.28

Definigdo: Tipo documentat constituido, principalmente, de peticéo inicial, despachos, parecer da Procuradoria Regional Elsitoral
acérdéo, criado para julgamento, pelo Tribunal, de pedido, ajuizado pelo intsressado, de realizagdo de plebiscito. Integra a classe
judiciaria n® 21 (CZE).

PROCESSO DE JULGAMENTO DE PEDIOO DE REVISAO CRIMINAL

Area: Fim

Atividade: Decis8o colegiada

Cédigo de classificagio: 1302.30

Definigdo: Tipe documental constituldo, principaimente, de petigio inicial, despachos, parecer da Procuradoria Regional Eleitoral e
acdrdio, criado para julgamento, palo Tribunal, de pedido de revisdo criminal ajuizade pelo requerente. Integra a classe judiciaria n® 10

(REV).

PROCESSO DE JULGAMENTO DE PEDIDO DE REVISAQ DO ELEITORADO

Area: Fim

Atividade: Decisfio colegiada

Cédigo de classificagio: 1302.31

Definigéo: Tipo documental constituido, principalments, de representagio, despachos, relatérios quantitativos de eleitores, oficios,
parecer da Procuradoria Regional Elsiloral e acordéo, criado para julgamento, pelo Tribunal, de pedido, apresentado pelo interessado,
de revis8o do elsitorado. Integra a clagse judicidria n® 21 (CZE).

PROCESSO DE JULGAMENTO DE PEDIDO DE REVISAO PROCESSUAL

Area: Fim

Allvidade: Dacisdo colegiada

Cdédigo de classificaglio: 1302.32

Definigiio: Tipo documental constituido, principalmente, de petigiio inicial, despachos, parecer da Procuradoria Regional Eleitoral e
acordiio, criado para julgamento, pelo Tribunal, de pedide de revisdo processual ajuizado pelo interessado (suplicante). Integra a classe
judicidria n® 11 {DIV}.

PROCESSO DE JULGAMENTGC DE PRESTAGAO DE CONTAS DE CAMPANHA DE CANDIDATO

Area: Fim

Atividade: Decisdo colegiada

Cédigo de classificagéo: 1302.33

Definigio: Tipo documental constituido, principalmente, de petigdo iniclal, despachos, notificacBes, parecer técnico, parecer da
Procuradoria Regional Eleltoral e acérdao, criado para julgamento, pelo Tribunal, da prestagdio de contas de campanha de candidato.
Integra a classe judicidria n® 19 (PC).

PROCESSO DE JULGAMENTO DE PRESTAGAQ DE CONTAS DE CAMPANHA DE PARTIDO POLITICO

Area: Fim

Atividade: Deciséio colegiada

Cadigo de classificacio: 1302.34

Definigio: Tipo documental constituldo, principalments, de patigdo inicial, despachos, notificacGes, parecer técnico, parecer da
Procuradoria Regional Elsitoral e acdrd&o, criado para julgamento, pelo Tribunal, da prestagio de contas de campanha de partido
politico. Integra a classe judiciaria n® 19 (PC).

PROCESSO DE JULGAMENTO DE RECLAMAGAO

Aroa: Fim

Atividade: Deciséo colegiada

Cddigo de classificacBo: 1302.35

Definig8io: Tipo documental constituldo, principalmente, de peticdo inicial, despachos, parecer da Procuradoria Regional Eleitoral e
acérdéo, criado para julgaments, pele Tribunal, ds reclamag#io apresentada pelo interessado (reclamante). Integra a classe judiciaria n®
7 (CON).

PROCESSO DE JULGAMENTO DE RECURSO ADMINISTRATIVO

Area: Fim

Atividade: Decisdo colegiada

Cddigo de classificacfio: 1302.36

Definigio: Tipo documental constituldo, principalmente, de peti¢éa inicial, despachos, parecer da Procuradoria Regional Eleitoral,
actrddo e offcio, criado para juigamento, pelo Tribunal, de recurso em matéria administrativa ajuizado pelo servidor interessado
{recorrente). Intagra a classe judicidria n® 22 {(RAD).
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PROCESSO DE JULGAMENTO DE RECURSO CIVEL

Area: Fim

Atividade: Decisdo colegiada

Cadigo de classificago: 1302.37

Definigdo: Tipo documental constituido, principalmente, de psticéo inicial, despachos, parecer da Procuradoria Regional Elsitorai e

(a;drdao. criado para julgamento, pelo Tribunal, de recurso civel interposto pelo interessado (recorrente). integra a classe udicidria n® 2
EC).

PROCESSO DE JULGAMENTO DE RECURSO CONTRA EXPEDIGAO DE DIPLOMA

Area: Fim

Atividade: Decisdo colegiada

Cédigo de classificagio: 1302.38

Definigdo: Tipo documental constituldo, principalmente, de peti¢do inicial, despachos, paracer da Procuradoria Regional Eleitoral e
actrdéo , criado para julgamento, pelo Tribunal, de recurso contra expedi¢io de diploma a candidato eleito, ajuizada pelo interessado
({recorrento). Integra a classe judicidria n® 23 (RED).

PROCESSO DE JULGAMENTO DE RECURSO CRIMINAL

Area: Fim

Afividade: Declséo colegiada

Cédigo de classificagiio: 1302.39

Definigao: Tipo documental constituldo, principalmente, de queixa-crime, parecer da Procuradoria Regional Eleitoral, despachos,
actrddo e oficlo, criado para julgamento, pelo Tribunal, de recurso criminal interposto pelo interessado (recorrante). integra a classe
judiciéria n® 3 (RECR).

PROCESSO DE JULGAMENTO DE RECURSO INOMINADO

Area: Fim

Atividade: Deciséo colegiada

Cédigo de classificagio: 1302.40

DefinigBo: Tipe documental constituldo, principalments, de petigéio iniclal, despachos, parecer da Procuradoria Regional Efeitoral 8
acorddo, criado para julgamento, pelo Tribunal, de recurso inominado interposto pelo interessade (recorrente). Integra a classe judicidria
n® 11 {DIV).

PROCESSO DE JULGAMENTO DE REGISTRO DE CANDIDATURA

Area: Fim

Atividade: Deciséo colegiada

Cadigo de classificagio: 1302.41

Definigéio: Tipo documental constituido, principalmente, de Autorizagéio para Registro de Candidatura - ARC, Certid&o de Filiagio
Partidéria, declaragfic de bens e direitos, certiddes diversas, despachos, e acérddo, criado para julgamento, pelo Tribunal, de pedidc de
ragistro de candidatura ajuizado pelo interessado em concorrer a cargo eletivo. Integra a classe judiciaria n® 6 (CAND).

PROCESSO DE JULGAMENTO DE REGISTRO DE COMITE FINANCEIRO

Area: Fim

Atividade: Deciséio colegiada

Cddigo de classificacio: 1302.42

Definicio: Tipo documental constituldo, principaimente, de petigiio iniclal, despachos e acérddo, criado para julgamento, peio Tribunal,
de pedido de registro do comité financeiro do partido politico. Integra a classe judiciéria n® 19 (PC).

PROCESSO DE JULGAMENTO DE REPRESENTAGAO

Arga: Fim

Atividade: Decisdo colegiada

Cédigo de classiicagio: 1302.43

Definigdo: Tipo documental constituldo, principalmente, de petigéo inicial, despachos, informagdes da Secretaria do Tribunal, parecer da
Procuradoria Regional Eleitoral e acérdio, criado para juigamento, pelo Tribunal, de representagéio ajuizada pelo interessado
{representants). Integra a classe judicidria n® 7 (CON),

PROCESSO DE REGULARIZAGAO DE INSCRIGAO ELEITORAL

Area: Fim

Atividade: Apuracéio de imegularidade am inscrigéo eleitoral

Cédigo de classificacfio: 1103.3

Definigdo: Tipo documental constituldo, principalments, de oficio do julzo eleitoral, relatérios do sistema de alistamento eleitoral, copia
de formuldrio de alistamento elsitoral, informagdes e despachos, criado para processar pedido de reguiarizagéio de inscrigéio eleitoral.

PROCESSO DE RESTABELEGIMENTO DE DIREITOS POLITICOS DE ELEITOR

Area: Fim

Atividade: Suspens#io e restabelecimento de direitos politicos de eleitor

Cadigo de classificagdo: 1305.1

Definiglo: Tipo documental constituldo, principalmente, de oficios, FASE, consulta ao cadastro de sieilores, informagdes e despacho,
criado para processar solicitagio, formulada ao juiz eleitoral, de restabsiecimento de direitos politicos de eleitor.
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PROCESSO DE SOLICITACAO DE REVISAO DE ELEITORADQ

Area: Fim

Afividade: Revis&o do eleitorado

Cddigo de classificagfo: 1309.1

DefinigAo: Tipo documental constituldo, principalmente, de representagdo, despachos, relatdrios quantitativos de eleitores e oficios,
criado para processar pedido de reviséo de eleitorado de deteminado municipio. Caso prospere, o pedido serd julgado pelo Tribunal.

PROCESSO DE SUSPENSAO DE DIREITOS POLITICOS DE ELEITOR

Area: Fim .

Atlvidade: Suspenséo e restabelecimento de direitos politicos de sleitor

Cddigo de classificagBio: 1305.2

Definicdo: Tipo documental constituldo, principalments, de oficios, edital, pareceres, sentenga, procuragho, acdrdéo e consulta ao
sisterna de alistamsnto eleitoral, criado para processar solicitagio, formuiada ao juiz eleftoral, de suspenséo de direitos politicos de
elgitor.

PROCESSO FISCALIZATORIO DE PROPAGANDA. ELEITORAL

Area: Fim

Atividade: Fiscalizagiio da propaganda eleitoral

Cddigo de classifica¢fio: 1405.2

Definigio: Tipo documental constituido, principalments, de auto de constataglio, despachos, cerliddes e mandado de notificagao, e
criado para processar auto de constata¢do de propaganda eleitoral imegular,

PROCESSO JUDICIAL
Ver Processo de Julgamento.

PROJETO
Espécie documental constituida de empreendimento a ser realizado dentro de um determinado esquema que, em geral, comporta
planejamento, pesquisa, preparo e elaboragéo.

PROJETO TECNICO DE EXECUGAD DE SERVICO INTERNO

Area: Meio

Alividade: Requisi¢éo e exacugio de servigo intermo

Cddigo de classificagéio: 305.7

Definigéo: Tipo documental criado para apresentar especificagbes técnicas, cronograma de frabatho, detalhar procedimentos a serem
tomados e astimar custos, referentes & execug3o de servigos intsmos de natursza técnica, como, por exemplo, elétrica, telefonia
estruturagio de rede.

PRONTUARIO

Espécie documentai. Conjunto de documentos que acompanham o desempenho do interessado na sua atuaclo profissional, em
cursos, estagios, tratamentos médicos e psicoldgicos, assim como em programas educativos e de lazer.

PRONTUARIO DE SERVIDOR

Area: Melo

Atividade: Assantamento funcional

Cdédigo de classificagfio: 209.12

Definigio: Tipo documental criado para consignar informagBes concisas referentes 4 vida funcional do servidor, tais como dados
pessoais, registros funcionals, reajustes salariais, férias e licengas usufruidas, e tempo de servigo.

PRONTUARIO MEDICO DE SERVIDOR
Arsa: Meio
Atividade: Assisténcia médica e social

Cdédigo de classificagiio: 206.7
Definigsio: Tipo documental criado para registro das informagdes relativas ao acompanhamenic médico do servidor.

PROPOSTA
Espécie documental. Sugestfio encaminhada & autoridade para gue seu conteldo venha a fazer parte, se aceita, de um outro ato de
valor jurldico e/ou administrativo concreto.

PROPGOSTA DE ALTERAGAO DE PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO

Area; Meio

Atividade: Planejamento, modemizagio e reforma administrativa

Cadigo de classificagéio: 101.1

Definigéo: Tipo documental criado para propor, pela depend8ncia interessada, estudo organizacional, uniformizagéo, otimizagéo,
criagdo ou alteragdo de métodos, rotinas ou procedimentos de trabalho.
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PROPOSTA DE ALTERAGAQ OU ATRIBUICAO DE COMPETENCIA ADMINISTRATIVA

Area; Melo

Afividade: Planejamento, modemizagéo e reforma administrativa

Cédigo de classificago: 101.2

Definiglo: Tipo documental criado para propor, pela dependéncia interessada, a atribuigdo de novas fungBes ou a alteragdo das ja
existentes, referentes as competéncias das unidades administrativas de Tribunal.

PROPOSTA DE AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO

Area; Meio

Afividade: Aquisicio e gerenciamento de material de consumo

Cédigo de classificagdio: 302.13

Definicao: Tipo documental criado para propor ou solicitar, pela dependdncia interessada, a aquisigio de material de consumo. Caso
prospere, o objeto terd seguimento em processo licitatério préprio.

PROPOSTA DE AQUISIGAO DE MATERIAL PERMANENTE

Area: Meio

Alividade: Aquisigdo e gerenciamento de bens patrimoniais

Cdédigo de classificagfio; 303.32

Definigdio; Tipo documental criado para propor, pela dependéncia interessada, ou solicitar a aquisicéio de material permanente. Caso
prospere, o objeto teré saguimento em processo licitatério préprio.

PROPOSTA DE CONTRATAGAO DE FORNECEDOR DE MATERIAL DE CONSUMO

Area: Meio

Atividade: Aquisi¢io e gerenciamento de material de consumo

Cédigo de classificagho: 302.14

Definigio: Tipo documental criado para propor, pela dependé@ncia interessada, a contratagio de empresa para formecimento de material
de consumo. Caso prospere, 0 obfeto terd seguimento em processo licitatdrio préoprio.

PROPOSTA DE CONTRATAGAOQ DE SERVICOS

Area: Melo

Atividade: Contrataglio e execuclio de servigo externo

Cédigo de classificagio: 304.11

Definigio: Tipo documental criado para propor, pela dependéncia interessada, a contratagio de prestador de servigo; caso prospers,
terd seguimento em processo licitatdrio préprio.

PROPOSTA DE CONVOCAGAO DE SERVIDORES

Area: Melo

Atividade; Controle de freqiiéncia

Cédigo de classificaggo: 203.10

Definig3o: Tipo documental criado para propor, pela dependéncia interessada, convocagdo de servidores para realizagéio de servigo
extraordinério.

PROPOSTA DE CRIAGAO OU ALTERAGAO DE FORMULARIOS OU MODELOS DE DOCUMENTOS

Area; Meio

Atividade: Planejamento, modemizagéo e reforma administrativa

Cédigo de classificacBo: 101.3

Definigéio: Tipo documental criado para propor, pela dependéncia interessada, criagéio, alteragdes ou extinggio de formuiarios ou
modelos de documentos.

PROPOSTA DE CURSQ DE CAPACITAGAO POR INSTRUTORIA INTERNA

Area; Meio

Atividade: Capacitacio

Cédigo de classificaglio: 202.6

Definigsio: Tipo documental criado para propor, pala dependéncia interessada, realizagdo de curso de capacitagdo de servidores por
melo de instrutoria intema.

PROPOSTA DE IMPLANTAGAO DE PROGRAMA DE ATENDIMENTO MEDICO-SOCIAL

Area: Melo

Atividade: Assisténcia médica e social

Cbdigo de classificacdo: 206.8

Definigao: Tipo documental criado para implantagéio de programas de natureza médica ou social, voltados acs servidores do Tribunal
e/ou seus familiares.

PROPOSTA DE INCORPORAGAQ PATRIMONIAL

Area: Meio

Afividade: Aquisi¢io e gerenclamento de bens patrimoniais

Cdbdigo de classificago: 303.33

Definiggo: Tipo documental criado para propor, pela dependéncia interessada, a incorporagéo de bem patrimonial adquirido por doagdo
ou cessio, ou confeccionado intemarmente,
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PROPOSTA DE MODERNIZAGAO, REFORMA OU REESTRUTURAGAO ADMINISTRATIVA

Area: Meio

Atividade: Plansjamento, modernizag¢éc e reforma administrativa

Cédigo de classificacéio: 101.4

Definicdo: Tipo documental criado para propor, pela dependéncia interessada, estudo e projeto visando alteragio de estrutura
organizacional do TRE, quadro de pessoal ou horéric de expedients.

PROPOSTA DE PARTICIPAGAO EM ATIVIDADES CULTURAIS

Area: Meio

Atividade: Capacitagéio

Cédigo de classificagfio: 202.7

Definigéo: Tipo documental criado para propor, pela dependéncia interessada, a participagdo de servidores em atividades culturais
organizadas ou ndo palo Tribunal,

PROPOSTA DE PARTICIPAGAO EM CURSO OU EVENTO DE CAPACITAGAOD

Area; Meio

Atividade: Capacitagéio

Cddigo de classificacdo: 202.8

Definigdo: Tipe documental criado para proper, pela dependéncia interessada, a paricipagdo de servidor em curso, simpésio,
congresso ou demais eventos de capacitagao.

PROPOSTA DE REGULARIZACAO DE CADASTRO DE BENEFICIARIOS

Area; Melo

Atividade: Concesséio de auxilic soclal

Cddigo de classificagsio: 205.13

Definigéio: Tipo documental criado para propor, pela dependéncia interessada, regularizagéo ou atualizagio do cadastro de servidores
beneficiarios do programa de assisténcia médica, odontoldgica ou soclal.

PROPOSTA DE TREINAMENTO E CAPACITAGAO DE SERVIDOR

Aroa: Melo

Atividade: Capacitagéc

Cddigo de classificagdo: 202.9

Definig8o: Tipo documental criado para propor, pela dependéncia interessada, treinamento e capacitagio de servidor.

PROPOSTA ORGAMENTARIA DA VERBA ESTADUAL

Area: Melo

Atividade: Programagéic orgcamentéaria

Cédigo de classificaciio: 501.9

Dsfinigéio: Conjunto de documentos constituldo, principalments, de relatdrios, oflcios de solicitagio de verba ao Govemno Estadual, copla
da Lei Orgamentéria do Estado, copia do Decreto de liberagio de recursos financeiros, extratos bancarios, quadros por programa/grupo
de despesa e resumo por elemanto, criado para elaborag#o e acompanhamento da proposta orgamentéria da verba estadual para o
Tribunal,

PROPOSTA ORGAMENTARIA DA VERBA FEDERAL

Area: Melo

Atividade: Programag&o orgamentaria

Cdédigo de clagsificaclo: 501.10

Definigiio: Conjunto de documentos constituldo, principaiments, de relatérios, mapas de caplagéo de dados, quadros por
programa/grupo de despesa, resumo por elemento, e extratos do Sisterna Integrado de Dados Orgamentarics - SIDOR e Sistema
Integrado de Administragio Financelra - SIAFI, criado para elaboraglio e acompanhamento da proposta orgamentéria federal anual do
Tribunal.

PROPOSTA ORCAMENTARIA ELEITORAL

Area: Meio

Atividade: Programagéo or¢gamentaria

Cédigo de classificacBio: 501.11

Dsfinigéio: Conjunto de documsntos constitulde, principaimente, de retatérios, calendério eleitoral, quadros por programa/grupo de
despesa, resumo por elemento, e extratos do Sistema integrado de Dados Orgamentdrios - SIDOR e Sistema Integrado de
Administragao Financeira - SIAFI, sendo utilizado para a elaboragéo e acompanhamento da proposta orgamentéria para realizagio de
eleigsio,

PROVIMENTO
Area: Meio
Afividade: Correico

Cédigo de classificaco: 701.5
Dafinigéio: Espécie documental, Instrugéio ou determinag3o administrativa baixada pele corragedar.

QUADRO
Espécie documental. Cercadura gréfica que limita textos, graficos ou desenhos torando-os facilmente visiveis ao observador.
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QUADRO DE DESEMPENHO ORGAMENTARIO

Area: Meio

Atividade: Execugéio orgamentéria

Cédigo de classificac8o: 502.8

Definigéio: Tipo documental criado para acompanhamentc da execugiio orcamentéria, informando a classificagdo da despesa, o
slemento de despesa, notas de dotagdo, notas de crédito, alteragles orgamentérias, valkores empenhados, valores reservados, saldo
disponivel e saldo de empenho.

QUADRO DE DISPENSAS E DESIGNAGOES DE JUIZES ELEITORAIS

Area: Meio

Atividade: Designagio e nomeagdo de magisirado e escrivdo sleitoral

Codigo de classificagdo: 213.4

Definigéo: Tipe documental criado para relacionar as dispensas e designagdes de julzes de direilo para as fungBes de julzes eleitorais.

QUADRO DE PESSOAL

Area: Meio

Afividade: Assentamento funcional

Cédigo de classificagio: 209.13

Definigdo: Tipo documental criado para acompanhamento mensal do quantitativo de pessoal do Tribunal, indicando o total de cargos
efstivos, comissionados, cargos isolados e resumo do quantitativo fisico.

QUADRO DEMONSTRATIVO MENSAL DE RECOLHIMENTQ DE MULTAS ELEITORAIS
Area: Meio
Atividade: Controle de multas eleitorals

Cddigo de classificagio: 704.2
Definigo: Tipo documsntal criado para discriminar mensalmente as multas aos eleitores aplicadas pelo julzo elaltoral no perfodo.

QUADRQ DEMONSTRATIVO PARCIAL DE PREVISAO ORCAMENTARIA

Area: Msic

Atividade: Programagio or¢gamentaria

Cédigo de classificagéio: 501.12

Definigéo: Tipo documental criado para relacionar itens, de uma ou mais depend8ncias, a serem incluldos na previséio orgamentaria
geral.

QUADRO ESTATISTICO MENSAL DE ISENCOES DE MULTAS ELEITORAIS
Area: Meio
Atividada: Controle de multas eleitorais

Cdédigo de classificagéio: 704.3
Definigéo: Tipo documental criado para relatar quantitativos mensais das isengbes de multas de eleitoras do carldrio eleitoral.

RECEITA
Espécie documental. Prescrigio de medicamentos a serem ministrados, ou elementos a serem usados no preparo de um alimento.

RECEITA DE MEDICAMENTOS
Arsa: Meio
Atividade: Assisténcia médica e social

Cédigo de classificagfio: 206.9
Definigéio: Tipo documental criado para prescrigio de medicamentos pela unidade médica a servidores do Tribunal.

RECIBO
Espécie documental constitulda de uma declaragio por escrilo de se haver recebido alguma quantia, algum material ou documento.

RECIBC DE DOCUMENTOS ENCAMINHADOS PARA PROTOCOLO

Area: Meio

Atividade: Controle da movimentagio de documentos

Cddigo de classificaglio: 601.3

Definiglo: Tipo documental criado para comprovagéio do encaminhamento, pelas dependéncias do Tribunal, de documentos para
protocolo.

RECIBO DE EMPRESTIMO DE EQUIFAMENTO DE INFORMATICA

Area: Melo

Atividads: Aquisigéo e geranciamento de bens patrimoniais

Cédigo de classificaciio: 303.34

Definigéio: Tipo documental criado para comprovagio da entrega de equipamento de informética por empréstimo &s dependéncias do
Tribunat ou cartérios eleitorais.
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RECIBO DE EMPRESTIMO DE URNAS

Area: Fim

Atlvidade: Cooperagéio em eleicdo nao-oficial

Cdédigo de classificagaio: 1408.1

Definigéo: Tipo documental criado para comprovar a retirada e devolugdo de umas anteriormente solicitadas por empréstimo.

RECIBO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS NAO PROTOCOLADOS

Area: Maio

Atividade: Registro de entrada e protocolo de documentos

Codigo de classificacéio: 602.5

Defini¢do: Tipo documental criado para comprovar a enu'ega, pelo protocolo, de documentos néo protocolados, & dependéncia
destinatéria.

RECIBO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS PROTOCOLADOS

Area: Meio

Atlvidade: Registre de entrada e protocolo de documentos

Cdédigo de classificagio: 602.6

Definig8o: Tipo documental criado para comprovar a entrega, pelo protocolo, dos documentos protocolados, a dependéncia destinatéria.

RECIBO DE ENTREGA DE MATERIAL CONFECCIONADO

Area: Meio

Atividada: Requisicdo e execugdo de servigo intemo

Cddigo de classificagao: 305.8

Definigéo: Tipo documental criado para comprovaglo de entrega, & dependéncla solicitante, de material confeccionado internamente.

RECIBO DE ENTREGA DE MATERIAL DE CONSUMO

Area: Meio

Afividade: AquisicBio e gerenciamento de material de consumo

Cdédigo de classificag8o: 302.15

Definigio: Tipo documental criado para comprovagéo de entrega, a dependdncia soficitante, de material de consumo solicitado, ou para
devolugfio ao estoque de material imprestével.

RECIBO DE ENTREGA DE OFICIO

Area: Msio

Afividade: Expedi¢o de documentos

Cédigo de classificagfio: 604.12

Definigéio: Tipo documental criado para comprovagéio da entrega dos oficios aos seus destinatarios.

RECIB0 DE ENTREGA DOS ATESTADOS DE OCUPAGAO DE IMGVEL

Aroa: Melo

Atividade: Aquisi¢do, locagio e alienag#io de Imével

Cddigo de classificagdo: 402.7

Definigdo: Tipo documental criado para comprovar a entrega dos atestados de ocupagfio de imodvel,

RECURSO

Espécle documental. Requerimento formulado pelo interessado para reforma ou modificagio de uma deciséo que lhe tenha side
desfavordvel.

RECURSO CONTRA DECISAQ EM PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS

Arsa; Fim

Atividade: Andlise de contas de candidato o comlté

Cédigo de classificag@o: 1308.5

Definig&io: Tipo documental apresentado por candidato ou comitd contra decisdio do Tribunal que desaprovou a sua prestagéo de
contas de armecadagdio e aplicagdo de recursos na campanha eleitoral.

RELAGAO
Espécie documental, Arrolamento vertical de nomes ou itens reunidos com finalidade especifica. O mesmo que Lista.

RELAGAQ DAS ZONAS ELEITORAIS

Area: Meio

Alividade: Comunicaghio administrativa

Cdédigo de classificag@o: 104.20

Definigéo: Tipo documental criado para relacionar as zonas eleitorals do estado e informagbes a elas pertinentes (nimero da zona,
municipio, guantitativo eleitoral, etc}).
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RELACAO DE AGRACIADOS COM CONDECORAGAO

Area: Melo

Atividade: Comunicagiio e representagdo social

Cédigo de classificagdo: 102.8

Definigao: Tipo documental criado para ralacionar as personalidades a serem agracladas com condecoragdes oferecidas pelo Tribunal.

RELAGAO DE CANDIDATOS COM INDICAGAC DOS ELEITOS EM ELEIGOES MUNICIPAIS

Area: Fim

Atividade: Divulgagdo de eleigio e dados eleitorals

Cédigo de classificagiio: 1407.2

Definigao: Tipo documental criado para relacionar os ¢andidatos que concorreram & eleigio para as prefeituras das cidades do estado,
com indicagéo dos prefeitos e vereadores eleitos.

RELAGAO DE CONTRATOS E GARANTIAS CONTRATUAIS VIGENTES

Area: Meio

Afividade: Gerenclamento de contratos

Cédigo de classificagéo: 306.3

Definicsio: Tipo documental criado para controle das garantias contratuals vigentes, informando os principais dados dos contratos em
vigor a fim de fadlitar o seut gerenciamento.

RELACAO DE CONVIDADOS PARA EVENTO

Area: Meio

Atlvidade: Comunicagiio & representagéo social

Cdédigo de classificagio: 102.9

Definicio; Tipo documenta! criado para elencar as parsonalidades convidadas para um determinado evento ou solenidade.

RELACAO DE COPIAS DE SEGURANCA GERADAS

Area: Meio

Atividade: Desenvolvimento, operagiio @ manutengio de sistema informatizado

Cédigo de classificagio: 606.7

Definigéo: Tipo documental utilizado para relacionar as copias de seguranga dos dados de sistemas informatizados.

RELAGAO DE DIARIOS OFICIAIS RECEBIDOS

Area: Malo

Alividade: Registro de entrada e protocolo de documentos

Codigo de classificag8o: 602.7

Definigdo: Tipo documental criado para controle do recebimento dos Didrios Oficlais pelo Tribunal,

RELAGAO DE DISTRIBUIGAO DE CORRESPONDENCIA

Area: Meio

Afividade: Registro de entrada e protocolo de documentos

Cdédigo de classificagio: 602.8

Definiglo; Tipo documental com fungdo de recibo, utilizado para comprovar a entrega das comespondéncias encaminhadas peio
Correlo, aos seus destinatérios no TRE.

RELAGAO DE DISTRIBUIGAO DE DOCUMENTOS INTERNOS

Area: Meio

Atividade: Controle da movimentagio de documentos

Cédigo de classificagfo: 601.4

Definigio: Tipo documental criado para comprovar o recebimento, pelas diversas dependéncias do Tribunal, de portarias, circulares e
comunicados.

RELAGAO DE DOCUMENTOS RECEBIDOS DO TSE VIA SEDEX

Area: Melo

Atividade: Registro de entrada e protocolo de documentos

Cddigo de classificaco: 602.9

Definigio: Tipo documental criado para controle dos docurnentos recebidos do TSE, via sedex.

RELACAQ DE EMPRESTIMOS DE PERIODICOS

Area; Melo

Alividade: Controle de acervo bibliogréfico

Cédigo de classificagéo: 607.3

Dafiniggo: Tipe documental criado para relacionar periédicos e os respectivos usudrios que os retiraram, utilizado para controle de sua
circulagio,
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RELAGAQ DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

Area: Meio

Atividade: Controle da movimentagiio de documentos

Cddigo de classificagéo: 601.5

Definigdo: Tipe documental, com fungio de recibo, criado para controle de entrega de documentos a outras dependéncias do Tribunal.

RELAGAO DE ENTREGA DE JCRNAIS

Area; Meio

Atividade: Registro de entrada e protocolo de documentos

Cédigo de classificaglio: 602.10

Dsfinigéo: Tipo decumental criado para controle da distribuiglio dos didrios oficiais e demais jomnais as unidades do Tribunal.

RELAGAO DE ENTREGA DE MALOTE

Area: Melo

Atividade: Expedigéo de documentos

Cddigo de classificacso: 604.13

Definigio: Tipo documental criado para comprovar a antrega dos malotes acs cantérios eleitorais.

RELAGAO DE JUIZES TITULARES

Area: Meio

Afividade: Designagio e nomeagio de maglistrado e escrivio eleitoral

Cddigo de classificagéo: 213.5

Definiglio: Tipo documental criado para relacionar os julzes titulares dos cartdrios eleitorais do estado.

RELAGAO DE MENSAGENS-FAX RECEBIDAS

Area: Melo

Afividade: Relagles institucionais

Cédigo de classificagdo: 106.9

Definigdo: Tipe documental criade para registre das corespaondéncias recebidas via fac-simile.

RELACAO DE REMESSA DE CORRESPONDENCIA A EBCT

Area: Melo

Atividade: Expedigio de documentos

Cédigo de classificagéio: 604.14

Definigéio: Tipo documental criado para comprovar o encaminhamento das correspondéncias ac correio.

RELAGAO DE REMESSA DE DOCUMENTOS PARA ARQUIVAMENTO

Area: Melo

Atividade: Controle da movimentagdo de documentos

Cdédigo de classificagho: 601.7

Definigao: Tipo documental criado para relacionar os documentos encaminhados pslas dependéncias do TRE para arquivamento
intermediério ou permanants, conforme previsdo na Tabela de Temporalidade.

RELAGCAO DE SERVIDORES COM DEPENDENTES
Area: Meio
Atividade: Concess#o de direitos e vantagens funcionais

Cédigo de classificagao: 204.43
Dafinigo: Tipo documental criado para informar a quantidade de dependentes por servidor.

RELAGAO DE SOFTWARES INSTALADOS
Area; Meio
Atividade: Aquisicio e gerenciamento de bens patrimoniais

Cdédigo de classificago: 303.35
Definiglio: Tipo documental criado para relacionar, por dependdncia do tribunal, os softwares instalados nos microcomputadores.

RELATORIO

Espécie documental. Exposigo de ocoméncias, fatos, despesas, fransacbes ou atividades realizadas com finalidade de controle ou
prestagiio de contas.

RELATORIO DE ACESSO A INTERNET/AINTRANET
Area; Melo
Alividade: Dassnvolvimento, operagio @ manutengdio de sistema informatizado

Cédigo de classificacéio: 606.8
Definigdo: Tipo documental criado para relatar informagdes referentes aos acessos a Internet & Intranet pslos usuérios do sistema.
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RELATORIO DE ACOMPANHAMENTG E FISCALIZAGAO DOS SERVIGOS DE MAO-DE-OBRA TEMPORARIA

Area: Meio

Atividade: Contratago e execugdo de servigo extemo

Cddigo de classificagsio: 304.12 .

Definigéo: Tipo documental criado para relatar os trabalhos de acompanhamento e fiscalizagdo do contrato de mao-de-obra temporaria.

RELATORIC DE ACOMPANHAMENTO MEDICO-SOCIAL

Area: Meio

Alividade: Assisténcia médica e social

Cddigo de classificagio: 206.10

DefinigBo: Tipo documental criado para registrar a evolug3o do tratamento médico, psicolégico ou da assisténcia social dados ao
servidor,

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO MENSAL DAS DESPESAS DE PESSQAL - SIDOR

Area; Melo

Atividade: Programagio orgamentaria

Cédigo de classificagio: 501.13

Definigéo: Tipo documental emitido pelo Sistema Integrado de Dados Orgamentarios - SIDOR, e criado para acompanhamento da
despesa do Tribunal com seu quadro de pessoal.

RELATORIO DE AFERIGAQ DE RELOGIOS

Area; Meio

Afividade: Requisicéio e execuclio de servigo interno

Cédigo de classificag8o: 305.9

Definigéo: Tipo documental criado para controle da aferigéio e funcionamento dos relégios instalados nas dependéncias do Tribunal.

RELATORIO DE ATENDIMENTOS TELEFONICOS

Area: Meio

Afividade: Relagdes administrativas gerais

Cddigo de classificagfio: 103.5

Definigio: Tipo documental criado para relato sucinto dos atendimentos telefénicos, feitos em geral para orientagéio cartoréria.

RELATORIO DE ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELO ESTAGIARIO

Area: Melo

Atividade: Contratagiio, acompanhamento & avaliagio de estagiario

Cddigo de classificagfio: 211.2

Definigio: Tipo documental criado para descrigéio das atividades desenvolvidas pelo estagiaric durante o programa de estgio no
Tribunal.

RELATORIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO DE ESTAGIARIO
Area: Mslo
Atividade: Contratagiio, acompanhamento e avaliagdo de estagiario

Cdédigo de classificagio: 211.3
Definigio: Tipo documental criado para avallagiio trimestral ou final do desempenho do estagiério durante seu programa de estigio.

RELATORIO DE CLASSIFICAGAO DOS CANDIDATOS E CONSOLIDAGAO DA VOTAGAO

Area: Fim

Alividade: Divulgagdo de eleigho e dados eleitorais

Cédigo de classificagiio: 1407.3

Definigéo: Tipo documental criado para relatar a classificagéio e quantitativo de votos dos candidatos, quantitative de volos brancos @
nulos, & quantitativo de eleitores que comparecerem e se abstiveram, referentes a determinada eleiclo.

RELATORIO DE CONFIRMAGAOQ DE DATA DE CREDITO
Area; Melo
Atividade: Programagéio e execugdo financeira

Cédigo de classificag@o: 503.6
Definigio: Tipo documental criado para relatar, & instituico financeira, a data de crédito e valores das ordens bancdrias refacionadas.

RELATORIO DE CONTROLE DE COPIAS REPROGRAFICAS

Area: Melo

Atividade: Requisicio e execucdo de servigo intemo

Cdédigo de classificag#o: 305.11

Definigsio: Tipo documental criado para controle mensal da quantidade de cépias reprogréficas executadas.



ANEXO 3

GLOSSARIO DE FORMATOS, ESPECIES E TIPOS DOCUMENTAIS

RELATORIO DE CONTROLE DE FREQUENCIA DE FUNCIONARIOS TERCEIRIZADOS

Area: Melo

Alividade: Controle de freqiiéncia

Cédigo de classificago: 203.11

Dsfinigéio: Tipo documental criado para controle de cumprimento do contrato de prastagdo de servigos com mio-de-obra terceirizada ao
Tribunal.

RELATORIO DE DISTRIBUIGAQ DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

Area: Meio

Atividade:; Aquisigio e gerenciamento de bens patrimoniais

Cddigo de classificagio: 303.36

Definigéio: Tipo documental criado para relacionar o total de equipamentos de informética disponivels para fornecimento e indicar a{s}
dependéncia(s) que os receberéio.

RELATORIO DE EXECUGAD DE CONFECGAD DE BEM PATRIMONIAL

Area: Meio

Alividade: Requisigio e axacugio de servigo intemno

Cédigo de classificagéio: 3056.12

Dafinig#o: Tipo documental criado para discriminar valores relativos aos servigos intamos de confecgiio de material permanente, com a
finalidade de apresentar estimativa de custo do bem patrimonial.

RELATORIO DE GESTAO

Area: Melo

Atividade: Comunicagéo e representagéio soclal

Cédigo de classificaco: 102.10

Definicéio: Tipo documental criado para dar publicidade as atividades desenvolvidas no Tribunal durante a gestéio de cada um de seus
presidentes.

RELATORIO DE GESTAO FISCAL

Area: Meio

Atividade: Contabllidade

Cédigo de clagsificagBo: 504.9

Definigéio: Tipo documental constituldo, principalmente, de Informagses, mensagens-StAFI, demonstrativos de despesa, extratos do
SIAF|, ato de Presidents, despachos e memorandos, criado para elaboragdo do Relatério de Gestéo Fiscal, nos termos exigidos pela Lei
de Responsabilidade Fiscal.

RELATORIO DE INSPEGAO MEDICA EM MESARIOS

Area; Fim

Atividade: Convocagéo @ treinamento de mesério

Cddigo de classificagiio: 1402.2

Definigio: Tipo documental criado para relatar inspecéio médica com vistas & constataco ou n3io de impossibilidade de sleitor cumprir,
por motivos de salide, a fungdo de mesidrio nas eleigbes.

RELATGORIO DE MOVIMENTO MENSAL DE MAQUINA DE FRANQUEAR CORRESPONDENCIAS

Aroa: Melo

Atividade: Expedigdo de documantos

Cédigo de classificagio; 604.15

Definiglio: Tipo documental criado para comprovagio de gastos com franquia junto 4 Empresa de Correios e Telégrafos.

RELATORIO DE MULTAS ELEITORAIS RECEBIDAS

Area: Meio

Atividade: Controle de multas eleilorals

Cdédigo de classificacdo: 704.4

Definigio: Tipo documental criado para informar ao TSE a quantidade de multas eteilorais aplicadas e totais arecadados.

RELATORIO DE OCORRENCIAS NA CRITICA DO MOVIMENTO RAE

Area: Fim

Atlvidade:; Batimento do cadastro eleitoral

Cadigo de classificagéio: 1102.1

Definigio: Tipo documental criado para relatar as ocorréncias durante o processamento dos Requerimentos de Alistamento Eleitoral-
RAE's.

RELATORIO DE ORDENS DE SERVIGO DE MANUTENCAO

Area: Meio

Atividade: Requisigio e exacucdio de servigo Interno

Cddigo de classificagéio: 305.13

Definigao: Tipe documental criado para relacionar todos os servigos de manutengéio executados em um determinado perfodo.
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RELATORIO DE PARTICIPAGAQ EM EVENTOS DE CAPACITAGAO

Area: Meio

Atividade: Capacitagdo

Cdédigo de classificagdio: 202.10

Definigéo: Tipo documentai criado para relatar o conteddo do curso, simpdsio, seminério ou qualquer outro evento de capacitagéo, no
qual o servidor tenha participado pele Tribunal.

RELATORIO DE PREVISAO ORCAMENTARIA

Area: Msio

Atividadse: Programagdo orgamentaria

Cédigo de classificago: 501.14

Definigdo: Tipo documental criado para relatar a previséio de despesa para o exercicio seguinte com aquisigéo de material e servigos, ou
despesa com pagamento de passoal.

RELATORIO DE RESULTADO DA VOTAGAO DOS CANDIDATOS POR MUNICIPIC

Area: Fim

Aftividade: Divulgacéo de eleigio e dados eleitorais

Cdédigo de classificagdo: 1407.4

Definigio: Tipo documental criado para relatar, por municipio, a classificaglio final dos candidatos e o gquantitativo final de votos para
cada cargo eletivo.

RELATORIO DE REUNIAQ DE PLANEJAMENTO DE TRABALHO

Area: Melo

Atividade: Plansjamento, modemizagéio e reforma administrativa

Cdédigo de classificaco: 101.5

Definig&o: Tipo documental criado para relatar deliberaghes, conclusbes e decisbes definidas em reunido de planejamento de trabalho,

RELATGRIO DE REUNIAQ PARA REALIZAGAO DE ELEIGAC NAO-OFICIAL

Area: Fim

Atividade: Cooperagio em aleigio ndo-oficial

Cddigo de classificagdo; 1408.2

Definigsio: Tipo documental criado para relatar providdncias a serem tomadas pela entidade solicitante de cooperagéio do TRE na
realizacio de eleighes niic-oficiais, e esclarecimentos sobre providéncias a serem tomadas por ambas as partes quando da efetivagio
da cooperagio.

RELATORIO DE TOMADA DE CONTAS ANUAL

Area; Meio

Atividade: Suporte & auditoria externa

Cédigo de classificagfo: 703.6

Definigao: Tipo documental criado pslo Tribunal para relatar a regularidade das auditorias de pessoal e material, e da aplicagio do fundo
partidario, e utilizado para instruir processo de tomada de contas pelo TCU.

RELATORIO DE TRANSMISSAO AUTOMATICA DE LAUDAS PARA PUBLICAGAO

Aroa: Maio

Atividade: Expedigdo de documentos

Ciédigo de classificacdo: 604.16

Definigio: Tipo documental gerado pelo sistema de transmissdo automélica de laudas para publicagéio no Didrio Oficial e que atesta o
recebimanto, pela Imprensa Oficlal, do documento eletrdnico que contém a matéria a ser publicada. Pode ser arquivado juntamente com
uma cépia do texto comespondente & matéria encaminhada.

RELATORIO DE TRANSMISSAO DE RAE E FASE

Area: Fim

Alividade: Alistamento e recadastramento eleitoral

Cddigo de classificagéio: 1101.3

Definigiio: Tipo documental gerado pelo sistema de alistamento eleitoral para comprovagdo da transmisséo ao TSE dos dados
constantes dos Requerimentos de Alistamento Elsitoral- RAE's e Formularios de Alistamento no Sistema Eleitoral- FASE's.

RELATORIO DE VISITA DE EMPRESA DE MANUTENGAOD
Area: Meio
Adividade: Contratagfio e execugio de servigo externo

Cédigo de classificagdo: 304.13
Definigao: Tipo documental criado para relatar problemas constatados e providéncias tomadas por empresa especializada, durante visita

técnica de manutengdio a bem patrimonial ou instalagdes do Tribunal.

RELATORIO DE VOTAGAO DOS CANDIDATOS POR SECAOD
Area: Fim
Atividade: Divulgag&o de eieiclo e dados eleitorais

Cadigo de classificago: 1407.5
Definigio: Tipo documental em gue se apresenta a quantidade de votos de cada candidato por se¢3o eleitoral em cada elsigac.
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RELATORIO DOS SERVICOS PRESTADOS POR EMPRESAS ESPECIALIZADAS

Area: Meio

Afividade: Contratago e execucdo de servigo externo

Cédigo de classificaclio: 304.14

Definigio: Tipo documental criado para controle do atendimento prestado por empresas de manutengéio contratadas.

RELATORIO ESTATISTICO DE PROCESSOS CONCLUSOS

Area: Meio

Allvidade: Autuagdo, registro e acompanhamento de feitos

Cddigo de classificagio: 605.4

Definigéo: Tipo documental criado para registro astatistico da quantidade de processos conclusos para declsdo, por magistrado do
tribunat.

RELATORIO ESTATISTICO MENSAL DE APOSENTADOS E PENSIONISTAS

Area: Msio

Atividade: Concesséic de direitos e vantagens funcionais

Codigo de classificagéio: 204.45

Definigio: Tipo documental criado para relatar o quantitalivo mensal de aposentados e pensionistas do Tribunal.

RELATORIO ESTATISTICO MENSAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Area: Meio

Atividade: Assisténcia meédica e social

Cédigo de classificago: 206.11

Definigéio: Tipo documental criado para registro estatistico mensal des atendimentos em assisténcia social a servidores do Tribunal.

RELATORIQ ESTATISTICO MENSAL DE ATENDIMENTO PSICOLOGICO

Area: Mesio

Atividade: Assisténcia médica e social

Cédigo de classificagio: 206.12

Definigiio: Tipo documaental criado para registro estatistico mensal dos atendimentos psicoldglicos e terapéuticos a servidores do
Tribunal.

RELATORIO ESTATISTICO MENSAL DE ATENDIMENTOS DA ENFERMARIA

Area: Meio

Atividadse; Assistdncia médica e social

Cédigo de classificagdo: 206.13

Definic&o: Tipo documental criado para informar mensalments o quantitativo de atividades prestadas a servidores na enfermaria do
Tribunal.

RELATORIO ESTATISTICO MENSAL DE ATENDIMENTOS MEDICOS

Area; Meio

Atividade: Assisténcla médica e social

Cédigo de classificagaio: 206.14

Definigo: Tipo documental criado para relatar mensalmente o quantitativo de atendimentos médicos a servidores do Tribunal.

RELATORIO ESTATISTICO MENSAL DE PESSOAL

Area: Meio

Atividade: Assentamento funcional

Codigo de classificagio: 209.14

Definigio: Tipo documental criado para relatar quantitativos fisicos mensais de pessoal por dependdncia, por lotago ¢ dreas de
atividade e/ou aspecialidade.

RELATORIO ESTATISTICO MENSAL DE SERVIDORES REQUISITADGS
Area: Meio
Atividade: Assentamento funcicnal

Cdédigo de classificagiio: 209.15 . .
Definicéio: Tipo documental criado para informar mensalmente o quantitativo fisico de servidores requisitados para o servigo eleitoral.

RELATORIO FINAL DE RESULTADO DE VOTAGAO

Area: Fim

Atlvidade: Divulgagao de eleigéo e dados eleitorals

Cddigo de classificagiio: 1407.6

Definigao: Tipo documental criado para exibir o resultado geral da votacsio dos candidatos a cargo eletivo em determinada eleigéo.
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RELATORIO GERAL DE AVALIAGAQ DE SERVIDORES

Area: Melo

Alividade: Acompanhamento e avaliagio de desempenho

Cédigo de classificaghio: 207.5

Definigéio: Tipo documental criado para retatar o resultado do procedimento de avaliagéio de servidores, encaminhando propostas para
suprir as deficidncias levantadas.

RELATORIO MENSAL DE PROGRAMACAO FINANCEIRA

Area: Meio

Atividade: Programag8o 8 execucfio financeira

Cddigo de classificagiio: 503.7

Definicdo: Tipo documental criado para controle da previsdo financelra para o més subseqilente.

RELEASE
Espécle documental. Texto a ser distribuldo & Imprensa para divulgaco,

RELEASE DE NOTICIAS DO TRE

Area: Meio

Atividada: Comunicagfio e representacéo social

Cdédigo de classificagfo: 102.11

Definigéio: Tipo documental criado para divulgar & imprensa noticias relativas a fatos marcantes acontecidos no Tribunal.

REQUERIMENTO
Espécie documental através da qual o signatério pede a uma autoridade publica algo que Ihe pareca justo ou legal.

REQUERIMENTO DE ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

Area: Meio

Alividade: Cadastramento de fornecedor e atendimento a fomecedor

Cédigo de classificagio: 301.3

Definighio: Tipe documental constituido, principalments de oficios, nota de empenho, nota fiscal, minuta de atestado de capacidade
técnica e despachos, criado para atender pedidos de emisséio de atestado de capacidade técnica formulados por empresas
fornecedoras de material ou servigo para o Tribunal.

REQUERIMENTO DE REGULARIZACAO DE PONTO

Area: Moo

Atlvidade: Controle de freqii8ncia

Cédigo de classificagéio: 203.12

Definigao: Tipo documental criado para solicitagéo, pelo servidor, de regularizagéio de entrada tardia ou salda antecipada.

REQUISIGAC
Espécie documental. Pedido ou exigéncia legalmente embasada.

REQUISICAO DE CONTA DE CORREIOQ ELETRONICO

Area: Meio

Atividade: Desenvolvimanto, operagdo & manuten¢do de sistema informatizado

Cadigo de classificagio: 608.9

Defini¢&o: Tipo documental utllizado para requisigéio, pelo servidor, de conta pessoal de correio eletrdnico.

REQUISICAO DE COPIAS IMPRESSAS

Area: Meic

Atividade: Requisicio e execugio de servigo intemo

Cddigo de classificaclio: 305.14

Definigéo: Tipo documental criado para requisigéio de cépias impressas junto 4 gréfica.

REQUISICAOQ DE MATERIAL. DE CONSUMO

Area: Meio

Atividade: Aguisi¢lio e gerenciamento de material de consumo

Cdédigo de classificaglio: 302.17

Definigéo; Tipo documental criado para solicitar material de consumo para uso na dependéncia solicitante.

RESOLUGAOD

Area: Fim

Alividade: Compilagho e divulgagio doutrindgria e jurisprudencial

Cddigo de classificacéo: 1307.3

Definiclio: Espécie documental. Ato emanado de um colegiado de juizes para estabelecer normas ou para fazer cumprir suas
deliberages. Possul numerac#io seqiiencial renovada anualmante.
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RESUMO
Espécie documentat, 1. Exposiclio sintstica de determinados acontecimentos. 2. Sinopse de um texto ou de contas.

RESUMO OFICIAL DA APURAGAO DAS ELEIGOES

Area: Fim

Atividade: Divulgagéo de eleigéo e dados sisitorais

Cédigo de classificagio: 1407.7

Definigia: Tipo documental criado para relatar resumidamente o resultado da eleigfio a que se refere, contendo relagio nominal de
elsitos, suplentes, néo eleitos e distribuigiio de votos por partido, para cada cargo do pleito.

ROTEIRD
Espécle documental. Relagfio dos principals topicos que devem ser abordados num trabalho, numa discuss&o ou visita.

ROTEIRO DE ENTREGA DE MATERIAL POR MALOTE

Area: Msic

Atividade: Aquisigio e geranciamento de material de consume

Cédigo de classificagdo: 302.18

Definigéo: Tipo documental criado como para servir de itinerario a ser seguido para entrega de material via malote aos cartérios
eleitorais.

ROTEIRC DE PROVIDENCIAS PARA CERIMONIA
Area: Meio
Atividade: Comunicagdo e representagiio soclal

Cadigo de classificagéio: 102.12
Definigho: Tipo documental criado para elencar as providdncias a serem fomadas para uma determinada solenidade a ser realizada.

ROTEIRO DO ANDAMENTO DA CERIMONIA

Area: Melo

Atividade: Comunicag#o e representagio social

Cddigo de classificag@io: 102.13

Definig#io: Tipo documental criado para detalhar a previséo do desenvoivimento da solenidade.

TABELA
Espécie documental. Quadre no qual se registram esquematicametne coisas, pessoas ou valores,

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Area: Melo

Atividade: Avaliagéo e eliminagio de documentos

Cédigo de classifica¢o: 603.5

Dsfiniglo: Tipo documental criado para relacionar os documentos, devidamente classificados, que sdo produzidos e recebidos
naturalmente pelo TRE no exercicio de suas fungdes administrativas e judicials, informando seus respectivos prazos de guarda em
arquivo corrente, intermediério, além de sua destinago final (descarte ou guarda permanente).

TABELA DE VENCIMENTOS E INDICES DE REAJUSTE

Area: Maio

Atividade: Pagamento de pessoal

Cédigo de classificagho: 212.18

Definigio: Tipo documental criado para registrar a evolug3io das unidades monetérias e dos indices de reajuste de vencimentos dos
servidores, além do quadro de valores das fungbes comissionadas.

TERMO
Espécie documental. Declaragfio escrita registrando um ato administrativo, contratual, de ajuste ou uma vontade.

TERMO ADITIVO DE CONTRATO DE AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO
Area; Melo
Atividade: Aquisigéio e gerenciamento de material de consumo

Caédigo de classificacBo: 302.19
Dsfinig#o: Tipo documental criado para aditar as condigbes pactuadas no contrato fimado entre a instituigiio & o formecedor de material

de consumo.

TERMOQ ADITIVO DE CONTRATO DE AQUISIGAO DE MATERIAL PERMANENTE

Area; Melo

Atividade: Aquisiglio a gerenclamento de bens patrimoniais

Cédigo de classificagfio: 303.37

Definig&a: Tipo documental criado para aditar as condigbes pactuadas no contrato firmado entre a instituigiio e o fornecedor de material
permanente.
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TERMO ADITIVO DE CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Area: Msio

Atividade: Contratagho e execugfio de sarvigo extarno

Cdédigo de classificacio: 304.15

Definigio: Tipe documental criado para aditar as condigdes pactuadas no contrato firmado entre a instituig@o e ¢ prestador de servigos.

TERMO COMPLEMENTAR AO COMPROMISSO DE ESTAGIC
Area: Meio
Afividade: Contratagio, acompanhamento e avaliagio de estagidrio

Cédigo de classificagiio: 211.4
Definigiio: Tipo documental criado para adicionar clausulas ao contrato firmado entre o Tribunal e o estagiério.

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

Area: Meio

Atividade: Contratagiio, acompanhamento e avallagdo de estagiério

Codigo de classificagio: 211.5 )

Definigéo: Tipo documental criado para registrar as condigdes pactuadas entre o Tribunal, a instituigho de ensino e o estagiario.

TERMO DE COMPROMISSO E POSSE

Area: Meio

Atividade: Selecio, nomeacio e exonseragho de servidores

Cédigo de classificagéc: 201.14

Definigéio: Tipo documental subscrito pelo servidor, criado para formalizar o seu comprometimento com os deveres inerentes ao cargo
para o qual fomou posse.

TERMO DE RESPONSABILIDADE POR BENS PATRIMONIAIS

Area: Melo

Atividade: Aquisicdio e gerenciamento de bens patrimaoniais

Cddigo de classificagéo: 303.39

Definigéo: Tipe documental criado para responsabilizar ¢ signatario pela guarda e conservagsio dos bens patrimoniais arrolados.

TERMO DE RESPONSABILIDADE POR EMPRESTIMO DE OBRA BIBLIGGRAFICA

Area: Malo

Atividade: Controle de acervo bibliogréfico

Cédigo de classificaco: 607.4

Definigdo: Tipo documental criado para responsabilizar o signatério a restituir ao acervo a obra bibliogréfica retirada por empréstimo.

TERMO DE VISITA EM CORREIGAO

Area: Maio

Atividade: Correigéo

Codigo de classificagdo: 701.6

DefinigAo: Tipo documental para relatar resultado de visita, a determinado cartério eleitoral, em cormreicdio geral ordinéria.

TiruLo
Espécie documental, Instrumento gque exprime um ato juridico e que tem por fim imedialo adquirir, resguardar, modificar ou extinguir
direitos.

TfTULO DE NOMEAGAO DE SERVIDOR PARA CARGO EFETIVO

Area: Meio

Atividade: Selecio, nomeagio e exoneragio de servidores

Cédigo de classificagfio: 201.15

Definiclio; Tipo documental criado para nomear o servidor para o exarcicio de cargo efetive no Tribunal, & no qual séio apostiladas as
alteragles ocomidas em relagdo & sua situagdo funcional,
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ARQUIVO CORRENTE. Conjunto de documentos estreitamente vinculados aos objetivos imediatos para
os quais foram produzidos ou recebidos no cumprimento de atividades-fim e atividades-meio, e que se
conservam junto aos 6rgdos produtores em razao de sua vigéneia e da freqliéncia com que sdo por eles
consultados. .

ARQUIVO INTERMEDIARIO. Conjunto de documentos originérios de arquivos correntes com uso pouco
freqliente, que aguardam, em depésito de armazenamento temporario, sua destinagdo final (eliminacdo
ou guarda permanente).

ARQUIVO PERMANENTE. Conjunto de documentos custodiados em caréater definitivo, em fungéo de seu
valor.

ATIVIDADE. Agao, encargo ou servigo decorrente do exercicio de uma fungio.

ATIVIDADE-FIM. Conjunto de operagdes que uma instituigdo leva a efeito para o desempenho de suas
atribvigdes especificas e que resulta na acumulagdo de documentos de carater substantivo para o seu
funcionamento.

ATIVIDADE-MEIO. Conjunto de operagdes que uma instituigdo leva a efeito para auxiliar e viabilizar o
desempenho de suas atribuigdes especificas e que resulta na acumulagio de documentos de carater
instrumental e acessorio.

CLASSIFICAGAD. Procedimento que visa a relacionar 0s documentos de acordo com suas respectivas
atividades produtoras.

COPIA. Forma sob a qual um documento é reproduzido a partir do original.

COPIA AUTENTICADA. Forma sob a qual um documento reproduzido a partir do originat recebe sinal de
validagdo.

DOCUMENTO. Unidade constituida pela informag&o registrada em algum suporte.

DOCUMENTO DE ARQUIVO. Documento de carater probatério produzido ou acumulado naturaimente e
de modo néo-seletivo por uma instituigdo, para fins juridicos, funcionais e administrativos, no curso de
uma atividade por ela desenvelvida. Exemplos: processos judiciais, processos administrativos e
relatérios técnicos.

DOSSIE. Unidade documental em que se reumem informalmente documentos de natureza diversa, para
uma finalidade especifica.

ESPECIE DOCUMENTAL. Configuragdo que assume um documento de acordo com a disposigdo e a
natureza das informagdes nele contidas. Exemplos: ata, certiddo, lista, oficio. Ver também: Tipo
documental.

FORMATO. Configuragio fisica de um suporte, de acordo com a sua natureza e o modo como foi
confeccionado. Exemplos: caderno, cartéo, cartaz, fita, folha, folheto, livro, mapa, microficha, planta, rolo.

FUNCAQ. Conjunto das atividades que ¢ orgéo exerce para a consecugéio de seus objetivos.

GESTAO DE DOCUMENTOS. Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a producio, a
classificagio, a tramitagdo, ao uso, a avaliagdo e ao arquivamento em fase corrente e intermediaria de
documentos, visando a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente.

IMPRESSO. Documento produzido integralmente por meio gréfico.

MINUTA. Forma sob a qual um documento, antes de sua feigdo definitiva, apresenta texto abreviado ou
completo que, embora sem os sinais de validagéo, ja foi devidamente revisado.

ORIGINAL. Forma sob a qual um documento, feito por vontade expressa de seu autor, é conservado no
suporte e formato em gue foi emitido, com os devidos sinais de validagao.

PRIMEIRA VIA. Ver via numerada.

SEGUNDA VIA. Ver via numerada.

SERIE DOCUMENTAL. Seqiiéncia de unidades de um mesmo tipo documental. Exemplos: Atas Finais de
Apuracao de Eleicfo, Certiddes de Regularidade de Registro Partidario.

SINAL DE VALIDA(}AO. Marca de autenticidade de um documento. Exemplos: assinatura, carimbo, selo,
chancela mecénica.

SUPORTE. Material sobre 0 qual as informagdes sdo registradas. Exemplos: disco oOptico, filme, fita
magnetica, papel.

TIPO DOCUMENTAL. Configuragido que assume uma espécie documental, de acordo com a atividade
que a gerou. Exemplos: Ata Final de Apuragdc de Eleigdo, Certiddo de Regularidade de Registro
Partidario.

VALOR PRIMARIQ. Qualidade inerente as razBes de criagdo de todo documento.

VALOR SECUNDARIO. Qualidade informativa que um documento pode possuir para além de seu valor
primaério.

VIA NUMERADA. Forma que assume cada uma das unidades de um documento original. Exemplos:
primeira via, segunda via.

VIA UNICA. Forma que assume um documento original quando criado em uma Unica unidade.



ANEXO 5

TERMO DE ARQUIVAMENTO

Este documento protocolado/ autuado sob n® / , contendo
{ ) folhas, incluindo esta, numeradas e rubricadas, foi encaminhado ao

Arquivo do Tribunal Regional Eleitoral de S&o Pauloc ¢ ARQUIVADO em
/ /

Observagtes:

Responsavel pelo arguivamento
Setor de Arquivo




ANEXO 6

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

O Presidente da Comissac Permanente de Avaliacdo de Documentos, designado pela
Portaria n° , publicada em __ de de (nome do periddico oficial)
de acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos deste Tribunal, aprovada
pela Resolugio n° , faz saber, a quem possa interessar, que a partir do 30°
{trigésimo) dia subseqiiente 4 data de publicagdo deste Edital, se ndo houver oposigéo,
o Setor de Arquivo eliminara os seguintes documentos: (relacionar os documentos a
serem descartados). Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer, a suas
expensas, 0 desentranhamento ou cépias dos documentos, mediante petigéo, desde
que tenha respectiva qualificagio e demonstragio de legitimidade do pedido, dirigida
ao Exmo. Sr. Presidente do Tribunal Regional Eleitoral de Sao Paulo. S0 Paulo, __
de de .




ANEXO 7

TERMO DE DESCARTE DE DOCUMENTOS

Aos ___ dias do més de de , procedi a eliminagdo dos
documentos pertencentes a (identificagdo da dependéncia), relacionados na listagem
abaixo, de acordo com o que consta da Tabela de Temporalidade de Documentos deste
Tribunal. E, para constar, lavrei o presente termo, que vai assinado por mim e pelo
responsavel pela dependéncia da qual os documentos sdo originarios.

Cédigo de Documento Datas-limite Quantidade
classificagio

responsavel pela eliminagio responsavel pela dependéncia





