PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DOS
DOCUMENTOS

ANEXO II

LEGENDA DAS CLASSIFICACOES

CLASSIFICACAO SIGNIFICADO
“C» Tempo de permanéncia nos arquivos correntes
“r” Tempo de permanéncia no arquivo intermedidrio
“A” Aguardando julgamento das contas
“F” Destino final
“p» Guarda permanente
“D” Descarte
“M” Migracao alternativa de suporte
“M1” Microfilmagem
“M2” Microfilmagem de substitui¢do
“M3” Digitalizacio e microfilmagem

%)

Verificar prazo na regra

6¢_¢¢

Inexisténcia de prazo de guarda.

Observacdo: Todos os prazos de guarda estdo em anos.
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100 ADMINISTRACAO GERAL
100-0 Politicas e normas
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informacodes:
Aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 4 | P RO6
memorando, oficio.
Correspondéncias em que sdo encaminhados documentos:
Aviso, comunicacdo, circular, consulta, e-mail, 4 | P RO6
memorando, oficio.
Registros técnicos e politicos denominados:
Parecer, Dossié 4 | P R27
Programas de Desenvolvimento; 4 | P R27
Projeto de trabalho: Termo de Abertura de 4| P R27
Projeto — TAP/Termo de Encerramento de
Projeto — TEP
Propostas de trabalho 4 | P R27
4| P R27

Plano de acdo
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Processos de analise e controle administrativo, denominados:

Procedimentos administrativos sobre politicas e criagdo de 2 14|P RO6 |Entre outros, inclui o procedimento
normas administrativo de plano de acio.

Registros juridico-administrativos denominados:

Atas de reunido. 2 | 4P R26

Impressos feitos pela instituicao ou arquivados por se

relacionarem de modo direto com as suas atividades,

denominados:

Publicacdes; 4P R20

Originais para publicagdes. « | 4P R20

Atos e outros documentos normativos denominados:
Estatutos; 2 | - | P|M3| R24 |S6osexemplares pertencentes ao Arquivo
Diretrizes; 2 - | P | M3 | R24 |Central sdo de guarda permanente.
Regimentos internos e regulamentos; 2 | - |P | M3 R24

2 | -|P|M3| R2M4

Manuais de procedimento;

100-0.01

Boletim Interno
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Atos e outros documentos normativos:

Originais dos Boletins internos arquivados no Tribunal; P | M3 | R24 |S6osexemplares originais pertencentes
ao Arquivo Central sdao de guarda
permanente.

100-0.02 | Instrucdao Normativa
Atos e outros documentos normativos:
Originais das Instru¢des normativas expedidas no P | M3 | R21 |S6osoriginais encaminhados ao Arquivo
Tribunal; Central sdo de guarda permanente.
100-0.03 | Ordem de Servico
Atos e outros documentos normativos:
Originais das Ordens de servico expedidas no Tribunal; P | M3 | R21 |S6 os originais encaminhados ao Arquivo
Cépias distribuidas para as unidades. D RO3 | Central sdo de guarda permanente.
100-0.04 | Portaria
Atos e outros documentos normativos:
Originais das Portarias expedidas no Tribunal; P | M3 | R21 |So osoriginais encaminhados ao Arquivo
Central sdao de guarda permanente.
100-1 Generalidades
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informagdes:
Aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, D ROl

memorando, oficio.
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Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados

documentos: ) ) .. .
Aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 2 - | D RO1 IHCIUI‘Of procedimentos administrativos
memorando, oficio. de peticdo.
100-2 Licitacao

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou
solicitadas informacdes:

Aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 2 |A|D RO8

memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados
documentos:

Aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, 2 |A|D RO8

memorando, oficio.
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Impressos feitos pela instituicdo ou arquivados por se
relacionarem de modo direto com as atividades desta:
Copias ou originais de recortes de publicacdes; 2 1AD RO
Originais para publicagdes; 2 1AD RO
Publicacdes. 2 |A|D RO
Registros juridico-administrativos:
Editais. 2 AP RO4
Ata de licitacdo; 2 |A|P R04
Relatérios de licitacio. 2 AP RO4
Processos de andlise e controle administrativo:
Procedimento administrativo de uso da ata de registrode * | A|D|M3| R40
preco.
100-3 Gestao de contratos
Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou
solicitadas informacdes:
Aviso, comunicacio, circular, consulta, e-mail, * 1 A|P|M3] R25

memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados

documentos:

Aviso, comunicacao, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.
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Processos de analise e controle administrativo:

Procedimento administrativo de execucdo de contrato. A M3 | R40

100-4 Convénio

Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou solicitadas
informacoes:

aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, A M3 | R25

memorando, oficio.
Correspondéncias por meio das quais sao
encaminhados documentos:
aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio. A M3 | R25

Atos e outros documentos normativos:

Convénios; A M3 | R25

Termo de cooperacdo técnica. A M3 | R25
Registro juridico-administrativos:
Atas de reunides. A M3 | R25
Registros técnicos e politicos:
Prestacdo de contas do convénio. A M3 | R25
Processos de analise e controle administrativo, denominados:

Procedimento administrativo de convénio. A M3 | R25




CODIGO

SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

REGRA

OBSERVACOES

100-5

Vago

100-6

Planejamento e Avaliacao das atividades do TRE
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:

Memorandos;

Oficios.

o

RO6
RO6

Registros técnicos e politicos:
Relatérios.

M3

RO6

100-7

Estudos, levantamentos e pesquisas

Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
Memorandos;

RO6

Registros técnicos e politicos:
Relatérios técnicos, notas e pareceres.

RO6

100-8

Gestao das unidades

Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:

Circulares;

Comunicados e avisos;

Memorandos.

[\

whwilv)

RO1
RO1
RO1

Formularios de gestdo administrativa denominados:
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Registros técnicos e politicos:
Relatérios de atividades anuais. 2 | 4 RO6
100-9 Auditoria e sindicancia
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
Circulares:; 2 |5 RO7
Comunicados e avisos; 2|5 RO7
Memorandos. 215 RO7
Registros técnicos e politicos:
Relatérios. 215 RO7
Processos de analise e controle administrativo, denominados:
Procedimentos administrativos de apuragio de 15 R09
responsabilidade e acdo disciplinar;
Procedimentos administrativos de auditoria e controle; 1S5 R0O9
Procedimentos administrativos de consultas dos - RO2
auditores as unidades do TRE;
Procedimentos administrativos de dentincia; 15 R09
Procedimentos administrativos de inquérito; 15 R09
Procedimentos administrativos de relatérios de 15 R0O9

auditorias;
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Procedimentos administrativos de acidentes de transito, . 5| P RO9
infracdes e multas.
100-10 Vago
100-11 Eventos e solenidades
Dossiés de eventos realizados pelo TRE ou com a sua
participacao, compostos pelas tipologias abaixo:
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
Comunicados e avisos; 2 1 4P R28
Oficios; 2 4 | P R28
Agradecimento. 2 -1D RO1
Registros técnicos e politicos:
Discursos; 2 14|P R28
Programa de evento. 2 14]P R28
Documentos fotogréficos referentes a agdes determinadas:
Ampliacdes fotograficas; 2 4P R28
Gravacoes digitais (bits) referentes as atividades da
organizacao: ; j E R28
A I vimento 2[4 | e fon mras do cvemo. s come
Arquivos multimidia: 2 4| pP R28 | fotografias, videos e impressos, deverdo
Araui o 271 41| P R28 | ser desentranhados dos procedimentos,
TQUIVOS SONOTOS, R28 | antes da eliminag@o destes, e arquivados

Arquivos textuais.
Impressos feitos pela instituicdo ou arquivados por se
relacionarem de modo direto com as suas atividades:

permanentemente no Arquivo Central.
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Cartazes; 2 4P R28
Folhetos; 2 | 4|P R28
Processos de andlise e controle administrativo:
procedimentos administrativos de eventos e solenidades 2 |A|lD ROS8
Dossiés de eventos realizados por terceiros sem a participagao 2 | -1D R30 |Deve-se respeitar, em relacdo a todos os
efetiva do TRE, compostos pelas tipologias abaixo: documentos que integram o dossi€, o0s
prazos estabelecidos por meio deste.
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
Comunicados e avisos; 21 -1|D R30
Oficios. 2 | -|D R30
Registros técnicos e politicos:
Discursos; 2 - | D R30
Programa de evento. 2 | -1D R30
Documentos fotogréficos referentes a agdes determinadas:
Ampliacdes fotograficas;
Negativos fotograficos.
Gravagoes digitais (bits) referentes as atividades da
organizacao:
Arquivos de imagens; 2 | -1|D R30
Arquivos de imagem em movimento; 21 -1D R30
Arquivos multimidia; 2 | -|D R30
Arquivos sonoros; 2 | -|D R30
Arquivos textuais. 2| -|D R30
Impressos feitos pela instituicdo ou arquivados por se
relacionarem de modo direto com as suas atividades:
Cartazes; 2 | -|D R30
Folhetos; 2 | -|D R30
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Convites — original encaminhado ao Arquivo. 2 | -|D R30
130 MATERIAL E PATRIMONIO
130-0 Politicas e normas
Correspondéncias prestando ou solicitando informacgdes
denominadas:
Circulares; 2 4P RO6
Memorandos; 2 4 P RO6
Oficios. 2 | 4|P RO6
130-1 Generalidades
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes e
encaminhando documentos denominadas:
Memorandos; 2 | -1|D RO1
Oficios. 2 |-1|D RO1
Impressos feitos pela instituicdo ou arquivados por se
relacionarem de modo direto com as suas atividades:
Copias ou originais de recortes de publicagdes; *|1-|D RO3
Publicacoes. 2 1-]D RO1
130-2 Vago
130-3 Administracao de patrimonio
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
Circulares; 2 |A|D RO3
Memorandos; 2 |A|D RO8
Oficios. 2 |A|D RO8
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130-3.01 | Solicitacdo e/ou aquisicdo de material permanente
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
Circulares; 2| -1D RO1
Memorandos. 2 -|D RO1
Formularios de gestdo administrativa denominados:
Pedido de compra. 2| -|D R19
Processos de analise e controle administrativo, denominados:
Procedimento administrativo de inexigibilidadede * 112 | D RO8 [* Até o julgamento das contas — TCU
licitacao;

Procedimento administrativo de dispensa de licita¢io; * 12 | D RO8 | Os editais, contratos, convénios € as
Procedimento administrativo de leildo; * 12 | D RO8 |licencas de software deverdo ser
Procedimento administrativo de pregio; * 112 | D RO8 | desentranhados dos procedimentos, antes
Procedimento administrativo de pregio * D RO8 |da eliminacdo deste, e arquivados
eletronico; 12 permanentemente no Arquivo Central.
Procedimento administrativo de concorrénciatécnica * D RO
€ prego; 12 Os editais, contratos e convénios deverdo ser
Procedimento administrativo de tomada de * 112 | D RO8 | desentranhados dos procedimentos, antes da
contas; D RO8 | eliminacdo destes, e arquivados
Procedimento administrativo de tomada de * 121D RO8 | permanentemente no Arquivo Central.
precos;

Procedimento administrativo de solicitagao de * 12
material
Registros técnico-administrativos:
Projeto basico; 2 | -1|D RO1
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130-3.02 | Movimentagao de bens
Listagens de andlise e controle administrativo interno:
Inventdrio fisico de patrimonio. A|D RO3
Formularios de analise e controle administrativo interno:
Guia de movimentacdo de material permanente; -|D RO2
Termo de transferéncia de bens; -1 D RO2
Termo de responsabilidade. - | D RO2
Processos de analise e controle administrativo, denominados:
Procedimentos administrativos de doagc@o de material 4| P|M3| RIIl
permanente;
Procedimentos administrativos de alienacao — cessao. 4P| M3| RI1
130-3.03 | Inventdrio de bens
Listagens de andlise e controle administrativo interno:
Inventdrio fisico de patrimonio. A|D RO3
Processos de analise e controle administrativo, denominados:
Procedimentos administrativos de inventdrio fisico. 12 | D RO8
130-3.04 | Bens patrimoniais
Dossié contendo diversos documentos relativos ao bem
patrimonial:
Certificado de garantia; 5P| M3| R29
5P| M3| R29

Documentos de registro;
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Escritura; * 5|1P|M3| R29
Certificados de propriedade. S5|P|M3| R29

130-4 Administracao de material
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
Circulares; 2 |A|D RO8
Memorandos; 2 |A|D RO8
Oficios. 2 |A|D RO8
Formularios de andlise e controle administrativo interno
denominada:
Relagdo de material. 2 |1-1|/D R19
130-4.01 | Solicitacdo e/ou aquisicdo de material de consumo
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
Circulares; 2 -1 D RO1
Memorandos; 2 - | D ROI
Formularios de gestdo administrativa denominados:
Requisicdo de material; 2| -|D R19
Pedido de compra. 2| -1D R19
Processos de analise e controle administrativo, denominados:
Procedimento administrativo de inexigibilidade de * 112 | D ROS8 * Até o julgamento das contas - TCU

licitagao;
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Procedimento administrativo de dispensa de licitagao; * 112 | D RO8

Procedimento administrativo de licitagdo; * 112 | D RO8 | * Até o julgamento das contas - TCU

Procedimento administrativo de convite; * 112 | D RO8

Procedimento administrativo de concorréncia * 12 | D RO

Procedimento administrativo de leildo; : 12 | D RO8

Procedimento administrativo de pregao; « [12 D RO

Procedimento administrativo de pregao eletronico; « 12 D RO3

Procedimento administrativo de concorréncia técnica e « (12 D RO8

preco;

Procedimento administrativo de tomada de contas; + 12 | p ROS

Procedimento administrativo de tomada de precos; %

Procedimento administrativo de solicitagdo de material * g g ggg

Procedimento administrativo de tomada de contas * 12 | p ROS
- Lei n® 8.666/1993: Modalidades de
licitacdo: concorréncia, Tomada de Preco,
Convite e Pregio.

Registros técnico-administrativos:
Projeto bésico. 2 |-|D RO1

130-4.02

Movimentagao de materiais

Listagens de andlise e controle administrativo interno:
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Inventario fisico. 2 |A|D ROS8
Guia de movimentacao. 2 |A|D RO8
Processos de analise e controle administrativo:
Procedimentos administrativo de movimenta¢do mensal de 2 112|D RO8
material do almoxarifado
130-4.03 | Inventdrio de materiais
Listagens de andlise e controle administrativo interno:
Inventdrio fisico do almoxarifado. 2 |A|D RO8
130-4.04 | Documentagdo dos materiais de consumo
Notas fiscais de materiais
2 |A|D RO8
130-5 Fornecedor
Dossié dos fornecedores composto pelas tipologias abaixo:
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
Circulares; 2 |A|D RO
Memorandos; 2 |A|D RO8
Oficios. 2 |A|D RO8
Formularios de analise e controle administrativo interno
denominada:
Credenciamento;
Cadastro. 2 |A|D RO8
2 |A|D RO8
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Processos de andlise e controle administrativo,
denominados:
Procedimentos administrativos de proposta de 2 {-|D R0O2
empresa fornecedora;
150 Servicos
150-0 Politicas e normas
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
Circulares; 2 | 4P RO6
Memorandos; 2 |4 |P RO6
Oficios. 2 (4P RO6
Registros técnicos e politicos:
Propostas de trabalho ou projeto; 2 4P R27
Projetos; 2 | 4P |M3| R27
Memoria de reunido. 2 14 |P R31
Atos e outros documentos normativos:
Manuais; 2 - P R24
150-1 Generalidades

Correspondéncias prestando ou solicitando informacdes e
encaminhando documentos denominadas:
Circulares; 2 | -1|D RO1
Memorandos; 2 - | D RO1
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Oficios. 2 -| D RO1

Impressos feitos pela instituicao ou arquivados por se

relacionarem de modo direto com as suas atividades:

Publicagdes. 2|1 _|D RO1

150-2 Solicitacao de servico

Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes

denominadas:

Circulares; 2 - | D RO1

Memorandos; 2 -| D RO1

Oficios. 2 - | D ROI

Formuléarios de anélise e controle administrativo interno

denominada:

Requisicdo de servigos; 2 1-1D RO1

Relacdo de servicos. 2 -|D RO1

Processos de analise e controle administrativo, denominados:
Procedimento administrativo de inexigibilidade de 2 12 | D RO8 | o Lei 8.666 de 21/06/1993
licitagao;
Procedimento administrativo de dispensa de licitacio; 2 12 | D RO8 | o Lei 8.666 de 21/06/1993
Procedimento administrativo de licitagao. 2 12 | D RO8 | o0 Modalidades de licitagdo:

Concorréncia, Tomada de Preco,
Convite e Pregao. Lei 8.666 de
21/06/1993

Registros técnicos e politicos:

18
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Projeto basico; 2 - | D RO1
150-3 Prestador de servico

Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
Circulares; 2 - | D RO1
Memorandos; 2 - | D RO1
Oficios. 2| -|D RO1
Processos de analise e controle administrativo, denominados:

Procedimentos administrativos de proposta de empresa; 2 (-1D RO1

Procedimentos administrativos de atestado de 2| -|D RO1

capacidade técnica.
150-4 Obras

Correspondéncias prestando ou solicitando informacdes e Estes documentos poderao apds
encaminhando documentos denominadas: cumpridos os prazos do intermedidrio,
Memorandos; * 1 10| P | M3 | R33 |serem apensados ao Dossié do imével.
Oficios. * 110 P | M3| R33
Registros técnicos e politicos: Estes documentos poderao apds
Projetos arquitetonicos; * 1 10| P | M3 | R33 | cumpridos os prazos do intermedidrio,
Estudos de caso; 2 10| P | M3 | R32 |serem apensados ao Dossié do imével.
Pesquisas; 2 |10 P| M3| R32
Diagnésticos; levantamentos, estatisticas; 2 |10 P | M3| R32
Andlises ocupacionais; 2 | 10| P| M3| R32
Relatorios de acompanhamento. 2 | 10| P| M3| R32

19
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Formuldrio de gestao politica, técnica e/ou cientifica:
Questiondrios; * 1 -|D RO2
Formuldrios de cadastro. 2 1-1|D RO1
Processos de analise e controle administrativo, denominados: Estes docume
ntos poderao apos
Procedimentos administrativos de execugdo da obra. * 110] P | M3 | R33 | cumpridos os prazos do intermedidrio,
serem apensados ao Dossié do imdvel.
150-5 Controle de portaria
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes e
encaminhando documentos denominadas:
Memorandos; 2 - | D R14
Formulario de analise e controle administrativo interno:
Controle de uso de veiculos: 2 | -|D R14
Autorizagio de entrada e saida; 2 |-|D R14
Registro de entrada de bens; 2 | -|D R14
Livros de portaria. 2 1 -1D R14
180 Orcamento e financas
180-0 Politicas e normas
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
Circulares:; 2 1 4/|P RO6
Memorandos; 2 14| P RO6
Oficios. 2 1 4|P RO6

20
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Correspondéncias encaminhando documentos denominados:
Circulares; 2 D RO1
Memorandos; 2 D RO1
Oficios. 2 D RO1
Registros técnicos e politicos:
Nota técnica; * P R20
Execug¢io orcamentdria; p R20
Orcamento p RO6
Processos de analise e controle administrativo, denominados:
Procedimentos administrativos de proposta * P| M3| R20
orcamentaria.
180-1 Generalidades
Correspondéncias prestando ou solicitando informacgdes e
encaminhando documentos denominados:
Circulares; 2 D RO1
Memorandos; 2 D ROI
Oficios. 2 D RO1
Registros técnicos e politicos:
Comunica SIAFI. Notas contendo informacdes e/ou 2 D RO1
insumos.
180-2 Movimentacao bancaria

Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:

21
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Memorandos. 2 |A|D RO8

Formulério de pagamento:
Ordem bancaria. 2 |A|D ROS8

180-3 Vago

180-4 Prestacao de contas

Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou Instrucdo Normativa/TCU n° 63/2010, art.
solicitadas informacodes: 14.

Aviso, comunicacdo, circular, consulta, e-mail, * 1Al D R40

memorando, oficio.

Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados Instru¢ao Normativa/TCU n° 63/2010, art.
documentos: 14.
Aviso, comunicagdo, circular, consulta, e-mail, * 1 A|D R40

memorando, oficio.

Processos de analise e controle administrativo, denominados: .
Procedimentos administrativos de prestacio de contas; 2 |A|D R40 | Instrugdo Normativa/TCU n° 63/2010, art.
14.
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Procedimentos administrativos de tomada de contas do 2 |A|P R10 | Documento encaminhado ao TCU
TRE;
Procedimento administrativo de consulta; * 1 A|D R40 | Instrugéo Normativa/TCU n° 63/2010, art.
Procedimentos administrativos de classificacdo *|A|D R40 | 14.
contébil; A|D R40 | Instrucdo Normativa/TCU n° 63/2010, art.
Procedimentos administrativos de parecer contébil; 14.
Procedimentos administrativos de demonstragdes *|A|D R40 | Instru¢do Normativa/TCU n° 63/2010, art.
contabeis; 14.
Procedimentos administrativos de orientacdes; *|A|D R40 | Instrugdo Normativa/TCU n° 63/2010, art.
Procedimento administrativo de relatorio de gestdo 2 |A|P RIO |14.
fiscal.
180-5 Liquidacio de despesas e autorizacao de
pagamentos
Correspondéncias prestando ou solicitando informacgdes
denominadas:
Circulares; 2 |A|D RO8
Memorandos; 2 |A|D RO8
Oficios. 2 |A|D RO3
Formulério de anélise e controle administrativo interno:
Autorizacgio de pagamento. 2 /A|D RO8
Processos de analise e controle administrativo, denominados:
Procedimentos administrativos de liquidac¢do de * 112 D RO8 [* Até o julgamento das contas - TCU

despesa;
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Procedimentos administrativos de restos a pagar; * 112 D RO8
Procedimentos administrativos de restitui¢do de * Até o julgamento das contas - TCU
multas eleitorais. 12| D RO8
180-6 Suprimento de fundos

Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes

denominadas:

Circulares:; 2 |A|D RO8

Memorandos; 2 |A|D RO8

Oficios. 2 |A|D RO8

Formulario de devolugdo de suprimentos de fundos:

Guia de Recebimento; 2 |A|D RO8

Processos de analise e controle administrativo, denominados:
Procedimentos administrativos de suprimento de * 112 D RO8 [* Até o julgamento das contas - TCU

fundos.
180-7 Registro e movimento financeiro

Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes

denominadas:

e (Circulares; 2 |A|D RO8

e Memorandos; 2 |A|D RO8

e Oficios. 2 1A|D RO8

Formulério de pagamento:

¢ Ordem banciéria; 2 |A|D RO8
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® Nota de lancamento; 2 |A|D RO8
e DARF. (recolhimentos) 2 |A|D RO8
® Driss (retengdo de imposto sobre servicos) 2 |A|D RO8
Registros técnicos e politicos:
e Programacio financeira. 2 |A|D RO8
180-8 Registro e movimento or¢camentario
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
e (Circulares; 2 |A|D RO8
e Memorandos; 2 |A|D RO8
e Oficios. 2 |A|D RO8
Registros técnicos e politicos:
e Destaque de crédito; 2 |A|D ROS8
e Nota de empenho (autorizacdo para realizacdo de 2 |A|D RO8
despesa);
e Provisdo de crédito; 2 |A|D ROS8
¢ Quadro demonstrativo de pessoal; 2 |A|D RO8
¢ Guiade recolhimento FGTS e Informacdes a
Previdéncia Social — GFIP * 47| D | M3 | R17

Processos de analise e controle administrativo, denominados:
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e Procedimentos administrativos de modificagio e/ou * 12 | D RO8
alteracdo de crédito;
e Procedimentos administrativos de multas eleitorais; * 12 | D RO8
¢ Procedimentos administrativos de destaque de crédito; # |12 1D RO
¢ Procedimentos administrativos de provisdo de crédito; * 121D RO8
¢ Procedimentos administrativos de movimentagao * |12 * Até 0 julgamento das contas - TCU
interna e externa de créditos; * 121D RO8
¢ Procedimentos administrativos de receita da Justica 1 D ROS
Eleitoral;
) . ) ) L. 12 | D RO8
¢ Procedimentos administrativos de receitas proprias.
180-9 Reembolso de despesas
Correspondéncias prestando ou solicitando informacgdes
denominadas:
e (Circulares; 2 |A|D RO8
e Memorandos; 2 |A|D RO8
e (ficios. 2 |A|D RO8
Processos de analise e controle administrativo, denominados:
e Procedimentos administrativos de reembolso de * 112D RO8 [* Até o julgamento das contas - TCU
despesas.
300 Gestao da informacao
300-0 Politicas e normas

Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
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® Aviso, comunicagdo, circular, consulta, e-mail, 2 P RO6
memorando, oficio.
Registros técnicos e politicos:
¢ Planos e instrumentos de classificacdo, de avaliacio e * P | M3 | R21
de descricao, incluindo-se os quadros de classificagcao e
as tabelas de temporalidade;
e Programa de avaliacdo e destinacdo das informacdese | * P | M3| R21
documentos produzidos e recebidospelo TRE.
300-1 Generalidades
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes e
encaminhando documentos denominadas:
e (Circulares; 2 D RO1
e Memorandos; 2 D ROI
e Oficios. 2 D RO1
300-2 Controle da tramitacio de documentos
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
e (Circulares; 2 D RO1
2 D RO1

e Memorandos;
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Listagens de gestdo administrativa denominadas:
e Listade postagem. 2 D RO1
300-3 Controle da producao de documentos
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
e (Circulares; 2 D RO1
e Memorandos; 2 D RO1
¢ Dossiés de oficios. * D| M3 | RI3
Listagens de gestdo administrativa denominadas:
e Livro de controle de acérdios e resolucdes; 2 D RO1
e Livro de controle de notas taquigraficas. 2 D RO1
300-4 Gestao e planejamento de pesquisa
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
e (Circulares; D RO2
e Memorandos; D RO2
e Oficios. D RO2
Registros técnicos e politicos denominados:
¢ Plano de classificacdo das informagdes e dos * P| M3 | R21

documentos;
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e Tabela de temporalidade dos documentos e * - | P R21
informacoes;
e Edital de ciéncia de eliminacdo de M3
documentos;
Listagem de eliminacdo de documentos;
e Termo de elimina¢do de documentos.
Processos de andlise e controle administrativo:
¢ Procedimentos administrativos de gestio documental; 2 | 4|P RO6
¢ Procedimentos administrativos de pesquisa € acesso a 2 14|D RO5
documentos e autos.
300-5 Publicacio
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
e Circulares; * - | D RO2
e Memorandos; * -|D RO2
e Oficios. * - | D RO2

Impressos feitos pela instituicao ou arquivados por se
relacionarem de modo direto com as suas atividades:
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¢ Originais encaminhados ao arquivo;

R23

Processos de anéalise e controle administrativo:
® Procedimento administrativo de edi¢do de publicacdes;
e Procedimentos administrativos de consulta,

[\

~

wllw)

RO5
RO5

Inclui os procedimentos de edigdo web.
Antes da realizacdo do descarte do
procedimento, deve-se verificar se a
publicagdo original estd arquivada.

400

TECNOLOGIA DA INFORMACAO

400-0

Politicas e normas

Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou

solicitadas informacdes:

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

RO6

Correspondéncia por meio das quais s@o encaminhados

documentos:

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

RO6

Procedimentos de andlise e controle técnico-administrativo:
¢ Plano direto de TT; planejamento estratégico de TT;
manuais de normas, metodologias e padrdes de TI.

RO6
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400-1 | Generalidades
Correspondéncias por meio das quais sao prestadas ou
solicitadas informacodes:
° Aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio. RO1
Correspondéncias por meio das quais sdo encaminhados
documentos:
e Aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, memorando, RO2
oficio.
400-2 | Sistemas corporativos
400-2.01 | Desenvolvimento de sistemas corporativos
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informacdes:
o aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio. RO1
Arquivos bindrios/documentos digitais:
. codigo-fonte. R21
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Registro técnico e administrativo:
¢ licencgas de uso de software proprietario; 5/D R13
¢ relatérios de programacdo, compilacdo, criptografia,
testes, simulacdes, homologacdes e assinatura digital; S|P R43
e artefatos desenvolvidos: requisitos do sistema,
especificagdes, modelagem de processos e modelagem de 50p R43
dados.
Procedimentos de andlise e controle técnico-administrativo:
e projeto de desenvolvimento de sistemas; 20| P R36
e plano de acdo. 20 P R36
400-2.02 | Manutencio de sistemas corporativos
Procedimentos de anélise e controle técnico-administrativo:
e solicitagdo de manutengdo em sistemas; 20| D R44
e artefatos desenvolvidos: requisitos do  sistema,
especificagdes, modelagem de processos e modelagem de 5/P R43
dados.
Registro técnico e administrativo:
e relatérios técnicos de programagdo, compilagio, 201 D R44
criptografia, testes, simulacdes e homologacao;
e projeto de manutengdo de sistemas; 201 D R44
¢ plano de acdo. 20| D R44
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400-3

Infraestrutura

Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informacdes:

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

M3

R37

Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informacdes:

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

M3

R37

400-3.01

Redes de comunicacio

Procedimentos de andlise técnico-administrativa:
e projetos de desenvolvimento, atualizacdo e
manutenc¢do de rede de comunicacao.

20

R36

Registro técnico e administrativo:
e relatorios técnicos de avaliacdo, testes € monitoramento
de rede de comunicacdo.

20

R44
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400.3.02 | Banco de dados
Registro técnico e administrativo:
e projeto de instalacdo, atualizagdo e migracao 20| P R36
de sistemas gerenciadores de banco de dados —
SGBDs;
e regras de defini¢do, padronizagdo, organiza¢do 20| P R36
e protecdo de dados;
e relatdrios de seguranga, auditoria, ajuste, 4 | D R45
restauragdo e backup de dados;
e relatdrios de estatistica de acesso. 41D R45
400-3.03 | Web sites
Procedimentos de anélise e controle técnico-administrativo:
e solicitacdo de publicagao de contetido em sites; 51D RO8
® projeto de construgao de paginas. 20| P R36
Registro técnico e administrativo:
e relatorios técnicos de diagramacgdo e programacgao visual 51D RO8
de sites;
e relatdrios técnicos de administracio e manutencido de 5D RO8
sites.
500 Pessoal
500-0 Politicas e normas
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
4 | P RO6

® aviso, comunicacao, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.
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Registros técnicos e politicos denominados:
e Diretrizes; * 1 - | P|M3| R21
e Pareceres; * 1 - |P|M3| R21
e Movimentos reivindicatérios, greves e paralisacdes; * 1 - | P|M3] R21
¢ Planos de cargos e saldrios. * 1 - | P|M3] R21
¢ Estudos e pesquisas. 1 - | P|M3] R21
Processos de analise e controle administrativo, denominados:

¢ Procedimentos administrativos de criagio e

remuneragio de cargos e funcgdes; * | 4| P M3| R22
e Procedimentos administrativos de consulta. * 14| P| M3 R22
500-1 Generalidades

Correspondéncias prestando ou solicitando informacgdes e
encaminhando documentos:

® Aviso, comunicagao, circular, consulta, e-mail, 2 -| D RO1

memorando, oficio.
Processos de andlise e controle administrativo:
e Procedimento administrativo de consulta 21 -1|D RO1
500-2 Assentamento funcional

Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:

¢ Aviso, comunicacdo, circular, consulta, e-mail, * 147 D| M3 | RI7

memorando, oficio.
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Formularios de gestao de pessoas:
¢ Remocgdo por motivo de saude; 471/ D| M3 | R17
® Remocdo para acompanhar o conjuge ou companheiro; 47| D | M3 | RI17
e Remogio por permuta 47/ D| M3 | R17
Formuldrio de andlise e controle administrativo interno:
® Admissdo de servidor; * |47 D| M3 | R17 | o Integrada a pasta do servidor
e Aproveitamento de servidor; * | 47| D| M3| R17 |o Integrada a pasta do servidor
¢ Ficha financeira; * 147 D| M3 | R17 | o Integrada a pasta do servidor
e Ficha de assentamento funcional. * 47| D | M3 R17 | o Integrada a pasta do servidor
Registros técnicos e politicos:
® Ascensdo funcional; * 1471 D| M3 | R17 |oO Integrada a pasta do servidor
Processos de andlise e controle administrativo:
e Procedimento administrativo de vacéncia; * 147D | M3| R17 |o Integradaa pasta do servidor
e Procedimento administrativo de remogao; * 147 D| M3 | RI17 |oO Integradaa pasta do servidor
¢ Procedimento administrativo de redistribui¢ao; * |47| D | M3 | RI17 |0 Integradaa pasta do servidor
* Procedimento administrativo de aproveitamento de * |47\ D| M3 | RI7 |0 Integradaa pasta do servidor
servidor.
500-2.01 | Documentagao pessoal
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
e Aviso, comunicagdo, circular, consulta, e-mail, * 147 D] M3 | RI17

memorando, oficio.
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Registros técnicos e politicos:
¢ Declaracio de bens do servidor; * 147D | M3 | RI17
e Exames médicos, fisicos e psicolégicos para admissdo. | * | 47| D | M3 | R17
Registros juridico-administrativos:
e (Certiddo de nascimento, casamento, divércio e 6bito; * 147 D| M3 | R17
Formulérios de gestdao de pessoas:
¢ Solicitacdo de reconhecimento de dependéncia
econdmica; * 147D | M3 | R17
¢ Solicitacdo de reconhecimento de dependente invalido;
e Registro de dependente; * |47/ D M3 RI7
e Registro de dependente especial; * 147/ D M3 | RI7
¢ Emissdo de carteira funcional; * |47 D) M3 RI7
. . . * |47 D | M3 | RO3
¢ Requerimento para reconhecimento de unido estavel; « |47/ D M3| R17
° Cancelrflmento de registro de unii}o estével.; « |47/ D M3| RI7
¢ Requerimento de declarag¢do/certidao funcional. « |47/ DI M RO3
Processos de andlise e controle administrativo:
¢ Procedimentos administrativos de inclusio de * | 47| D| M3 | R17
dependente;
® Procedimentos administrativos de incorporagio de * | 47| D R17
quintos e décimos;
®  Procedimentos administrativos de anuénios; * 1 47| p| M3 | R17 |aposavigénciada Lei8.112, passou a ser
e Procedimentos administrativos de adicional de tempo denominado adicional de tempo de
de servigo; 47| p| M3| R17 |servigo.
® Procedimentos administrativos de unido estdvel. 47| D | M3 | R17
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500-2.02 | Nomeagdo e designacdo
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
® Aviso, comunicagio, circular, e-mail, memorando, 47| D| M3 | R17
oficio.
Formulério de gestao de pessoas:
e Substituicdo de servidor; 47| D| M3 | R17
¢ Indicacdo de substituto; 47| D | M3 | RO3
® Reposicionamento em final de lista (antes da nomeacdo e
apls a mesma); 47\ D| M3 | R17
. ﬁotelro. de entrevista para su~gestao de loFagao, 471 ol vl RO
equerimento para elaboracdo de portaria de
dispensa/exonerac¢do e desligamento/nomeacao. 47\ D M3 | RO3
p ¢ g ¢
Atos e outros documentos normativos:
e Portaria de nomeacio. 47| D| M3 | RI17
Processos de analise e controle administrativo, denominados:
® Procedimentos administrativos de nomeagao de cargo 47| D | M3 | R17
efetivo;
¢ Procedimentos administrativos de reintegracdo de 47/ D| M3 | R17
servidor;
¢ Procedimento administrativo de lotac#o. 47/ D | M3| R17
500-2.03 |Vago
500-2.04 | Pensao
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Correspondéncias prestando ou solicitando informacgdes
denominadas:
e Aviso, comunicago, circular, consulta, e-mail, 47| D| M3 | RI17
memorando, oficio.
Formulérios de gestdo de pessoas:
e Requerimento para isen¢io do imposto de renda; 95| D| M3 | RI6
e Requerimento para concessao de pensao civil; 95|D| M3| RI6
e Declaragdo — proventos de pensao. 95| D | M3| RI6
Processos de analise e controle administrativo, denominados:
¢ Procedimentos administrativos de pensio alimenticia; 95| D| M3 | RI16
e Procedimentos administrativos de pensdo vitalicia; 95| D| M3 | R16
e Procedimentos administrativos de pensdo tempordria e 47| D| M3 | R17
provisoria.
500-2.05 | Licenga e afastamento
Correspondéncias prestando ou solicitando informacgdes
denominadas:
e Aviso, comunicacio, circular, consulta, e-mail, 47| D | M3 | R17

memorando, oficio.
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Formularios de gestao de pessoas:

e Afastamento para participacdo em competicao b R 17
esportiva; * 1 47 M3

e Afastamento para participacdo em curso de formacao; * |47 D | M3 | RI7

¢ Licenca-prémio — concessao; : 47/ D | M3 | RI17

¢ Licenca-prémio — interrupg¢ao; ) j; g ﬁg gi;

¢ Licenca por motivo de afastamento do conjuge; « 270D M3l RI7

¢ Licenga-capacitacdo — alteragcdo do periodo; « a7/ DI M3| R17

e Licenca- itacao — alteraca vento;

Ly gt i e : [a|p ||

. . * 147! D| M3| R17
Afastamento para exercicio provisoério. + (471D M3!| R17
Processos de andlise e controle administrativo: O Integra a pasta funcional do servidor.

e Procedimentos administrativos de afastamento; 47| D| M3 | R17

e Procedimentos administrativos de horério especial 47| D | M3 | R17

estudante;

¢ Procedimentos administrativos de licenga adotante; 47| D | M3 | R17

¢ Procedimentos administrativos de licenca para 47/ D| M3 | R17

capacitacdo;

¢ Procedimentos administrativos de licenga afastamento * 147 D| M3 | RI7

de conjuge;

¢ Procedimentos administrativos de licenga prémio; j; g x; gi;

¢ Procedimentos administrativos de licenga para tratar de

interesses particulares.

500-2.06

Averbagdo
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Correspondéncias prestando ou solicitando informacgdes
denominadas:
e Aviso, comunicago, circular, consulta, e-mail, * |47 D| M3 | RI17
memorando, oficio.
Formulério de gestdo de pessoas:
e Averbacio de tempo de servigo. * |47 D M3| R17
Formulario de anélise e controle administrativo interno:
e Contagem de tempo de servico. -| D RO2 | o Até a homologagao.
e Certiddo de tempo de servico. 47| D| M3 | R17
Processos de analise e controle administrativo, denominados:
® Procedimentos administrativos de averbagio de tempo * |47 D| M3| RI17
de servico.
500-2.07 | Aposentadoria
Correspondéncias prestando ou solicitando informacgdes
denominadas:
o Aviso, comunicago, circular, consulta, e-mail, * 195 D| M3| RI6
memorando, oficio.
Formulério de gestdo de pessoas:
® Requerimento para concessao de aposentadoria; * 195/ D| M3| R16
¢ Opcio pela contagem em dobro de licenca-prémio; * 195/ D| M3 | RI6
e Declaragdo de acumulagao teto constitucional; *195|D| M3 | RI6
. * 195! D| M3| RI16

Abono permanéncia.
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Processos de andlise e controle administrativo:
¢ Procedimentos administrativos de aposentadoria; 95| D | M3 | RI16
® Procedimentos administrativos de readaptacio de 47| D | M3 | R17
servidor;
¢ Procedimentos administrativos de reversdo de servidor. 47D | M3| RI17
500-2.08 | Exoneracdo
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
® Aviso, comunicagdo, circular, consulta, e-mail, 47| D | M3 | R17
memorando, oficio.
Formulario de gestdo de pessoas:
¢ Desligamento; 47| D | M3 | R17
e Requerimento de exoneragao; 47\ D| M3 | RI17
e Requerimento para elaboracio de portaria de
dispensa/exoneracao € nomeagao. 47D | M3 | RI17
Processos de analise e controle administrativo, denominados:
¢ Procedimentos administrativos de exoneracao. 47| D| M3 | RI17
500-2.09 | Avaliagdo e estdgio probatorio
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
47| D| M3 | R17

® Aviso, comunicagao, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

Formulério de gestao de pessoas:
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¢ Ficha de avalia¢do de desempenho. * 147 D| M3 | R17

Processos de analise e controle administrativo, denominados:
® Procedimentos administrativos de estdgio probatério; * |47 D | M3| RI7
¢ Reconducdo de servidor. * 147! D| M3| R17

500-2.10 |Vago
500-2.11 |Férias
Correspondéncias por meio das quais sdo
encaminhados documentos:
® aviso, comunicado, circular, consulta, e-mail, * 1 47| D R17
memorando, oficio.

Formularios de gestao de pessoas:
e solicita¢ao de férias; 47| D R17
e interrup¢do de férias; 47| D R17
® remarcagio. 47| D R17

Formularios de anélise e controle administrativo interno:
¢ Autorizacdo de férias; 47 | D R17
¢ Notificacdo de férias; 47| D R17
e Controle de férias. 47| D R17

Processos de andlise e controle administrativo:
® Procedimento administrativo de férias. * |47 | D R17
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500-3 Vago
500-4 Freqiiéncia
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
® Aviso, comunicagio, circular, consulta, e-mail, * 1471 D| M3 | R17
memorando, oficio.
Formulérios de anélise e controle administrativo interno:
e Abonode permanéncia em Servigo; * - | D R0O2 | (*) Permanecer nesta fase até a
homologacdo da aposentadoria.
® Abono de faltas; 2 |1 41D RO5
e Controle de Fregiiéncia; * | 47| D| M3| R17
¢ Folhas de ponto; * | 47| D|M3| R17
e Liberagdo médica; * 1 47| D| M3 | RI17 Competéncia do Servigo Médico
e Licengamédica; * | 47| D| M3| R17 Competéncia do Servigo Médico
e Licenca gestante; * | 47| D| M3 | RI17 Competéncia do Servico Médico
e Licenca paternidade; * | 47| D| M3| RI17 Art. 97 — Lei 8.112.
e Ponto facultativo; * | 47| D| M3| RI17
e Registro de ponto; * 147| D | M3 | R17
. * 147 D| M3 | R17

Registro extraordinério de ponto.
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Formularios de gestao de pessoas:
¢ hora de descanso para amamentacio; * 147D | M3 | RI17
® horério especial — servidor estudante; * |47 D | M3| RI17
¢ reduc¢do ou aumento da jornada de trabalho; * 147D M3| RI7
e retorno da jornada de trabalho para periodo integral; * | 47| D M3| RI7
¢ solicitacao de registro de ponto; 3 j7 g M3 g(l)g
e solicitacao de servigo extraordinério; > | 4|D ROS
e compensag¢do de horas excedente;
L ) 2 14D RO5
e solicitacdo para exceder a jornada de trabalho;
¢ solicitacao para prestar servico no recesso para fins de * |47/ D| M3| R17
compensagao.
Processos de andlise e controle administrativo:
e procedimento administrativo de redu¢ao de jornada | * (47| D | M3 | R17
de trabalho;
e procedimento administrativo de abono de * |47 D | M3| RI17
permanéncia;
e procedimento administrativo de frequéncia. * |47/ D| M3| RI7
500-5 Imposto de renda
Correspondéncias por meio das quais sdo prestadas ou
solicitadas informacodes:
® aviso, comunicag¢ao, circular, consulta, e-mail, 2 4D RO5

memorando, oficio.
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Correspondéncias por meio das quais sao encaminhados
informacoes:
® aviso, comunicag¢ao, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

RO5

Formulario de pagamento:
e Declaragdo do Imposto Retido na Fonte — Dirf.

RO5

Processos de anéalise e controle administrativo:
¢ Procedimentos administrativos de isen¢do de imposto
de renda.

RO5

500-6

Diarias e passagens

Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes

denominadas:

® aviso, comunicag¢do, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

RO8

Formularios de analise e controle administrativo interno:
e SolicitacOes de didrias e passagens.

RO8

Processos de analise e controle administrativo, denominados:
® Procedimentos administrativos de Liquidacao de despesa.

12

RO8

* Até o julgamento das contas - TCU

500-7

Pagamento de pessoal

Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes

denominadas:

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

95

M3

R18
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Listagens de andlise e controle administrativo interno:
e Folha de pagamento. 5 |95|D| M3 | RI8
¢ Relacdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS. 5 (95|D| M3| RIS
Formulério de anélise e controle administrativo interno: o Os dados sdo consolidados na folha de
pagamento.
e Abono Pecunidrio; 5 (95| D| M3| RI8 | Original arquivado na pasta funcional.
e  Abono Provisorio; 5 95| D| M3 | RI18 | o Proventos provisérios — juntado ao
procedimento de aposentadoria.
e Adicional de insalubridade; 5 195/ D|M3| RIS
e (Qratificacdo natalina; 5195 D|M3| RIS
e Adicional de 1/3; 5 /95| D|M3| RIS
e Adicional de tempo de servico; 5 (95| D| M3| RI3
e Adicional de férias; 5 195/ D| M3| RIS
e Adicional noturno; 5 95| D| M3| RIS
e Adicional de servi¢os extraordinarios. 5 195|D|M3| RIS
® Adicional de qualificacao. 5 (95| D| M3| RI8
Formulario de pagamento de pessoal:
¢ Declaracio de rendimentos; 2 | -1|D RO1
¢ Contra-cheque. 2 1 -1D RO1
Processos de analise e controle administrativo, denominados:
e Procedimentos administrativos de folha de pagamento; | 5 | 95| D| M3 | RI8
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® Procedimentos administrativos de acerto de contas de
servidor;

® Procedimento administrativo de adicional de
qualificacdo.

95

47

M3

M3

R18

R17

500-8

Beneficios
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
® aviso, comunicag¢ao, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

47

R17

Formulérios de gestdo de pessoas:
e Declaracdo de percepcao de beneficios;
e Declaracdo de ndao opcao por beneficios.

[\

> >
wlw)

RO8
RO8

Registros técnicos e politicos denominados:
e Estudos e pesquisas;

M3

R21

500-8.01

Assisténcia médica complementar

Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
® aviso, comunicacao, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

RO8

Formularios de analise e controle administrativo interno:
e cadastramento;
® movimentagdo.

RO2
RO2

Processos de analise e controle administrativo, denominados:
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¢ Procedimentos administrativos de pagamento.

*

12

RO8

* Até o julgamento das contas - TCU

500-8.02

Auxilio-alimentagdo

Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
® aviso, comunicacao, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

RO8

Formularios de gestao de pessoas:
® Programa de auxilio-alimentagdo

RO8

Processos de analise e controle administrativo, denominados:
¢ Procedimentos administrativos de pagamento.

RO8

500-8.03

Vago

500-8.04

Auxilio-funeral

Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
® aviso, comunicacao, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

RO8

Formulario de gestdo de pessoas:
e Requerimento de auxilio-funeral.

RO8

Processos de analise e controle administrativo, denominados:
e Procedimentos administrativos de auxilio funeral.

RO8

500-8.05

Auxilio médico psicoléogico complementar
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Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
® aviso, comunicacdo, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

RO8

Processos de analise e controle administrativo, denominados:
e Procedimentos administrativos de auxilio médico
psicolégico.

RO8

500-8.06

Auxilio-natalidade

Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
® aviso, comunicacao, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

RO8

Formulérios de gestdo de pessoas:
¢ Requerimento de auxilio-natalidade

RO8

Processos de analise e controle administrativo, denominados:

e Procedimentos administrativos de auxilio natalidade.

RO8

500-8.07

Reembolso médico e odontologico

Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
® aviso, comunicacao, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

RO8
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Formularios de analise e controle administrativo interno:
® Assisténcia odontoldgica externa — reembolso de
despesas; 2 |A|D ROS8
¢ Guiade atendimento — assisténcia odontoldgica externa. 2 |A|D RO8
Processos de analise e controle administrativo, denominados:
e Procedimentos administrativos de reembolso de *1A|lD RO8 [* Até o julgamento das contas - TCU
despesas.
500-8.08 | Auxilio pré-escolar
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
® aviso, comunicacao, circular, consulta, e-mail, 2 |A|D RO8
memorando, oficio.
Formulério de gestao de pessoas:
e Inclusdo/treinamento; 2 |A|D RO8
e Recadastramento; 2 |A|D RO8
e Reembolso (dependentes com necessidades especiais); 2 |A|D RO8
e Detentor de guarda/tutela. 2 |A|D RO8
Formulario de anélise e controle administrativo interno:
¢ Auxilio pré-escolar. 2 1A|D RO8
500-8.09 | Vago
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500-8.10

Auxilio-transporte

Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
® aviso, comunicacao, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

RO8

Formulério de gestao de pessoas:
e Auxilio-transporte;
e Auxilio-transporte — recadastramento.

47
47

wlw)

R17
R17

Processos de analise e controle administrativo, denominados:
¢ Procedimentos administrativos de vale transporte.
¢ Procedimentos administrativos de auxilio transporte.

> >
AW

RO8
RO8

500-8.11

Bolsa de estudo

Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
® aviso, comunicacao, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

RO8

Processos de analise e controle administrativo, denominados:
e Procedimentos administrativos Bolsa de estudo.

RO8
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500-8.12

Consignagdo para empréstimo bancdrio
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
® aviso, comunicag¢ao, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

RO8

Formularios de analise e controle administrativo interno:
e Empréstimo bancdrio.

RO8

500-8.13

Consignacdes com associagaes e clubes

Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
® aviso, comunicacao, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

RO8

Processos de analise e controle administrativo, denominados:
¢ Procedimentos administrativos de consignagdes

Processos de analise e controle administrativo, denominados:
e Procedimentos administrativos de salario-familia

RO8
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500-9

Requisicao e cessiao de servidor

Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes

denominadas:

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

47

M3

R17

Processos de analise e controle administrativo, denominados:
e Procedimentos administrativos de cessdo de servidor;
¢ Procedimentos administrativos de requisi¢ao de

pessoal.

47
47

M3
M3

R17
R17

500-10

Desenvolvimento na carreira

Correspondéncias prestando ou solicitando informacgdes
denominadas:
® aviso, comunicag¢ao, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

47

M3

R17

Processos de analise e controle administrativo, denominados:
¢ Procedimentos administrativos de promocgao de servidor.

47

M3

R17

500-11

Treinamento de capacitacao e desenvolvimento

Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes

denominadas:

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

RO6

Registros técnicos e politicos denominados:

54



CODIGO

SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

REGRA

OBSERVACOES

Processos de analise e controle administrativo, denominados:
e Procedimentos administrativos de treinamentos;

M3

RO6

500-11.01

Interno

Dossié dos eventos contendo diversos documentos.

M3

RO6

Registros técnicos e politicos denominados:
® Amostra dos materiais do evento distribuidos aos
participantes.
e Materiais do evento distribuidos aos participantes.

RO6

RO2

Apenas um exemplar para
amostragem.

Correspondéncias prestando ou solicitando informacgdes
denominadas:
® aviso, comunicacao, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

RO6

Formulério de gestdo de pessoas:
® Programa de Instrutoria Interna — cadastro de instrutor

RO8

Processos de analise e controle administrativo, denominados:
e Procedimentos administrativos de treinamento e
desenvolvimento.

RO6

500-11.02

Externo
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Dossié dos eventos sem a participagdo de servidores, contendo
diversos documentos:

RO1

Dossié dos eventos com participacao de servidores, contendo
diversos documentos:

M3

RO6

Registros técnicos e politicos denominados:
® Amostra dos materiais do evento distribuidos aos
participantes.
e Materiais do evento distribuidos aos participantes.

RO6

RO2

O Apenas um exemplar paraamostragem.

Correspondéncias prestando ou solicitando informacgdes
denominadas:
® aviso, comunicag¢ao, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

RO6

Processos de analise e controle administrativo, denominados:
e Procedimentos administrativos de treinamento e
desenvolvimento.

M3

RO6

500-12

Concurso

Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
® aviso, comunicacao, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

M3

RO6

Registros técnicos e politicos:
¢ Provaexemplar para arquivo;

M3

RO6
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e Resultados; 2 4|1 P | M3| RO6
e Recursos; 2 | 4P| M3| RO6
e Gabarito. 2 | 4P| M3| RO6

Registros juridico-administrativos:
e Editais. 2 | 4| P|M3| RO6

Processos de analise e controle administrativo, denominados:
¢ Procedimentos administrativos de concurso publico. 2 | 4| P|M3| RO6

500-13 Assisténcia Médica e Odontologico

Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes

denominadas:

® aviso, comunicacdo, circular, consulta, e-mail, * 147D R17
memorando, oficio.

Formularios de analise e controle administrativo interno sobre

licenca médica:
e Acidente em servico; * 147D | M3 | RI7
¢ Doenca em pessoa da familia; * 147D M3| RI7
¢ Doenca profissional, * 147D M3| RI7
¢ (estante; * 147 D| M3| R17
e Tratamento da prépria saide. * 147D | M3| RI7

500-13.01 | Prontudrio médico e odontologico

Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
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e aviso, comunicacdo, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

*

95

M3

R16

Prontuarios.
e Atestado médico e outros.

95

M3

R16

500-13.02

Junta médica

Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
® aviso, comunicacao, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

95

M3

R16

Processos de analise e controle administrativo, denominados:
¢ Procedimentos administrativos de junta médica.

95

M3

R16

500-13.03

Campanhas e programas da drea de saiide

Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
® aviso, comunicagao, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

M3

RO6

Registros técnicos e politicos denominados:
e Pesquisas;
e Relatorios;
e Palestras.

[\

N

o U

M3
M3
M3

RO6
RO6
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Gravacodes digitais e magnéticas referentes as atividades da
organizacao:
e Arquivos de imagens; 2 | 4|P| M3 RO6
¢ Arquivos de imagens em movimentos; 2 | 4|P|M3| RO6
® Arquivos Sonoros; 2 | 4| P|M3| RO6
® Arquivos textuais; 2 | 4|P|M3| RO6
Impressos feitos pela instituicdo ou arquivados por se
relacionarem de modo direto com as suas atividades:
e Cartazes; 2 | 4|P|M3| RO6
e Folders; 2 | 4P| M3| RO6
500-14 Estagiario
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes:
® Aviso, comunicacao, circular, consulta, e-mail, * - | D RO2
memorando, oficio.
Formularios de andlise e controle administrativo interno:
¢ Solicitagdo de estagidrio; *1-1D RO2
¢ Pedido de desligamento; *1-1D R0O2
® Avaliacdo de estdgio; *|1-|D RO2
¢ Avaliagdo de desempenho; | -|D RO2
e Nada-consta da biblioteca; * -|D RO2
o * 1 -|D R0O2

Folha de frequéncia;
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¢ Fichaindividual de empregado terceirizado
(cadastro); D RO2
e Registro de ocorréncias — frequéncia do D RO2
estagiario
500-15 | Desembargador
Assentamento funcional:
e Dossié funcional P| M3 | R21
Nomeacao e designagao:
¢ Livro de termo de posse P| M3| R21
Licencas e afastamento:
® Procedimento administrativo P| M3 | R21
500-16 | Juiz Auxiliar
Assentamento funcional:
e Dossié funcional P| M3 | R21
Nomeacao e designagao:
¢ Livro de termo de posse P| M3| R21
Licencas e afastamento:
¢ Procedimento administrativo P| M3 | R21
500-17 | Juiz Eleitoral
Assentamento funcional:
e Dossié funcional P| M3 | R21
Nomeacao e designagao:
® Livro de termo de posse P| M3| R21
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Licencas e afastamento:
® Procedimento administrativo

M3

R21

500-18

Juiz Membro

Assentamento funcional:
e Dossié funcional

M3

R21

Nomeacao e designagao:
e Livro de termo de posse

M3

R21

Licencas e afastamento:
® Procedimento administrativo

M3

R21

1000

Atividades judiciarias

1000-0

Politicas e normas

1000-0.01

Acorddo

Atos e outros documentos normativos:
e Acoérdaos originais encaminhados a Se¢ao de Arquivo;

M3

R39

1000-0.02

Ata de sessdo

Registros juridico-administrativos:
e Atas das sessoes.

M3

R39

Gravagoes digitais e magnéticas referentes as atividades da
organizacao:
® Arquivos textuais;

M3

R24
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® Arquivos sonoros; 2 - | P|M3| R24
® Arquivos audiovisuais. 2 | -|P|M3| R24
1000-0.03 | Resolugdo
Atos e outros documentos normativos:
e Resolugdes originais encaminhados ao Arquivo
Central; 2 * | P | M3| R21
1000-0.04 | Peca processual Documentos encaminhados para serem
juntados aos autos.
Correspondéncias prestando ou solicitando informacgdes
denominadas:
¢ (Contestagdes; * 120 P R36
¢ Requerimentos; * 120 P R36
e Peti¢des; * 120 P R36
® Informagoes; * |20 P R36
e Recurso extraordinario; * 20| P R36
e Agravo regimental; * 120 P R36
e Contrarrazoes; * 120 P R36
e Embargos; * |20 P R36
1000-0.05 | Nota Taquigrdfica Documentos com registro taquigrafico das
Sessdes do Tribunal Pleno.
¢ Julgados e pronunciamentos orais das Sessoes Plendrias; 2 |95 D| M3| RI16
¢ Correspondéncias recebidas solicitando notas taquigraficas. | 2 | - | D| - RO1
1000-0.06 | Gravagao da sessao plendria
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Programa Kenta . _ )
e Gravada com conteido das Sessoes Plendrias. Armazenada a informag@o no servidor do
10 M3 | R36 |TRE.
1000-1 Acao Cautelar - AC
Processo de andlise e controle judicial, denominado: O cariter de guarda permanente dos
® Acio cautelar - AC 20 M3 | R36 |processos judiciais da Justica Eleitoral foi
estabelecido em conformidade com a
decisdao do STJ no Recurso Ordindrio em
MS n° 11.824-SP e a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
1000-2 Acao de impugnacao de Mandato Eletivo - AIME
Processo de andlise e controle judicial, denominado: O cardter de guarda permanente dos
Compreende as acdes que incluem o pedido previsto 20 M3 | R36 | processos judiciais da Justi¢a Eleitoral foi
no art. 22 da Lei Complementar n° 64/1990. estabelecido em conformidade com a
decisdo do STJ no Recurso Ordindrio em
MS n° 11.824-SP e a decisd@o da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
1000-3 Acao de Investigacao Judicial Eleitoral - ALJE
Processo de andlise e controle judicial, denominado: 10 M3 | R36 .
® Acdo de Investigacdo Judicial Eleitoral — AIJE. O carater. d.e . guarda p .ermane.nte dog
Compreende as acdes que incluem o pedido previsto no processos judiciais da J“Stl‘%a Eleitoral foi
art. 22 da lei Complementar n° 64, de 1990. esta.bslemdo em conformldade. ,C(.)m a
decisao do STJ no Recurso Ordinédrio em
MS n° 11.824-SP e a decis@o da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
CoDpIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS I M | REGRA OBSERVACOES
1000-4 Acao Penal — AP
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Processo de andlise e controle judicial, denominado:
° Acdo de penal- AP

O cardter de guarda permanente dos
processos judiciais da Justica Eleitoral foi

20 M3 | R36 |estabelecido em conformidade com a
decisao do STJ no Recurso Ordinédrio em
MS n° 11.824-SP e a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n°® 1.919-8.
1000-5 Acao Rescisoria— AR
Processo de andlise e controle judicial, denominado:
® Acio rescisoria - AR 20 M3 | R36 | O cariter de guarda permanente dos
Cabivel em matéria ndo eleitoral, aplicando-se a essa processos judiciais da Justica Eleitoral foi
classe a Legislacao Processual Civil. estabelecido em conformidade com a
decisdao do STJ no Recurso Ordinario em
MS n° 11.824-SP e a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
1000-6 Agravo de Instrumento — Al
Processo de andlise e controle judicial, denominado: 20 M3 | R36 |O cariter de guarda permanente dos

e Agravo de instrumento - Al

processos judiciais da Justica Eleitoral foi
estabelecido em conformidade com a
decisdao do STJ no Recurso Ordinario em
MS n° 11.824-SP e a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
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1000-7 Apuracao de Eleicao - AE
Processo de andlise e controle judicial, denominado: O cardter de guarda permanente dos
® Apuracio de Eleicdao — AE. 20 M3 | R36 |processos judiciais da Justi¢a Eleitoral foi
Engloba também os respectivos recursos. estabelecido em conformidade com a
decisdo do STJ no Recurso Ordindrio em
MS n° 11.824-SP e a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
1000-8 Conflito de Competéncia — CC
Processo de andlise e controle judicial: O cardter de guarda permanente dos
processos judiciais da Justica Eleitoral foi
e Conlflito de Competéncia— CC. 20 M3 | R36 |estabelecido em conformidade com a

Abrange todos os conflitos que o TRE cabe
julgar.

decisdo do STJ no Recurso Ordinario em
MS n° 11.824-SP e a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n°® 1.919-8.
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1000-9 Consulta — Cta
Processo de andlise e controle judicial, denominado:
¢ Consulta - Cta 20 M3 | R36 |O cariter de guarda permanente dos
processos judiciais da Justica Eleitoral foi
estabelecido em conformidade com a
decisdao do STJ no Recurso Ordindrio em
MS n° 11.824-SP e a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
1000-10 Correicao — Cor
20 M3 | R36 |O cariter de guarda permanente dos
e Correi¢ao — Cor. processos judiciais da Justica Eleitoral foi
estabelecido em conformidade com a
decisdo do STJ no Recurso Ordindrio em
MS n° 11.824-SP e a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
1000-11 Criacao de Zona Eleitoral ou Remanejamento - CZER
e C(Criacdo de zona eleitoral - Czer. 20 M3 | R36 |O cariter de guarda permanente dos

Compreende a criacdo de zona eleitoral e outras
alteracdes em sua organizacgao.

processos judiciais da Justica Eleitoral foi
estabelecido em conformidade com a
decisao do STJ no Recurso Ordinédrio em
MS n° 11.824-SP e a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
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1000-12 | Embargos a execucao - EE
Processo de andlise e controle judicial: O cardter de guarda permanente dos
e Embargos a execugdo - EE. 20 M3 | R36 |processos judiciais da Justiga Eleitoral foi
Compreende as irresignacdes do devedor aos executivos fiscais estabelecido em conformidade com a
impostos em matéria eleitoral decisdo do STJ no Recurso Ordindrio em
MS n° 11.824-SP e a decisao da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n°® 1.919-8.
1000-13 Excecao — Exc
Processo de andlise e controle judicial: O cardter de guarda permanente dos
e Excecio —Exc. 20 M3 | R36 |processos judiciais da Justica Eleitoral foi
estabelecido em conformidade com a
decisdo do STJ no Recurso Ordindrio em
MS n° 11.824-SP e a decisao da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n°® 1.919-8.
1000-14 Execucao Fiscal - EF
Processo de andlise e controle judicial: O cardter de guarda permanente dos
e Execugio fiscal — EF. 20 M3 | R36 |processos judiciais da Justiga Eleitoral foi
Compreende as cobrangas de débitos inscritos na estabelecido em conformidade com a
divida ativa da Unigo. decisdo do STJ no Recurso Ordindrio em
MS n° 11.824-SP e a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
1000-15 Habeas-Corpus — HC
Processo de andlise e controle judicial, denominado: 20 M3 | R36 |O cardter de guarda permanente dos

e Habeas-Corpus — HC

processos judiciais da Justica Eleitoral foi
estabelecido em conformidade com a
decisdao do STJ no Recurso Ordinario em
MS n° 11.824-SP e a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
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1000-16 Habeas-Data - HD
Processo de andlise e controle judicial:
e Hibeas-Data — HD 20 M3 | R36
1000-17 Inquérito — Inq
Processo de andlise e controle judicial: 20 M3 | R36 |O cardter de guarda permanente dos
¢ Inquérito — Ingq. processos judiciais da Justica Eleitoral foi
Compreende, além dos inquéritos policiais, estabelecido em conformidade com a
qualquer expediente de que possa resultar decisdo do STJ no Recurso Ordindrio em
responsabilidade penal e cujo julgamento seja da MS n° 11.824-SP e a decisio da Ministra
competéncia origindria do TRE, sendo autuado Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
como Ag¢do Penal apés o recebimento da
dentncia.
1000-18 Instrucao - Inst
Processo de andlise e controle judicial: 20 M3 | R36 |O cardter de guarda permanente dos
e Instrugdo — Inst. processos judiciais da Justica Eleitoral foi
estabelecido em conformidade com a
decisdo do STJ no Recurso Ordindrio em
MS n° 11.824-SP e a decisd@o da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
1000-19 Mandado de Injuncao - MI
Processo de andlise e controle judicial, denominado:
¢ Mandado de Injun¢do - MI - classe ELE n°A4 e CRIM 10 M3 | R36 |O cariter de guarda permanente dos
n° B4. processos judiciais da Justica Eleitoral foi
estabelecido em conformidade com a
decisdo do STJ no Recurso Ordindrio em
MS n° 11.824-SP e a decisd@o da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
1000-20 Mandado de Seguranca - MS

Processo de andlise e controle judicial, denominado:
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¢ Mandado de seguranga - MS * 120 M3 | R36 |O cariter de guarda permanente dos
Engloba o mandado de seguranga coletivo. processos judiciais da Justica Eleitoral foi
estabelecido em conformidade com a
decisao do STJ no Recurso Ordindrio em
MS n° 11.824-SP e a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
1000-21 Pedido de Desaforamento — PD
Processo de andlise e controle judicial, denominado: O cardter de guarda permanente dos
e Pedido de Desaforamento — PD. * 120 M3 | R36 |processos judiciais da Justica Eleitoral foi
estabelecido em conformidade com a
decisdao do STJ no Recurso Ordinario em
MS n° 11.824-SP e a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
1000-22 Processo de andlise e controle judicial, denominado:
e Peticdo — Pet * 120 M3 | R36 |O cariter de guarda permanente dos
Classes da Peticao eleitoral - PE processos judiciais da Justica Eleitoral foi
estabelecido em conformidade com a
decisdo do STJ no Recurso Ordinario em
MS n° 11.824-SP e a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
1000-23 Prestacao de Contas — PC
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Processo de andlise e controle judicial, denominado:
® Prestacdo de contas 20 M3 | R36 |O cardter de guarda permanente dos
Abrange as contas de campanha eleitoral, a prestacio processos judiciais da Justi¢a Eleitoral foi
anual de contas dos partidos politicos e os balancetes estabelecido em conformidade com a
mensais a que se refere o § 3° do artigo 32 da Lei n° decisdo do STJ no Recurso Ordinério em
9.096/1995. MS n° 11.824-SP e a decis@o da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
1000-24 Processo Administrativo — PA
Processo de andlise e controle judicial, denominado: 10 M3 | R36 |O cardter de guarda permanente dos
Processo Administrativo — PA processos judiciais da Justica Eleitoral foi
estabelecido em conformidade com a
decisdo do STJ no Recurso Ordindrio em
MS n° 11.824-SP e a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
1000-25 Propaganda Partidaria — PP
Processo de andlise e controle judicial, denominado:
¢ Propaganda partidaria — PP 20 M3 | R36 |O cardter de guarda permanente dos
processos judiciais da Justica Eleitoral foi
estabelecido em conformidade com a
decisdo do STJ no Recurso Ordindrio em
MS n° 11.824-SP e a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
1000-26 Reclamacao — Rcl
Processo de andlise e controle judicial, denominado: 20 M3 | R36 |O cariter de guarda permanente dos

e Reclamacdo —Rcl

processos judiciais da Justica Eleitoral foi
estabelecido em conformidade com a
decisdo do STJ no Recurso Ordinario em
MS n° 11.824-SP e a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
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1000-27 Recurso Contra Expedicao de Diploma - RCED
Processo de andlise e controle judicial, denominado: O cardter de guarda permanente dos
processos judiciais da Justica Eleitoral foi
e Recurso Contra Expedi¢do de Diploma - RCED. 20 M3 | R36 |estabelecido em conformidade com a
decis@ao do STJ no Recurso Ordindrio em
MS n° 11.824-SP e a decisao da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
1000-28 Recurso Criminal- RC
Processo de andlise e controle judicial, denominado: O cardter de guarda permanente dos
e Recurso criminal — RC processos judiciais da Justica Eleitoral foi
20 M3 | R36 |estabelecido em conformidade com a
decis@ao do STJ no Recurso Ordindrio em
MS n° 11.824-SP e a decisdao da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
1000-29 Recurso Eleitoral- RE
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Processo de andlise e controle judicial, denominado: O cardter de guarda permanente dos
e Recurso eleitoral - RE processos judiciais da Justica Eleitoral foi
20 M3 | R36 |estabelecido em conformidade com a
decisao do STJ no Recurso Ordindrio em
MS n° 11.824-SP e a decisao da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
1000-30 Recurso em Habeas Corpus - RHC
Processo de anélise e controle judicial, denominado: O cardter de guarda permanente dos
e Recurso em Habeas Corpus - RHC processos judiciais da Justica Eleitoral foi
20 M3 | R36 |estabelecido em conformidade com a
decis@do do STJ no Recurso Ordindrio em
MS n° 11.824-SP e a decisao da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
1000-31 Recurso em Habeas Data — RHD
Processo de andlise e controle judicial, denominado: O cardter de guarda permanente dos
e Recurso em Habeas Data - RHD processos judiciais da Justica Eleitoral foi
20 M3 | R36 |estabelecido em conformidade com a
decis@do do STJ no Recurso Ordindrio em
MS n° 11.824-SP e a decisao da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
1000-32 Recurso em Mandado de Injuncao — RMI
Processo de anélise e controle judicial, denominado: O cardter de guarda permanente dos
e Recurso em Mandado de Injuncdo - RMI processos judiciais da Justica Eleitoral foi
20 M3 | R36 |estabelecido em conformidade com a

decisdo do STJ no Recurso Ordinario em
MS n° 11.824-SP e a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
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1000-33 | Recurso em Mandado de Seguranca - RMS
Processo de andlise e controle judicial, denominado: O cardter de guarda permanente dos
e Recurso em Mandado de Seguranca - RMS processos judiciais da Justica Eleitoral foi
20 M3 | R36 |estabelecido em conformidade com a
decisao do STJ no Recurso Ordindrio em
MS n° 11.824-SP e a decisao da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
1000-34 Registro de Candidatura — Rcand
Processo de andlise e controle judicial, denominado: 20 M3 | R36 |O cariter de guarda permanente dos
e Registro de candidatura - RC processos judiciais da Justica Eleitoral foi
estabelecido em conformidade com a
decisao do STJ no Recurso Ordindrio em
MS n° 11.824-SP e a decisao da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
1000-35 Registro de Comité Financeiro — RCF
Processo de andlise e controle judicial, denominado: O cardter de guarda permanente dos
e Registro de Comité Financeiro - RCF. 20 M3 | R36 |processos judiciais da Justiga Eleitoral foi

estabelecido em conformidade com a
decisdo do STJ no Recurso Ordinario em
MS n° 11.824-SP e a decisdo da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.

73



CopIGo SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS I M | REGRA OBSERVACOES
1000-36 Representacao — Rp
Processo de andlise e controle judicial, denominado: O cardter de guarda permanente dos
e Representacdo - Rp 20 M3 | R36 |processos judiciais da Justica Eleitoral foi
estabelecido em conformidade com a
decisdo do STJ no Recurso Ordindrio em
MS n° 11.824-SP e a decisao da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
1000-37 Revisao Criminal — Rve
Processo de andlise e controle judicial, denominado: O cardter de guarda permanente dos
e Revisdo Criminal — Rvc 20 M3 | R36 |processos judiciais da Justica Eleitoral foi
estabelecido em conformidade com a
decisdao do STJ no Recurso Ordinédrio em
MS n° 11.824-SP e a decisao da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
1000-38 Revisao de Eleitoral - RvE
Processo de andlise e controle judicial, denominado: O cardter de guarda permanente dos
e Revisdo de Eleitorado — RVE 20 M3 | R36 |processos judiciais da Justica Eleitoral foi
estabelecido em conformidade com a
Compreende as hipéteses de fraude em proporcdo decisdao do STJ no Recurso Ordindrio em
comprometedora no alistamento eleitoral, além dos MS n° 11.824-SP e a decisao da Ministra
casos previstos la Legislacdo Eleitoral. Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
1000-39 Suspensao de Seguranca/ Liminar — SS
Processo de andlise e controle judicial, denominado: O cardter de guarda permanente dos
e Suspensio de Seguranca/Liminar - SS. 20 M3 | R36 |processos judiciais da Justica Eleitoral foi

estabelecido em conformidade com a
decisdao do STJ no Recurso Ordinédrio em
MS n° 11.824-SP e a decisao da Ministra
Ellen Gracie na ADIn n° 1.919-8.
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2000 Eleicoes
2000-0 Politicas e normas
Correspondéncias prestando ou solicitando informacgdes
denominadas:
e Aviso, comunicacio, circular, consulta, e-mail, 2 | 4| P|M3| RO6
memorando, oficio.
Atos e outros documentos normativos:
¢ Instrugdes do TSE; * 4| P|M3| R22
e Manual — original arquivistico. 14| P M3 R22
Registros técnicos e politicos:
e Dossiés de comissoes; 4 | P|M3| R22
e Relatério de avaliacdo de eleicdes; 4 | P| M3 R22
e Relatério de eleicao. 4| P | M3| R22
Gravacoes digitais e magnéticas referentes as atividades da
organizagao:
® Arquivos textuais; 2 | -|P|M3| R24
® Arquivos sonoros; 2 | -|P|M3| R24
* Arquivos audiovisuais. 2 | -|P|M3| R24
2000-1 Generalidades
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
® Aviso, comunicagdo, circular, consulta, e-mail, 2 -1 D RO1
memorando, oficio.
Processos de andlise e controle administrativo:
O procedimento administrativo de consulta; 2 | -1|D ROl
O procedimento administrativo de pesquisa 2 | -1|D RO1
eleitoral externa.
2000-2 Apuracio

Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
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® Aviso, comunicagdo, circular, consulta, e-mail, P| M3 | R37
memorando, oficio.
Listagens de andlise e controle administrativo interno:
e Listagens dos eleitos; P | M3| R38
e Listagens de candidatos P | M3| R338
Registros juridico-administrativo:
e Relatdrio de apuracdo; P | M3 | R38
¢ Dossié de apuracao. P | M3 | R38
Registros técnicos e politicos:
e Relatdrios estatisticos eleitorais; P| M3 | R38
2000-3 Cadastro eleitoral
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
e Aviso, comunicacio, circular, consulta, e-mail, P| M3| R37
memorando, oficio.
Listagens de gestao administrativa:
e Registro técnico-politico P| M3 | R37
Processo de analise e controle administrativo:
e Procedimento administrativo de consulta P | M3 | R37
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Registros técnicos e politicos:
e (Quadro demonstrativo de eleitores;

M3

R37

2000-4

Campanha institucional
Dossié das campanhas eleitorais contendo diversas tipologias
denominadas:
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
e Aviso, comunicacdo, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

M3

R37

Correspondéncias encaminhando documentos ou convidando

para eventos denominadas:

® Aviso, comunicagio, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

e Pasta da campanha ou programa contendo diversos
documentos

M3

RO1

R37

Gravacodes digitais e magnéticas referentes as atividades da
organizacgao:

O Arquivos textuais;

O Arquivos sonoros;

O Arquivos audiovisuais.

NS \S I\

iavMiaviiav)

M3
M3
M3

R24
R24
R24

2000-5

Logistica
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Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
* Aviso, comunicacio, circular, consulta, e-mail, 2 | 4P| M3| RO6
memorando, oficio.
Registro técnico e administrativo:
e Relatdrio de apoio logistico aos Cartorios Eleitorais; 2 14|P
e Relatdrio de transporte e armazenamento de urnas. 2 |1 4|P
Procedimentos de andlise e controle técnico-administrativo:
e Programa geral de realizacio das eleicdes; 2 14|P
¢ Pedido de substitui¢io de UEs; 2 120|D
¢ Pedido de empréstimo de UEs; 2 120D
® Apoio cooperativo de institui¢des externas; 2| 4|P
® Participagdo e recep¢ao de observadores externos; 2 | 4]P
° Reg}istyo de pesquisa eleitoral de presidente da > |l 4lp RO5
republica.
2000-6 Atividades da Corregedoria
Correspondéncias prestando ou solicitando informagdes
denominadas:
® Aviso, comunicagio, circular, consulta, e-mail, 2 | 8| P|M3| R37

memorando, oficio.
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Processos de andlise e controle judicial
e Processo CRE; * 120 D| M3| R13
¢ Processo de direitos politicos; * 120 P| M3 | R36
® Processo de coincidéncia; : 201 P | M3 | R36
® Processo de revisdo de situac@o do eleitor 20\ P M3 ] R36
* 1201 P | M3| R36
Processos de andlise e controle administrativo:
¢ Procedimento administrativo de consulta; 2 | 4|D|M3| RO5
¢ Procedimento administrativo de peti¢do. 2 [ 4|D|M3| RO5
2000-6.01 | Correicoes eleitorais — CRE
Correspondéncias prestando ou solicitando informacgdes
denominadas:
Aviso, comunicagdo, circular, consulta, e-mail, memorando, 2 | 8| P|M3| R37
oficio.
Processo de andlise e controle judicial, denominado:
¢ Processo CRE 5 | D|M3| RI13
¢ Processo de Direitos Politicos 20| P | M3| R36
2000-6-01.01 | Ata de correicao / Ata de inspecao
¢ Originais expedidos pela CRE; 2 | *| P|M3| R39
2000-6-01.02 | Relatorio de correicio / Relatério de inspecio
¢ Originais expedidos pela CRE; 2 | *| P|M3] R39
2000-6.02 | Despacho conjunto CRE
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2000-6.03

Originais dos Despachos conjuntos expedidos na CRE

b

Ordem de Servico CRE

Atos e outros documentos normativos:

*|1 P |M3| R39

2000-6.04

Originais das Ordens de servi¢o expedidas na CRE;

Portaria CRE

P | M3 | R39

Atos e outros documentos normativos:
[ ]

2000-6.05

Originais das Portarias expedidas na CRE;

Provimento CRE

Atos e outros documentos normativos:
[ )

P | M3| R39

2000-6.06

Originais das Portarias expedidas na CRE;

Sistemas

P | M3| R39

Documentos e informagdes relativos as solicitacdes de acesso

2000-6.06.01

a sistemas da Justica Eleitoral e solicitacdes de acesso a
sistemas de acesso a informacdes privilegiadas

Solicitacao de acesso a sistemas da Justica Eleitoral

¢ Documentos e informagdes

P| M3| R39
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2000-6.06.02

Solicitacao de acesso a sistemas de acesso a informacoes
privilegiadas
¢ Documentos e informacdes

M3

R39

2000-7

Partido politico

Correspondéncias prestando ou solicitando informacgdes
denominadas:
® Aviso, comunicag¢do, circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.

M3

R10

Registros juridico-administrativo:
¢ Balanco financeiro dos partidos.

R10

Processos de analise e controle administrativo, denominados:
¢ Procedimento administrativo de solicitacdo de material
eleitoral;
¢ Procedimento administrativo de fundo partidario.

[\

> >

M3
M3

R10
R10

Atos e outros documentos normativos:
e estatuto

R10

Listagem de gestdo administrativa:
e cadastro

R10

2000-8

Processamento das Eleicoes

2000-8.01

Sistemas eleitorais
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Arquivos binarios/documentos digitais:
e cddigo-fonte dos sistemas lacrados. * -| P R21
Registro técnico e administrativo:
e resumo criptografico dos sistemas (hash); 1 -|P R21
e relatérios de programagio, compilacdo, criptografia, 15| P R43
testes, simulagdes, homologagao, assinatura digital e
lacragao;
e rotinas de envio dos sistemas aos TREs; : S|P R43
¢ relatério de inseminagdo e carga das UEs; N g PD R43
¢ licenga de uso de software proprietarios
Procedimentos de andlise e controle técnico-administrativo:
e projeto de desenvolvimento de sistemas; 20| P R36
e atade encerramento da cerimdnia de assinatura digital 20 P R36
e lacracdo dos sistemas;
e pedidos de verificagdo de assinatura digital, hash e 2 17|D
registro digital do voto;
e convocacao e indicacdo de representantes de
institui¢des externas com o objetivo de acompanhar o 2 |7|D
desenvolvimento ou a assinatura digital dos sistemas.
2000-8.02 | Voto eletronico
Arquivos bindrios/documentos digitais:
¢ Boletim de Urna — BU e imagem do BU; 1 -|D R42
¢ logde urna; *1-|D R42
e Registro Digital do Voto — RDV; * -| D R42
e Registro de faltosos; * - | D R42
o * | - | D R42

Registro de justificativas
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

REGRA

OBSERVACOES

Registro técnico e politico:
e Relatérios internos e externos de auditorias do processo
eleitoral;
e Relatérios da votagao paralela (Comissao de Votagao
Paralela);
e Relatdrios de testes de seguranca

R43

R43

R43

&3






