RESOLUGAO N° 27872018
publicada no DJE n° 71 do dia 23/04,/2018,
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

RESCLUCAO N° 278 /2018

Altera a Resolugdo n® 131/2008, gue disciplina o
Programa de Gestdo Documental do Tribunal Regional
Eleitoral de Goias e das Zonas Eleitorais sob sua
jurisdic3o.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS, no uso das
atribuicées que lhe confere o inciso Xll do artigo 13 da Resolugao TRE/GO n°
173, de 11 de maio de 2011 (Regimento Interno),

CONSIDERANDO que a Constituigio Federal de 1988, em seu _
art. 216, § 2° dispde que cabem a Administracdo Publica a gestdo da
documentagdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a
quantos dela necessitem;

CONSIDERANDO que a Lei n° 8.159/91 dispbe sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados e, em seu art. 20, define a
competéncia dos 6rgaos do Poder Judiciario Federal para proceder a gestao e
ao recothimento dos documentos produzidos e recebidos no exercicio de suas
fungGes, trafnitados em juizo e oriundos de cartérios e secretarias, bem como
preservar e facultar 0 acesso aos documentos sob sua guarda;

CONSIDERANDO a Resolugédo n® 26, de 06 de maio de 2008,
do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, que estabelece diretrizes
basicas de gestdo de documentos a serem adotadas nos arquivos do Poder
Judiciario;

CONSIDERANDO a Recomendacdo n°® 37, de 15 de agosto de
2011, do Conselho Nacional de Justica — CNJ, que recomenda aos Tribunais a
observancia das normas de funcionamento do Programa Nacional de Gestio
Documental e Memoria do Poder Judiciario - Proname e de seus instrumentos:

jor Eleitoral - TSE,~que disﬁge“_s




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

(Fl. 2 da Resolugdo TRE/GO n° 278, de 16/04/2018)

Gestao Documental, o Sistema de Arquivos, o Fundo Histérico Arquivistico e o
Comité de Gestao Documental, no ambito da Justiga Eleitoral,

RESOLVE:
Art. 1° Os artigos 1°, 2°, 3°, 4°, 5°, 11, 12, 13, 14, 15, 16 ¢ 17
da Resolugao TRE/GO n° 131, de 9 de abril de 2008, passam a vigorar com as

seguintes alteragdes:

Art. 1° Instituir, no ambito do Tribunal Regional Eleitoral de

Goias, o0 Programa de Gestéo Documental.

Paragrafo unico. A gesido documentai é o conjunto de
procedimentos e operagGes técnicas referentes & produgéo, tramitagéo,
uso, avaliacdo e arquivamento de documentos institucionais produzidos
e recebidos pelas instituicdes do Judicidrio no exercicio das suas
atividades, independentemente do suporte em que a informagao

encontra-se registrada.

Art. 2° A classificacéo é atividade fundamental para a gestao
documental, e devera ocorrer no momento da produgéo ou da entrada
do documento na Secretaria deste Tribunal e nas Zonas Eleitorais, de
modo a permitir beneficios na organiza¢do e na gestdo documental
durante todo o ciclo de vida do documento.

Art. 3° Os documentos produzidos e recebidos pela Secretaria
deste Tribunal e pelas Zonas Eleitorais serdo identificados como

correntes, intermediarios e permanentes.

§ 2° C:ggjneram-se documenteos intermediariog aq
c

d?/u1i orrente nas upidades da Secretarig‘deste




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

(Fl. 3 da Resolugéo TRE/GO n° 278, de 16/04/2018)

Zonas Eleitorais, por razdes de interesse administrativo, aguardam a

sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente.

Art. 4° Para os efeitos da presente norma, fazem parte
integrante desta resolugéo: o Plano de Classificagcdo de Documentos
(Anexo 1), a Tabela de Temporalidade Documentos (Anexo Il), o indice
da Tabela de Temporalidade (Anexo Ill), o Glossario Terminoldgico
(Anexo IV), a Listagem de Eliminacdo de Documentos (Anexo V), o
Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos {Anexo VI) ¢ o Termo
de Descarte de Documentos (Anexo VII).

Art. 5° Instituir o Plano de Classificagdo de Documentos e a

Tabela de Temporalidade de Documentos da Justiga Eleitoral de Goias.

Art 1. s

Il - pela Segéo de Biblioteca, Legislacéo e Arquivo - SEBLARQ,
no ambito da Secretaria do Tribunal, e pelo Chefe de Cartorio, nas
Zonés Eleitorais, quando houver previsdo de arquivamento
intermediario para os documentos a serem eliminados.

Art. 12. A eliminagio de documentos em arquivo intermediario
devera ser precedida de autorizagdo da unidade da qual s&o
provenientes e a Comissdo de Permanente de Avaliagdo Documental
fara publicar, na Imprensa Oficial, o Edital de Ciéncia de Eliminacgéo de
Documentos, conforme modelo constante do Anexo V.

| — O Edital de Ciéncia de Eliminagado de Documentos tem por
objetivo dar publicidade ac ato de elimina¢éo de documentos, (

conter informacdes sobre os documentos a sefem slidmados




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

(F1. 4 da Resolugao TRE/GO n° 278, de 16/04/2018)

Il - O Edital de Ciéncia de Eliminagao de Documentos devera
consignar um prazo de 45 (quarenta e cinco) dias para possiveis
manifestagbes ou, quando for o caso, possibilitar as paries
interessadas requererem o desentranhamento de documentos ou
copias de pecas de processos ou expedientes.

Art. 13. O descarte de documentos ocorrera preferencialmente
em ano nao eleitoral.

Art. 14. Devera ser constituida Comissao Permanente de
Avaliagdo Documental, no ambito da Secretaria deste Tribunal,

composta preferencialmente por:
| - servidor responsavel pela unidade de gestdo documental;
Il — representantes das unidades do Tribunal;
lll - servidor com conhecimento em Arquivologia;
IV - servidor com conhecimento em Histéria;
V - servidor com conhecimento em Direito;

VI — profissionais ligados ao campo de conhecimenio de que
trata o acervo objeto da avaliagao, se necessario (engenheiro, medico
e outros).

Art. 15. Sera constituida em cada Zona Eleitoral uma
Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental, composta pelo Juiz
Eleitoral, pelo Chefe de Cartério e, em havendo, por outro servidor
efetivo lotado na respectiva unidade, que funcionara sob a presidéncia
do primeiro.

Art 16, e o N

| — z&lag pela manutengéo dos documentos em ambiente fis
JEO\_seguro e pela implementi@g/: estratéglas




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS
(FI. 5 da Resolugdo TRE/GO n® 278, de 16/04/2018)

preservacdo desde sua produgdo e durante todo o seu tempo de

guarda ;

Il — propor regras de manutenc¢édo do acervo e de modernizacao
e automatizagao dos arquivos setoriais e central,

Il — propor periodicamenie o Plano de Classificagio de
Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos;

IV - orientar a aplicacdo da Tabela de Temporalidade de

Documentos e dirimir possiveis davidas,

V - propor o sigilo dos documentos destinados ao arquivo
central, seu grau e tempo de duracdo, bem como a permissdo de
acesso aos mencionados documentos;

VI - propor o descarte de documentos com base na Tabela de
Temporalidade de Documentos, por iniciativa propria ou por sugestao
das unidades da Secretaria do Tribunal e Zonas Eleitorais;

VIt — publicar, na imprensa oficial, o Edital de Ciéncia de
Eliminacédo de Documentos, conforme modelo do Anexo VI,

VIl - garantir a preservagdo de uma amostra estatistica
representativa do universo dos documentos e processos
administrativos, no caso de populacéo suficientemente grande passivel
de eliminacao.

Art. 17. A atualizacdo dos instrumentos de gestdo de
documentos descritos nesta resolugdo deverd ser proposia pela
Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental, a partir das

sugestées apresentadas pelas unidades da Secretaria do Tribunal e

Zonas Eleitorais, condicionada & aprovagéo do Diretor-Geral.”




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS
(Fl. 6 da Resolugdo TRE/GO n° 278, de 16/04/2018)

Art. 3° Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua

publicacéo, revogando-se as disposi¢cdes contrarias.

Sala de Sessdes do Tribunal Regional Eleitoral de Goias, em

Goiania, aos 16 dias doymés-de abril de 2018.

RREIRA PERILO
Vice-Presidente e Corn dera\Regional Eleitoral

Dr. FABlA?@ﬁL ARAGAO FERNANDES
JGiz Membro

Desembargadora NELMA, BRA

I
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ARANTES DE MEUD BORGES
2Membro
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(FI. 7 da Resolugédo TRE/GO n’~z

Dr. JESUS Y

Dr. ALEXANDRE MOR ES Dos-Sas
rocurar Regional Eleitoral



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL. DE GOIAS

ANEXO |
RESOLUGAQO TRE/GO N° 278/2018

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DO TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DE GOIAS: ATIVIDADE-MEIQ

DESCRICAO DAS FUNGOES E ATIVIDADES

01 APERFEIGOAMENTO E GERENCIAMENTO ADMINISTRATIVO (FUNCAO)
Esta funcdo compreende as atividades relacionadas & estruturagdo e
organizac¢ao interna do TRE/GO, além das relagdes internas entre as
préprias dependéncias administrativas do Orgdo, e das relagdes
externas entre o Tribunal e cutras institui¢cdes.

01.01 Elaboracgédo de normas e regulamentacdo administrativa (Atividade)
Abrange as atividades de elaboracdo de atos administrativos, tais como
regulamentos, regimentos, resolucdes, portarias, etc.

01.02 Planejamento, modernizagéo e reforma administrativa {Atividade)

inserem-se aqui os documentos relacionados ao desenvolvimento do aparelho
burocratico-estatal do TRE/GO. S&o documentos que resultam da necessidade
de otimizagdo e racionalizagdo de métodos, rotinas de trabalho,
procedimentos administrativos, reestruturacéo administrativa, estabelecimento
de diretrizes e planejamento geral dos servigos, com vistas ac aprimoramento
das fun¢bes administrativas do Tribunal.

01.03 Organizagdo de eventos e cerimdnias oficiais {Atividade)

Trata-se de atividade necessaria & realizacdo dos eventos sociais internos
promovidos pelo TRE/GO, e representagdes nos eventos sociais externos
promovidos por outras instituigdes.

01.04 Relagdes administrativas gerais (Atividade)

Os documentos gerados por esta atividade sdo frutos das relagdes internas
estabelecidas entre as unidades administrativas do TRE/GO, com vistas a
realizacdo de objetivos globais que repercutam para além da propria
dependéncia.
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TRIBUNAIL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

01.05 Comunicacdo administrativa (Atividade)

E a atividade necessaria para a cientificacdo geral de atos, eventos
administrativos e outras informagdes de interesse interno geral.

01.06 Comunicagao institucional e rotinas (Atividade)
Agrupam-se aqui os documentos produzidos e recebidos para a troca de
informagdes administrativas entre o Tribunal e outras instituigdes.

02 GESTAO DE PESSOAS (FUNGAO)

Esta fungio corresponde a coordenagido das agdes de recrutamento,
selegdo, desenvolvimento, capacitagdo, avaliagido e acompanhamento da
vida funcional dos servidores, terceirizados ou estagiarios encarregados da
execucdo de servigos pablicos ou de natureza publica, dentro das hierarquias
funcionais e dos regimes juridicos aos quais se submetem.

02.01 Selecdo, nomeacéio e exoneragio de servidores {Atividade)

Esta atividade refere-se a coordenac&o dos processos seletivos, concursos
publicos, ingresso e excluséo de servidor do quadro de pessoal do TRE/GO.

02.02 Designag¢do, nomeagido e registro cadastral dos membros do
TRE/GO e componentes do juizo (Atividade)

Incluem-se nesta atividade documentos criados para registrar o ingresso dos
juizes e promotores na Justica Eleitoral, abrangendo fichas de assentamentos
individuais dos membros.

02.03 Capacitagao e aperfeicoamento funcional (Atividade)

Esta atividade relne todos os documentos produzidos pelo Tribunal para
promover o treinamento e a capacitacéo dos seus servidores, seja em eventos
internos promovidos pelo propric 6rgdo, seja em eventos externos promovidos
por outras instituicdes, publicas ou privadas.

02.04 Controle de frequéncia (Atividade)

E a atividade que abrange documentos relacionados aos registros de
frequéncia dos juizes, servidores, terceirizados e estagiarios que cumprem
expediente nos 6rgdos da Justica Eleitoral.
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

02.05 Concessdo de direitos, vantagens e beneficios (Atividade)

Resultam desta atividade os documentos produzidos para a viabilizagdo da
concesséo de prerrogativas legalmente estabelecidas em favor dos servidores,
em fungdo do cargo, incluidas as indenizacbes, as gratificacdes, adicionais e
beneficios a que fazem jus.

02.06 Assisténcia médica e social (Atividade)

Esta atividade engloba os documentos que resultam do atendimento médico,
psicologico e de assisténcia social ao servidor.

Incluem-se documentos relacionados a campanhas e programas da area de
saude promovidos pelo Servico de Assisténcia Médica e Social do Tribunal
para tratamento, prevengao e conscientizacao dos servidores, dependentes e
pensionistas.

02.07 Avaliagdo e promogéo funcional (Atividade)

Esta atividade envolve documentos relacionados ao estagio probatério do
servidor, bem como os referentes & sua vida profissional no Tribunal, com
vistas 4 sua progresséo funcional.

02.08 Lotagdo e movimentagéo de pessoal (Atividade)

RetUnem-se aqui os documentos produzidos para oficializagéo da lotacio ou
relotagao do servidor em determinada dependéncia.

02.09 Assentamento funcional (Atividade)

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

02.10 Requisi¢do de servidor (Atividade)

Esta atividade produz os documentos necessarios para operacionalizar a
vinda de servidores de outros érgédos publicos para prestar Servigos na
Secretaria do Tribunal e em cartérios eleitorais.

02.11 Selecéio e acompanhamento de estagiario (Atividade)
Reunem-se aqui os documentos referentes 3 admissdo e a avaliag@o de
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

estagiario, bem como ao acompanhamento, pelo Tribunal, das atividades por
ele desenvolvidas.

02.12 Pagamento de pessoal {Atividade)

Corresponde a atividade produtora dos documentos que viabilizam o
recebimento, pelos servidores, juizes membros, promotores e juizes eleitorais,
de pagamentos a que fazem jus.

02.13 Instauragao de contencioso disciplinar (Atividade)

Consiste na atuacéo da Administracao do TRE para apurar responsabilidade
de servidor, por infragdo praticada no exercicio de suas atribuicées, bem como
causas de acidente de frabalho e tomada de providéncias em decorréncia de
movimentos coletivos reivindicatdrios.

02.14 Registro financeiro atualizado dos servidores (Atividade)

Incluem-se nesta atividade as fichas financeiras, comprovantes de pagamento
de imposto de renda, Relagdo Anual de Informacbes Sociais - RAIS e
Declaracéo do Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF.

03 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVIGOS {FUNGAO)

Esta funcdo corresponde a administracdo de bens moveis e iméveis do
Tribunal, compreendendo aquisi¢do, controle, uso, aliena¢io e inutilizagdo
destes, assim como a contratagcdo e administracdo de servicos, nas mais
diversas modalidades, previstas em legislacio especifica.

03.01 Cadastramento e atendimento ao fornecedor (Atividade)

Esta atividade refere-se ao registro das empresas fornecedoras de bens,
materiais e servigos, e a atividade de atendimento a essas empresas.

03.02 Aquisicdao e gerenciamento de material de consumo
(Atividade)

830 produzidos por esta atividade os documentos que viabilizam a compra de
material de consumo por meio de procedimentos licitatdrios, e o controle
interno do fornecimento e do usc desses materiais. -

03.03 Aquisicdo e gerenciamento de bens patrimoniais (Atividade)
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

S&o produzidos por esta atividade os documentos que viabilizam a compra de
material permanente por meio de procedimentos licitatorios, e o controle
interno do seu fornecimento e de sua movimentacao.

03.04 Contratacdao e execugdo de servigo externo (Atividade)

Todos 0s documentos produzidos para viabilizar a contratagido, por meio de
processo licitatério, de empresa para executar algum servigo nao realizavel
pela prépria Administracdo do TRE/GO.

03.05 Requisicdo e execucgdo de servigo interno (Atividade)

E a atividade que assegura a realizacdo de algum servico disponivel
pela prépria administragdo do TRE/GO, sem a necessidade de
contratagéo de fornecedor externo.

03.06 Gerenciamento de contratos (Atividade)

Retnem-se aqui os documentos produzidos para acompanhamento dos
contratos vigentes firmados entre 0 TRE/GO e os fornecedores de materiais,
hens e servicos.

04. GERENCIAMENTO DE BENS IMOVEIS (FUNGAO)

Esta fungdo reune as atividades necessarias para a aquisigido, locagio e
manutengdo dos bens imoveis que abrigam a Secretaria do TRE/GO e os
cartérios eleitorais.

04.01 Fornecimento de servigos basicos - Agua, luz, gas e telefone-
(Atividade)

Esta ¢ a atividade produtora/acumuladora dos documentos criados para
gerenciamento dos servicos oferecidos pelas empresas concessionarias de
servigos publicos, fornecedoras de agua, luz, gas e telefonia.

04.02 Aquisigdo, locagdo e alienagdo de imovel (Atividade)

Esta atividade refere-se aos documentos criados para compra,
aluguel ou baixa de bem imével pelo TRE/GO.

04.03 Seguranga (Atividade)
Atividade que relne os documentos ligados ao controle de portaria e
monitoramento de imovel com o objetivo de garantir protecéo patrimonial ao
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS
TRE/GO.

05 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAOQ)

Esta funcdo compreende o cumprimento das diretrizes da politica
or¢amentaria e financeira, abrangendo o planejamento orgamentario e a
execucao orcamentaria e financeira; ¢ 0 controle da execugdo, distribuigio
de recursos e alteracdes orcamentarias, até o pagamento de despesas e
a prestaciao de contas.

05.01 Planejamento e programacéo orcamentaria (Atividade)

Relne os documentos gerados na atividade de programacgio orcamentaria
dos recursos consignados a manutencde do Tribunal, englobando a
elaboragéo de propostas orcamentarias anuais, planos plurianuais, créditos
adicionais, previsdo e acompanhamento dos gastos realizados.

05.02 Execugao orgamentaria e financeira (Atividade)

Retdne os documentos gerados na atividade de execucdo orcamentaria dos
recursos concedidos ao Tribunal, englobando a elaboragido de propostas
orcamentarias anuais, planos plurianuais, créditos adicionais, previsdo e
acompanhamento dos gastos realizados.

05.03 Programacao e execucao financeira (Atividade)

Reune os documentos gerados nas atividades de programacio e execugdo
financeira dos recursos concedidos ao Tribunal, englobando a previsdo de
desembolsos mensais, pagamentos por meio de emissfio de ordens
bancarias, quitagcdo de faturas, folha de pagamento de pessoal e recolhimento
de tributos fiscais e previdenciarios.

05.04 Controle de contabilidade (Atividade)
Relne os documentos gerados na atividade de controle dos registros

contabeis, em cumprimento aos principios aplicados & contabilidade publica,

prestacdo de contas de suprimento de fundos e tomada de contas dos
recursos federais.

05.05 Planejamento Estratégico {Atividade)
Reune os documentos gerados na atividade de processo gerencial que
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

formula os objetivos para a sele¢do de programas e projetos,
respectivos planos de agdo, execugdo, acompanhamento e controle no
ambito do Tribunal, levando-se em conta as condigdes internas e
externas.

06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)

Esta fungdo refere-se as politicas arquivisticas do o6rgio e aos
procedimentos relativos 2 comunicacdo externa ¢ interna, aos servigos de
protocolo, arquivo e acesso aos documentos, bem como ao controle de
acervos. Abrange, ainda, as a¢des de incorporagao e utilizagdo de tecnologia
da informacéo.

06.01 Controle da movimenta¢do de documentos (Atividade)

Consiste na atividade de registro de saidas e entradas dos documentos
durante a sua circulagdo pelas dependéncias do TRE/GO.

06.02 Registro de entrada e protocolo de documentos (Atividade)

Nesta atividade enquadra-se a documentagdo produzida para registro e
protocolo dos documentos que entram no TRE/GO para circulagao interna.

06.03 Classificacao e destinagdo de documentos {Atividade)
Resulta desta atividade a documentacéo criada para definicio e aplicagdo de
prazos de guarda e realizacio de descarte de documentos.

06.04 Expedi¢do de documentos {Atividade)
Consiste na atividade que produz documentos para operacionalizar as rotinas
de remessa de documentagéo para fora do TRE/GO.

06.05 Autuacio, registro, acompanhamento ¢ cumprimento de feitos
(Atividade)

Esta ¢ a atividade produtora de documentos para operacionalizar a autuacéo e
registro, em assentamento préprio, de processos administrativos e judiciais,
bem como para acompanhar o seu andamento.

06.0€ Controle de acervo bibliografico {Atividade)
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

Consiste na atividade produtora de documentos  para gerenciamento de
conjuntos de livros, periédicos e outros tipos de publicacées.

07. CONTROLE ADMINISTRATIVO (FUNGAOQ)

Agrupam-se nesta fun¢do as atividades voltadas a verificagéo, por agentes
internos que integram a propria estrutura administrativa do TRE/GO, da
correta gestio administrativa da instituigdo. Incluem-se, também, as
atividades de suporte as inspec¢des realizadas por 6rgiaos externos com
atribuicdes legais para tal.

07.01 Atividade correcional (Atividade)

E a atividade que consiste na atuag3o orientadora, fiscalizadora e corretiva
das atividades cartoraria e jurisdicional, visando & prevengdo de
irregularidades, & padronizacéo e a qualidade dos servicos eleitorais.

07.02 Auditoria interna (Atividade)

E uma atividade de controle interno, de exame analitico dos procedimentos
administrativos que envolvem a gestdo or¢amentaria e financeira em atos
praticacdos pelas dependéncias do TRE/GO.

07.03 Supotte a auditoria externa (Atividade)

E a atividade que resulta do controle fiscal externo do TRE/GO, realizado pelo
Tribunal de Contas da Unido e Tribunal de Contas do Estado, para verificacio
da correta aplicacdo dos recursos or¢camentarios federal e estadual,
respectivamente.

07.04 Ouvidoria (Atividade)

E uma atividade que propicia a interlocucdo entre o cidadio e este Tribunal,
garantindo a transparéncia das informacdes e a melhoria continua dos
servicos publicos prestados por esta instituicao, de modo a fomentar o controle
social e a transparéncia, além de e confribuir para a boa governancga.

08 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (FUNGAOQ)

Esta funcdo refere-se ao controle da implantagdo, funcionamento 4
manutencdo dos sistemas informatizados e dos equipamentos eletrdénicos,
bem como as atividades de desenvolvimento de programas de computador e
de vistoria e protegéo da integridade dos documentos eletronicos.
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08.01 Desenvolvimento, operagdo e manutencdo de sistemas de
informatica (Atividade)

Esta atividade esta relacionada a pedido de manutengio de sistema e
solicitagéo de corre¢do de banco de dados.

PLANO DE CLASSIFICAGAC DE DOCUMENTOS DO TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DE GOIAS: ATIVIDADE-FIM

DESCRICAO DAS FUNCOES E ATIVIDADES

09 GERENCIAMENTO DO CADASTRO ELEITORAL (FUNCAO)

Nesta fungdo encontram-se reunidas todas as atividades que visam a
manutencao constante do cadastro de eleitores, e que assegurem, inclusive,
uma auditoria que aponte eventuais irregularidades nas inscrigbes e
promovam a sua regularizagio.

09.01 Disponibilidade de dados do cadastro eleitoral (Atividade)
Inserem-se aqui os documentos relacionados a divulgacio dos dados do
cadastro eleitoral, tais como solicitagdo de dados e relacio de titulos eleitorais
impressos para afixa¢io.

09.02 Processamento de Requerimento de Alistamento Eleitoral - RAE ¢
Atualizagdo da Situagédo do Eleitor - ASE {Atividade)

Nesta atividade incluem-se os documentos produzidos para a emissdo de
titulos eleitorais nos procedimentos de alistamento, transferéncia, 22 via e
revisdo. Incluem-se também formularios de RAE e ASE, bem como relatérios
diversos emitidos pelo sistema ELO.

09.03 Suspensao e Cancelamento (Atividade)

Esta atividade esta relacionada aos documentos gue geram modificacbes na
situagdo do eleitor, provocando a suspensdo dos direitos politicos ou o
cancelamento da inscricdo eleitoral. Incluem-se comunicacdes de 6bitos, de
condenacéo criminal, de conscricio e de interdigéo judicial por incapacidade
civil absoluta.

09.04 Regularizagéo da situagdo do Eleitor {Atividade)

Incluem-se nesta atividade os processos de duplicidade, requerimentos de
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regularizacdo, restabelecimento de inscrigdo eleitoral, guias de multas
eleitorais pagas, justificativa de auséncia as urnas e dispensa de pagamento
de multas. '

10 REGISTRO E CONTROLE DE DADOS DOS QUADROS PARTIDARIOS
(FUNGAO)

Esta fungdo é composta por documentos referentes as relacdes entre o
TRE/GO e os partidos politicos. Incluem-se comunicados de transmisséo de
programas politicos aprovados e enviados pelo TSE.

10.01 Registro de informagdes de partido politico (Atividade)

Agrupam-se nesta atividade os documentos utilizados para registro das
composi¢bes das comissbes executivas e diretdrios de orgaos partidarios
estadual e municipal.

10.02 Filiagao partidaria {Atividade)
Esta atividade acumula os documentos necessarios para acompanhamento,
pela Justica Eleitoral, das filiacdes dos eleitores junto acs partidos politicos.

10.03 Elaboracio de plano de midia dos Partidos Politicos (Atividade)
Inserem-se nesta atividade os documentos necessarios a elaboracaoc do plano
de midia, tais como requerimentos, oficios e outros.

10.04 Arquivamento dos programas politico-partidarios aprovados e
enviados pelo TSE (Atividade)

Esta atividade acumula os documentos aprovados e enviados pelo TSE
referentes aos programas politico-partidarios.

11 DECISAO E JULGAMENTO (FUNGAO)

Inserem-se nesta fungdo todas as atividades necessarias para dar suporte as
decisbes em processos judiciais, bem como para o proferimento dessas seja
pelo Tribunal Pleno, além das demais atividades realizadas em sessdes
plenarias do TRE/GO. Reinem-se aqui, também, as atividades desenvolvidas
para divulgacéo das decisdes e para comunicacdo de atos processuais.
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11.01 Prepara¢do, acompanhamento e registro da sessio plenaria
(Atividade)
Esta atividade acumula os documentos criados para viabilizar a realizacdo das

sessGes plenarias do Tribunal, e possibilitar o seu relato em ata.

11.02 Prestacdo de Contas de Partido/Comité Financeiro/Candidato
{Atividade)

Esta atividade acumula os documentos produzidos para exame téchico e
acompanhamento das contas de campanha eleitoral, com vistas a instruir os
processos a serem julgados pelo juiz eleitoral, pelo juiz membro ou pelo
Tribunai.

11.03 Registro de Candidatura (Atividade)

Esta atividade abrange todos os documentos necessarios ao processamento
dos pedidos de registro de candidatura, bem como as respectivas
impugnacgdes.

11.04 Revisdo Eleitoral (Atividade)

Consiste nos documentos gerados nos procedimentos de revisado do
eleitorado.

11.05 Julgamento dos demais feitos {Atividade)

Consiste na atividade para a qual sio criados todos os processos judiciais
destinados & apreciacéo, seja em sess3o plenaria, do colegiado de juizes do
Tribunal, seja em sentencas e decisdes proferidas por juiz eleitoral ou por
membro do Tribunal.

11.06 Comunicagdo e informagdo processual (Atividade)

Trata-se da atividade acumuladora dos documenios que resultam da
hecessidade de troca de informagdes entre os diversos orgéos e instancias da
Justica Eleitoral a fim de assegurar o bom andamento dos feitos judiciais, além
dos documentos criados para cientificagéo e informacgéo as partes de atos
processuais praticados.

11.07 Assessoramento juridico {Atividade)

Atividade de emissdo de opinido técnica de natureza juridica para dar suporte
as decisbes a serem proferidas em processos administrativos e judiciais.
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11.08 Compilagéo e divulgagdo doutrinaria e jurisprudencial (Atividade)
Esta atividade acuml.ila os documentos criados para organizar € disponibilizar
a comunidade juridica a jurisprudéncia firmada pelo TRE/GO e a doutrina
sobre Direito Eleitoral.

11.09 Registro de Pesquisas Eleitorais

Esta atividade inclui os documentos fornecidos por entidades e empresas que
reafizarem pesquisas de opinido relativas as eleigdes ou aos candidatos, &
bem como demais documentos gerados pelo TRE/GO relacionados com o
tfema.

11.10 Partido em formacao

Esta atividade inclui os documentos fornecidos por pessoa juridica de direito
privado, que assegura, no interesse do regime democratico, a autenticidade do
sistema representativo ¢ a defesa dos direitos fundamentais definidos na
Constituicdo Federal.

12 ADMINISTRAGAO E REALIZAGAO DO PLEITO (FUNCAO)

Nesta fungdo encontram-se reunidas todas as atividades administrativas
diretamente ligadas a elei¢édo, imprescindiveis a sua realizagao plena, durante
o curso integral de seu processo.

12.01 Campanha educativa e orientacdo a eleitor e candidato (Atividade)
Classificam-se nesta atividade os documentos produzidos nas acdes da
Justica Eleitoral voltadas ao esclarecimento de eleitores sobre procedimentos
de alistamento e uso da urna eletrbnica, além de outras atuagbes junto a
sociedade, relacionadas a conscientizagio da importancia do voto. Relnem-
se aqui, também, os documentos produzidos para orientagido sobre
procedimentos especificos a serem seguidos por candidatos.

12.02 Convocacgio e treinamento de mesario (Atividade)

Esta atividade reline os documentos criados para a convocagao & capacitagéo
dos mesarios que atuario nas mesas receptoras das secles eleitorais durante
a votagao.
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12.03 Constituicdo de junta eleitoral (Atividade)

Resultam desta atividade os documentos produzidos para viabilizar a criagéo e
organizacio das juntas eleitorais apuradoras, que realizarédo, se necessario, a
contagem manual dos votos. -

12.04 Preparagio, acompanhamento e logistica do processo eleitoral
(Atividade)

Nesta atividade sio acumulados os documentos criados para apoio as
operagbes administrativas necessarias ac bom andamento da elei¢ao.

12.05 Fiscalizacao da propaganda eleitoral (Atividade)

Consiste na atividade que produz os documentos decorrentes da verificacio
em campo, por autoridade judiciaria, da correta observancia, pelos candidatos
e partidos politicos das normas vigentes sobre propaganda politico-partidaria.
S&o aqui agrupados, por consequéncia, os documentos resultantes da
constatagao de irregular veiculagio da propaganda.

12.06 Apuragéo de votos (Atividade)
Acumulam-se, para a realizacdo desta atividade, os documentos criados para
registro de votagéo, a partir do qual € realizada a contagem de votos.

12.07 Divulgagao de eleicdo e dados eleitorais (Atividade)

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

12.08 Diplomacao de eleito (Atividade)
Reunem-se aqui os documentos criados para diplomar o candidato eleito para
0 cargo a que concorreu.

12.09 Cooperacio em eleigdo ndo-oficial (Atividade)

Originam-se desta.atividade os documentos que registram o uso de recursos
humanos e materiais da Justica Eleitoral em colaboracsio a eleigdo cuja
realizacdo ndo ¢ de competénecia legal do TRE/GO (organhizacbes néo
governamentais, conselhos profissionais, sindicatos etc).
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12.10 Votacao paralela (Atividade)

Originam-se desta atividade os documentos que registram a sistematica de
auditoria das urnas eletrénicas para comprovar o funcionamento correto dos
seus programas.

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DO ]
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

Fungio: A " |APERFEICOAMENTO 'E  GERENCIAMENTO
R - b - ADWINISTRATIVO . -
Atividade: 101.01 Elaboragdo de normas e regulamentacao
fadministrativa
Documentos: 01.01.01 Atos, circulares, comunicados, oficios-circulares,
portarias, provimentos, recomendagoes,
resoluches
01.01.02 Ordem de servigo normativa
01.01.03 Processo administrativo de elaboragdo ou
alteracédo de regulamento de pessoal
01.01.04 Capas de regimentos e regulamenios
01.01.05 Atas
01.01.06 instrucéo normativa
Atividade: 01.02 Planejamento, modernizacdo e reforma
fadministrativa
Documentos: 01.02.01 Proposta de alteragcdo de  procedimento
administrativo
01.02.02 Proposta de alteragdo ou atribuicdo de
competéncia administrativa
01.02.03 Proposta de criagéo ou alteracao de formularios ou
_ modelos de documentos
01.02.04 Proposta de modemizagio, reforma  ou
reestrufuracdo administrativa
01.02.05 Relatériofata de reunido de planejamento de
trabalho
01.02.06 Termo de abertura de projeto
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01.02.07 Termo de encerramento de projeto
01.02.08 Termo de mudanga no projeto
Atividade: 01.03 Organizacio de eventos e cerimdnias oficiais
Documentos: 01.03.01 Convites, folders, cartazes etc.
01.03.02 Cronograma de providéncias para ceriménia
01.03.03 Lista de precedéncia de autoridades
01.03.04 Oficio de agradecimento ou cumprimento
01.03.05 Oficio de convite para evento
01.03.06 Oficio-circular de convite para evento
01.03.07 Plano de composicdo da mesa
01.03.08 Relagao de agraciados com condecoragéo
01.03.09 Relagéo de convidados para evento
01.03.10 Relatério de gestéo
01.03.11 Release de noticias do TRE/GO
01.03.12 Roteiro de andamento da ceriménia
01.03.13 Roteiro de providéncias para ceriménia
Atividade: 01.04 Relagdes administrativas gerais
Documentos: [01.04.01 Certidbes fornecidas
01.04.02 Consulta institucional interna
01.04.03 Informag&o para instrugio processual
01.04.04 Memorando de solicitagdo ou informagdo de
| rocedimentos de servico
01.04.05 Relatério de atendimentos telefénicos
Atividade: 01.05 Comunicacéo administrativa
Documentos: 01.05.01 Boletim de divulgacéo
01.05.02 Boletim interno da Secretaria
01.05.03 Circular informativa de legislacio
01.05.04 Informativo institucional interno
01.05.05 Clipping
01.05.06 Comunicado de alteragio de endereco
01.05.07 Comunicado de cursos e eventos
01.05.08 Comunicado de direitos e deveres funcionais
01.05.09 Informativo de procedimentos de setvico
01.05.10 Comunicado médico
01.05.11 Lista telefénica de juizes e ocupantes de fungdo
comissionada
01.05.12 Relagao de zonas eleitorais
01.05.13 Oficio de solicitagdo
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Atividade: 01.06 Comunicacgéo institucional e rotinas
Documentos: 01.06.01 Consuita institucional externa
01.06.02 Consulta técnica a érgéo superior
01.06.03 Correspondéncias
01.06.04 Correspondéncias com orgao superior
01.06.05 Mensagem SIAFI
01.06.06 Oficio informativo institucional
Fungdo: 02 . [GESTAO PESSOQAL
Atividade: 02.01 Selecdo, nomeacgdc e Exoneragio de
Servidores
Documentos: 02.01.01 Ato de designacéo
02.01.02 Ato de dispensa
02.01.03 Ato de exoneragio
02.01.04 Ato de nomeacio
02.01.05 Ato de substituigéo
02.01.06 Ficha de inscricdo para concurso publico
02.01.07 Listagem de candidatos aprovados em concurso
pOblico
02.01.08 Memorando de comunicacdo de exoneragdo de|
servidor
02.01.09 Memorando de comunicagdo de nomeagio de|
ervidor
02.01.10 Procedimentos referentes a conveniéncia ou nao
de prorrogacado de concurso publico
02.01.11 Procedimentos referentes ao desligamento de
iservidor por exoneracdo a pedido ou vacancia
02.01.12 Processo administrativo de concurso publico
02.01.13 Processo de desisténcia de nomeagao definitiva
ou temporaria
02.01.14 Prontuario de candidatos desistentes
02.01.15 Recurso de candidato (para revisdo de resultado
de concurso publico)
02.01.16 Termo de compromisso e posse
02.01.17 Tituio de nomeacgao de servidor para cargo efetivo
02.01.18 Processo administrativo de substituigdo em
comiss&o
Atividade: 102.02 Designacio, nomeagao e registro cadastral dos|
inembros do TRE/GO e componentes do juizo
Documentos:  02.02.01 Curriculos dos Presidentes do TRE/GO
02.02.02 Fichas de assentamento de juizes, e promotores ¢
membros do TRE/GO
02.02.03 Indicacdo de substituto eventual de juiz eleitoral
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02.02.04 Oficio informativo de lista friplice
02.02.05 Processo administrativo de substituicdo de
magistrado por suspeigio
02.02.06 Quadro de dispensas e designag¢des de juizes
leitorais
02.02.07 Relagéo de juizes titulares
02.02.08 [Termo de compromisso e posse
02.02.09 Ato de designagdo de juiz eleitoral/membro do
TRE/GO
02.02.10 Certidées/declara¢des de informacgdes funcionais
02.02.11 - Memorando/oficio informative de afastamento de
autoridades (juizes, promotores € membros do
TRE/GO)
Atividade: 02.03 Capacitagio e aperfeigoamento funcional
Documentos: 02.03.01 Avaliacdo dos treinamentos e instrutores
02.03.02 Cadastro de instrutores internos e externos
02.03.03 Certificados relativos aos cursos e treinamentos
02.03.04 Cronogramas anuais de cursos
02.03.05 Dossié de congressos e seminarios
02.03.06 Dossié de cursos e eventos de capacitacio
externos
02.03.07 Dossié de cursos e eventos de capacitagio
internos
02.03.08 Lista de presenga em cursos e eventos de
capacitacao
02.03.09 Oficio informativo de eventos de capacitacio
02.03.10 Proposta de curso de capacitagio por instrutoria
interna/externa
02.03.11 Proposta de participagido em atividades culturais
02.03.12 Programas de cursos cadastrados
02.03.13 Convites e folders de eventos
02.03.14 Relatério de participacdo em eventos de
_capacitacao
Atividade: 02.04 Controle de frequéncia
Documentos: 02.04.01 Abonos de falta
02.04.02 Atestado de frequéncia de chefe de cartdrio
02.04.03 Cartao de pontoffolha de ponto
02.04.04 Memorando de comunicacdo das horas
extraordinarias prestadas pelo servidor
02.04.05 Memorando informativo de frequéncia de
magistrado
02.04.06 Processo administrativo de controle de frequéncial
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de auxiliar requisitado

02.04.07 Processo administrativo de controle de frequéncia
de juiz

02.04.08 Processo administrativo de controle de frequéncia
de servidor

02.04.09 Proposta de convocagao de servidores

02.04.10 Relatoric de controle de frequéncia de funcionarios|
terceirizados

02.04.11 Requerimento de regulariza¢do de ponto

Atividade: 102.05 Concessao de dirgitos, vantagens e beneficios
Documentos: 02.05.01 Apostila de remuneracdo e posi¢do funcional do

servidor

02.05.02 Ato de aposentadoria

02.05.03 Ato de concessio de pensao

02.05.04 Consulta para concesséo de auxilios sociais

02.05.05 Consulta para concessao de direitos funcionais

02.05.06 Consuita sobre feriades e dispensas de registro de
Honto

02.05.07 Consulta sobre sustacio de férias

02.05.08 Declaracdo de dependentes

02.05.09 Dossi@ de cadastramentos, transferéncias ¢
integralizacdes de pensbes

02.05.10 Dossié de inscricées no PASEP

02.05.11 Portaria de substituicdes de fungbes
comissionadas

02.05.12 Ficha de recadastramento de inativo

02.05.13 Ficha de recadastramento de pensionista

02.05.14 Formulario de concessio de aposentadoria

02.05.15 Formulario de concess&o de pensio civil

02.05.16 Memorando informativo de aposentadoria de
servidor

02.05.17 Memorando informativo de auxilio social

02.05.18 Memorando informativo de direitos funcionais

02.05.19 Memorando informativo de férias de servidor

02.05.20 ficio de esclarecimentos em mandado de|

eguranca

02.05.21 Pedido de esclarecimentos em processo judicial

02.05.22 Processo administrativo de concesséo de adicional
de insalubridade

02.05.23 Processo administrativo de concessio de adicional
de periculosidade

02.05.24 Processo administrativo de concesséo de adicional

or tempo de servigco
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2.05.25 Processo administrativo de concessio de
@aposentadoria
02.05.26 Processo administrativo de concessfo de auxilio
pre-escolar
02.05.27 Processo administrativo de concess&o de auxilio-
alimentacao
02.05.28 Processo administrativo de concesséo de auxilio-
funeral
02.05.29 Processo administrativo de concess&o de auxilio-
transporte
02.05.30 Processo administrativo de concessio de didrias e
assagens
02.05.31 Processo administrativo de concessio de férias a
uxiliar requisitado
02.05.32 rocesso administrativo de concessdo de férias a
ervidor
02.05.33 Processo administrativo de concessao de pensad
alimenticia
02.05.34 Processo administrativo de concessdo de pensao
temporaria
02.05.35 Processo administrativo de concessao de pensao
vitalicia
02.05.36 Processo administrativo de concesséo de quintos
02.05.37 Processo administrativo de concessds de
reembolso de assisténcia médica
02.05.38 Processo  administrativo de concessdo de
vantagens funcionais a servidor
02.05.39 Processo  administrativo de concessidc ou
upressio de direitos do servidor
02.05.40 Processo administrativo de contagem de tempo de
servico
02.05.41 Processo administrativo de conversdo de licencad
prémio em peclnia
02.05.42 Processo administrativo de desconto de penséo
alimenticia
02.05.43 Processo  administrativo de desligamento  dé
servidores requisitados
02.05.44 Processo administrativo de estorno de beneficio
02.05.45 Processo administrativo de isencéo de imposto de|
renda
02.05.46 Processo administrativo de parcelamento de débito
de servidor
02.05.47 Processo administrativo de prestag&o de contas dej
auxilio pré-escolar
02.05.48 Processo administrativo de registro de concessdes
de vantagens funcionais a servidor requisitado
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02.05.49

Processo administrativo de registro de licencas de
auxiliar requisttado

02.05.50

Processo adminisfrativo de solicitacdo de
diferencas salariais

02.05.51

Processo administrativo para cumprimento de
decisfo judicial

02.05.52

Processos de afastamento:

- para exercer mandato eletivo
- para depor

- para servir como jurado

02.05.53

Processo de averbagdo de tempo de
servico/contribuicao

02.05.54

Processos de concessdc para ausentar-se do
[servico:

- alistamento eleitoral

- casamento (gala)

- doacio de sangue

- curso de formagéo

- falecimento de familiares (nojo)

- horario especial para estudante

02.05.65

Processos de licenga:

- prémio por assiduidade
- acidente em servigo

- acotante

- acompanhamento de cénjuge
- atividade politica

- doenca na familia

- gestante

- paternidade

- servigo militar

- interesse particular

- saude

- capacitacdo

02.05.56

Processo de reverséo de penséo

02.05.57

Proposta de regularizagdo de cadastro de
beneficiarios

02.05.58

Relagéo de servidores com dependentes

02.05.59

Relatério estatistico mensal de aposentados €
pensionistas

02.05.60

Relatorio mensal de fechamento de folha

02.05.61

Processo administrativo de concessdo de auxilio)
bolsa de estudos

02.05.62

Processo administrativo de inclusao e exclusio de
dependentes de imposto de renda

Atividade:

02.06

Assisténcia médica e social
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Documentos: 02.06.01 |Cadastro de plano de salide
Inclusdo, exclusdo e alteracdo de Hitulares,
dependentes ¢ agregados
02.06.02 Contrato de vacinagao
02.06.03 Dossié de campanha de salde
Relatério, relagio de participantes, prestagéo de
contas, material de divuigac¢éo
02.06.04 Escala de plantdo
02.06.05 Laudo de vistoria
02.06.06 LLaudo médico-pericial
02.06.07 Laudo odontolégico-pericial
02.06.08 Lista de medicamentos para baixa
02.06.09 Oficio de convocagéo de pericia médica
02.06.10 Oficio de encaminhamento de laudo médico
02.06.11 Parecer médico
02.06.12 Processo administrativo de diagnéstico de doencdl
ocupacional relacionada ao trabalho
02.06.13 Processo administrativo de readaptacio ou
reconducéo de servidor
02.06.14 Prontuario médico do servidor
Inclui exame admissional, exames periddicos,
expedientes de licenga, correspondéncia de
comunicacao administrativa
02.06.15 Proposta de implantagdo de programa de
atendimento médico-social
02.06.16 Receita de medicamentos
02.06.17 Relatdrio de acompanhamento médico-social
02.06.18 Relatdrio estatistico mensal de atendimentos|
médicos -
02.06.19 Requerimento do titular para alteracdo do plano dej
satde (alteragio de plano de salde)
Relativo a inclusdo ou exclusdo de dependentes
e/ou agregados em plano de salde.
Atividade: 02.07 Avaliagao ¢ promocido funcional
Documentos: 02.07.01 Dossié de progressao funcional
02.07.02 Ficha de acompanhamento funcional
02.07.03 Processo  administrativo de progressdo ou
promog¢&o funcional
02.07.04 Relatorio geral de avaliagao de servidores
Atividade: 02.08 Lotagdo e movimentacio de pessoal
Documentos: 02.08.01 Ato de cessdo
02.08.02 to de lotacio ou relotacio
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02.08.03 Pedido de relotagao de servidor
02.08.04 Processo administrativo de cessfo de servidor
02.08.05 Processo administrativo referente a concurso de
remocao
02.08.06 Processo administrativo de redistribuicdo
02.08.07 Processo administrativo de permuta
Atividade: 02.09 Assentamento funcional
Documentos: 02.09.01 Certido de informagdes funcionais
02.09.02 Declaracéo de informagbes funcionais
02.09.03 Dossié funcional de servidor
02.09.04 Ficha de lotacio de servidor
02.09.05 Ficha funcional de servidor
02.09.06 Histérico profissional de servidor
02.09.07 Memorando de alteragéo de registros funcionais
02.09.08 Memorando de comunicagio de alteracido de
padrido de vencimentos
02.09.09 Processo administrativo de provimento e vacancia
e auxiliar requisitado
02.09.10 Processo administrativo de provimento
02.09.11 Prontuario de servidor
102.09.12 Quadro de pessoal
02.09.13 Relatorio estatistico mensal de pessoal
02.09.14 Relatdrio  estatistico mensal de servidores
requisitados
Atividade: 02.10 Requisicao de servidor
Documentos: 02.10.01 Processo de solicitacdo de prorrogagdo da
rmanéncia de servidor requisitado
02.10.02 Oficio de solicitagdo de servidores para o servico
eleitoral
02.10.03 Processo adminisirativo de requisicio de auxilian
de cartdrio
02.10.04 Processo administrativo de requisi¢cao de servidor
Atividade: 02.11 Selecdo e acompanhamento de estagiario
Documentos: 02.11.01 Declaracio de comprovagéo de estagio
02.11.02 Dossie de programa de estagio (relatérios, relagao
de participantes, avaliacdo, controle de expedi¢ao
de certificados)
02.11.03 Desligamento de estagiario
02.11.04 Memorando de frequéncia de estagiario
02.11.05 Processo de pagamento da bolsa-estagio
02.11.06 Prontudrio de estagidrio {(contém ficha cadastral,
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relatério de frequéncia)
Atividade: 02.12 Pagamento de pessoal
- Documentos:  [02.12.01 Ficha financeira de juiz
02.12.02 Contrato de averbagao de consignagao do servidor
02,1203 Folha de pagamento
02.12.04 Informativo de desconto em folha de pagamento
02.12.05 Planilha de alteracdo ou inclusdo de dados em
folha de pagamento
02.12.06 Processo administrative de consignacio em folha
de pagamento
02.12.07 Processo administrativo de pagamento de auxilios|
sociais
02.12.08 Processo administrativo de pagamento de
diferencas salariais
02.12.09 Processo administrativo de pagamento de horas
extraordinarias
02.12.10 Processo administrativo de pagamento de
vantagem pessoal
02.12.11 Processo administrativo de pagamento
extraordinario
02.12.12 Tabela de vencimentos e indices de reajuste
02.12.13 Processo administrativo para reembolso de oficial
de justica ou mandados cumpridos
02.12.14 Processo  administrativo de  acertos  de
ébitos/créditos
Atividade: 02.13 Instauracao de contencioso disciplinar
Documentos: 02.13.01 Processo administrativo de providéncias sobre
paralisacbes
02.13.02 Processo administrativo de sindicancia para
apuracao de acidente de trabalho
02.13.03 Processo administrativo disciplinar
02.13.04 Sindicancia
Atividade: 02.14 Registro financeiro atualizado do servidor
Documentos: 02.14.01 Comprovante de pagamento de imposto de renda
02.14.02 Declaragdo do Imposto de Renda Retido na €4
Fonte — DIRF
02.14.03 Fichas financeiras
02.14.04 InformacBes
02.14.05 Relagdo Anual de Informagbes Sociais — RAIS
. _ _ sobre servidores
 Fungdio: . 03 - _ IGESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIM@I_%IIAIS_’
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'E SERVICOS -
Atividade: 03.01 Cadastramento e atendimento ao fornecedor
Documentos:  03.01.01 Livro de registros cadastrais de fornecedores
03.01.02 Pedido de registro cadastral de fornecedor
03.01.03 Requerimento de atestado de capacidade técnica
Atividade: 03.02 Aquisigdo e gerenciamento de material de
consumo
Documentos: 03.02.01 Balancete mensal do almoxarifado
03.02.02 Contrato de aquisicio de material de consumo
03.02.03 Guia de remessa de material de consumo
103.02.04 Notas fiscais de aquisicdo de materiais de|
consumao
03.02.05 Pedido de compra de material de consumo
03.02.06 Processo administrativo de aquisicdo de material
de consumo
03.02.07 Proposta de aquisicdo de material de consumo
03.02.08 Proposta de contratacio de fornecedor de material
de consumo
03.02.09 Recibo de entrega de material de consumo
03.02.10 Requisicdo de material de consumo
03.02.11 ~ [Roteiro de entrega de material por malote
03.02.12 Termo aditivo de contrato de aquisigdo de material
e consumo
Atividade: 03.03 Aquisicdo e gerenciamento de bens
patrimoniais
Documentos: 03.03.01 Alvara de Construgéo
03.03.02 Apdlice de Seguro de Automdveis
03.03.03 Apolice de Seguro Predial
03.03.04 Atestado de Capacidade Técnica
03.03.05 Aviso de movimentacdo de material
03.03.06 Balancete mensal de bens patrimoniais
03.03.07 Certiddo de Qualificacio dos Profissionais
Terceirizados _
03.03.08 Certiddo Negativa de Débito junto a Receita
Federal do Brasil = Contribuic6es Previdenciarias —
CND
03.03.09 Contrato de aquisicio de material permanente
03.03.10 Diario de Obras
03.03.11 Dossié setorial de movimentagio patrimonial
03.03.12 Ficha de configuracdo de microcomputador
03.03.13 Formulario de atualizagdo de cadastro de
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microcomputador

03.03.14 Fotografia de Obras

03.03.15 Guia de Anotagdo de Regularidade Técnica
(ART/CREA)

03.03.16 Guia de retirada de material permanente

03.03.17 Guia de retormo para material permanente

03.03.18 Guia de transferéncia de material permanente

03.03.19 Inventario geral de bens patrimoniais

03.03.20 inventario parcial de bens patrimoniais

03.03.21 |audos de Sondagens de Terrenos

03.03.22 Livro-tombo de registro de movimentagéo

afrimonial

03.03.23 Manual de instru¢des de uso de equipamento

03.03.24 b/lemorando informativo de bens patrimoniais

03.03.25 Memoriais Descritos

03.03.26 Memorias de Calculos de Orcamentos e Projetos

03.03.27 Nota de fornecimento de material permanente

03.03.28 Nota fiscal de aquisi¢ao de material permanente

03.03.29 Pedido de suplementagio de nota de empenho

03.03.30 Processo administrativo de alienacdo de material
permanente por doacio

03.03.31 Processo administrativo de alienagdo de material
permanente por leildo

03.03.32 Processo administrativo de aquisicio de material
permanenie

03.03.33 Processo administrativo de designagao de
comissio de recebimento de material

03.03.34 Processo administrative de designagdo de
pregoeiro

03.03.35 Projeto de Levantamento Cadastral (Reformas)

03.03.36 Projetos aprovados — Corpo de Bombeiros

03.03.37 Projetos de Ar Condicionados

03.03.38 Projetos de Arquitetura

03.03.39 Projetos de Cabeamento Estruturado

03.03.40 Projetos de Circuitos Fechados de Video

03.03.41 Projetos de Fundag&o

03.03.42 Projetos de Instalagao de Gases

03.03.43 Projetos de Levantamento Altimétricos

03.03.44 Projetos de Sistema de Prote¢do contra Descargas)
Atmosféricas (SPDA)

03.03.45 Projetos Elétricos

03.03.46 Projetos Estruturais

03.03.47 Projetos Hidrossanitarios

03.03.48 Projetos Sistemas Anti-incéndio
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03.03.49 Proposta de aquisicdo de material permanente
03.03.50 Proposta de incorporacéo patrimonial
03.03.51 Recibo de empréstimo de equipamento de
' informatica
03.03.52 Relacao de softwares instalados
03.03.53 Relatdrio de distribuicdo de equipamentos de
informatica
03.03.54 Termo aditivo de contrato de aquisicdo de material
permanente
03.03.55 Termo de Aprovagéo de Projetos junto ao Corpo de
Bombeiros
03.03.56 Termo de Aquisigdo de imdvel — Cessdo de Imdvel
03.03.57 Termo de Aguisiciio de Imdvel — Doacgéo
03.03.58 Termo de Designacgdo de Fiscal de Contrato
03.03.59 Termo de Habite-se
03.03.60 Termo de responsabilidade por bens patrimoniais
03.03.61 Termo de Uso de Solo
03.03.62 Termo de Vistoria de Companhia de Energia
Elétrica
03.03.63 Termo de Garantia de Servigos
03.03.64 Procedimento administrativo de furto/extravio
Atividade: 03.04 Contratacéo e execugao de servigo externo
Documentos; 03.04.01 Contratc de prestacéo de servigos
03.04.02 Oficio de execugao de servicos e obras
03.04.03 Pedido de servico de manutengdo externo
03.04.04 Processo administrativo de contratagio de
Bervicos
03.04.05 Processo administrativo de designacido de
comissdo de acompanhamento e/ou recebimento
de obra
03.04.06 Proposta de contratagao de servigos
03.04.07 Relatéric de acompanhamento e fiscalizacdo dos
iservicos de mao de obra temporaria
03.04.08 Relatério de visita de empresa de manutencao
03.04.09 Relatorio dos servigos prestados por empresas
especializadas
03.04.10 Termo aditivo de contrato de prestacio de servigos
Atividade: 03.05 Requisi¢cao e execugdo de servigo interno
Documentos: 03.05.01 Formulario para requisicao de Veiculos
03.05.02 Memorando de regularizag@o de pedido de servigo
03.05.03 Memorando informativo de cépias reprograficas
03.05.04 Ordem de servigo de manutencao

Anexo | da Resolugdo TRE/GO n® 278 de 16/04/2018 - Pag. 26



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

03.05.05 Pedido de servigo de manutencao interno
03.05.06 Pedido de servigos graficos
03.05.07 Projeto técnico de execugdo de servigo interno
03.05.08 Recibo de entrega de material confeccionado
03.05.09 Relatorio de aferigéo de reldgios
03.05.10 Relatorio de controle de copias reprograficas
03.05.11 Relatorio de execugdo de confecgdo de bem
patrimenial
03.05.12 Relatério de ordens de servigo de manutengio
03.05.13 Reqwmgao de céplas lmpressas
Atividade: 03.06 Gerenclamento de contratos
Documentos: 03.06.01 Dossié de comunicagdes internas sobre contratos
03.06.02 Pedido de esclarecimento ou alteragdo contratual
03.06.03 Relacdo de coniratos e garantias contratuais
vigentes
03.06.04 Notificagdo de descumprimento contratual
03.06.05 Apllcagéo de penalldades
- FUNGCAO: . p4 GERENQIAMENTO DE BENS [MOVEls
Atividade: 04.01 Fornemmento de sewlgos basicos
Documentos: 04.01.01 Boletim de conferéncia de conta telefénica
04.01.02 Dossié de fornecimento de agua
04.01.03 Dossié de fornecimento de energia
04.01.04 Dossié de servigos de telefonia
04.01.06 Lista de controle interno de ligagdes interurbanas
04.01.06 Memorando de encaminhamento de contas para
pagamento
04.01.07 Oficio de alteracdo de titularidade efou enderego
de imbvel
04.01.08 Oficio de solicitagdo de providéncias aos
fornecedores de agua, [uz e gas
04,01.09 Oficio informativo de fornecimento de servigos
bésicos
Atividade: 04.02 Aqulsu;éo, Iocagao e allenagéo de |movel
Documentos: 04.02.01 Atestado de ocupacédo de imével
04.02.02 Consulta para uso de imével por convénio
04.02.03 Contrato de locacao
04.02.04 Dossié de locagao de imovel
04.02.05 Dossié de pesquisa para locagio de imoveis
04.02.06 Oficio de consulta sobre patriménio imobiliario
4.02.07 Recibo de entrega dos atestados de ocupacao de|
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imovel
Atividade: 04.03 Seguranga
Documentos: 04.03.01 Ficha de controle de circulagdo de material
ermanente
04.03.02 richa de controle de devolugdo de cracha de
advogado
04.03.03 Ficha de controle de distribuigdo de chaves
04.03.04 Ficha de controle de visitas
_ 04.03.05 imagens gravadas em sistemas de seguranca
FUNCAO: 05 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
Atividade: 05.01 Planejamentc e programagio orcamentaria
Documentos: 05.01.01 Dossié de pedidos de inclusdo na proposta
orcamentaria
05.01.02 Dossié de pedidos de inclusdo na proposta
orcamentaria eleitoral
05.01.03 Dossié do plano plurianual
05.01.04 Planilha anual de previsdo de gastos com
contratos
05.01.05 Planilha anual de previséo de gastos de pessoal
05.01.06 Planilha anual de programag¢io or¢camentaria de
custeios
05.01.07 Planilha de acompanhamento mensatl das metas
_ fisicas
05.01.08 Planilha setorial de previsao de gastos
05.01.09 Proposta orcamentaria da verba estadual
05.01.10 Proposta orcamentaria da verba federal
05.01.11 Proposta or¢amentaria eleitoral
05.01.12 Quadre demonstrativo parcial de previsdo
prcamentaria
05.01.13 Relatério de acompanhamento mensal das|
despesas de pessoal
05.01.14 Relatorio de previsao orgamentaria
Atividade: 05.02 Execucéo crcamentaria e financeira
Documentos: 105.02.01 Ato de reconhecimento de divida
05.02.02 Formuldrio de cadastramento de operador do
SIAFL
05.02.03 Memorando informativo de verba or¢amentaria
05.02.04 Nota de empenho
05.02.05 Nota de pré-empenho
05.02.06 Nota orcamentaria
05.02.07 Processo administrativo de reconhecimento de
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divida
05.02.08 Quadro de desempenho or¢amentario
Atividade: 05.03 Programagio e execugio financeira
Documenios: 05.03.01 Extrato de conta Gnica
05.03.02 Ficha de langamento de pagamentos
05.03.03 Nota de programacao financeira
05.03.04 Ordem bancéria de pagamento
05.03.05 Processo administrativo de pagamento de contas
nblicas
05.03.06 Relatorio de confirmagao de data de credito
05.03.07 Relatério mensal de programagao financeira
Atividade: 05.04 Controle de Contabilidade
Documentos: 05.04.01 Extrato de DARF
05.04.02 Extrato de nota de langcamento
05.04.03 Extrato de ordem bancaria
05.04.04 Extrato demonstrativo da execucio da despesa
05.04.05 Extrato de didrio contabil
05.04.06 Processo administrativo de concessdo de
suprimento de fundos
05.04.07 Processo administrativo de ressarcimento
05.04.08 Processo administrativo de restos a pagar
- 05.04.09 Relatério de gestao fiscal
: 05.05 Planejamento Estratégico
Documentos: 05.05.01 OCficios e Memorandos
05.05.02 Atas de reunido
05.05.03 Acompanhamento de projetos
05.05.04 Indicadores
05.05.05 Planejamento Estratégico
FUNGAO: 06 GESTAQ DE DOCUMENTOS E INFORMACOES
Atividade: 106.01 Controle da movimentagao de documentos
Documentos: 06.01.01 Livro de contfrole de entrega de documentos
06.01.02 Livio de controle de entrega de materiais ¢
equipamentos
06.01.03 Relagao de distribuicio de documentos internos
06.01.04 Relacao de entrega de documentos
06.01.05 Relagdo de remessa de documentos para
arquivamento
Atividade: 06.02 Registro de entrada e protocolo de
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documentos
Documentos: 06.02.01 Ficha de entrada de dados para protocolo
06.02.02 Guia de expedicio de correspondéncias do TSE
06.02.03 |Livro de registro de entrada de documentos
06.02.04 Recibo de entrega de documentos néo
protocolados
06.02.05 Recibo de entrega de documentos protocolados
06.02.06 Relacgéo de diarios oficiais recebidos
06.02.07 Relacdo de distribuicao de correspondéncias
06.02.08 Relagdo de documentos recebidos do TSE — via
SEDEX
Atividade: 06.03 Classificacio e destinagdo de documentos
Documentos: 06.03.01 Ficha cadastral de tipo documental
06.03.02 Flano de classificacio de documentos
06.03.03 Processo  administrativo de descarte de
documentos
06.03.04 Tabela de temporalidade de documentos
Atividade: 06.04 Expedicdo de documentos
Documentos: 06.04.01 Autorizacao para retirada de documentos
06.04.02 Aviso de recebimento de correspondéncia — AR
06.04.03 Circular expedida
06.04.04 Extrato de decisao para publicagao
06.04.05 Lista de postagem de SEDEX
06.04.06 Registro de expedicdo de documentos
06.04.07 Livro de registro de oficios circulares expedidos
06.04.08 Oficio e Memorando
06.04.09 Recibo de entrega de oficio
06.04.10 Relagdo de entrega de malote
06.04.11 Relacdo de remessa de correspondéncia 3
Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos -
EBCT
06.04.12 Relatério de movimento mensal de maquina de
franquear correspondéncias
06.04.13 Relatorio de transmissdo automatica de laudas
ara publicacéo
06.04.14 Relatorio mensal de fechamento de postagens
Atividade: 06.05 Autuagdo, registro, acompanhamento
cumprimento de feitos
Documentos: 06.05.01 Ficha de acompanhamento processual
06.05.02 Livro de registro de cartas precatorias
06.05.03 Livro de registro de processos
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06.05.04 Livro para assentamento de multa eleitoral
06.05.05 Livro para langamento de rol de culpados
06.05.08 Livro para langamento de termo de audiéncia
06.05.07 Livro para registro de feito em andamento
06.05.08 Relatorlo estatlstlco de processos conclusos
Atividade: 06.06 Co ntroie de acervo blbliogréfnco
Documentos: 06.06.01 Planilha de alimentacéo da base de dados
06.06.02 Relatérlo admlnlstratwo de controle de acervo
FUNGAO:- - o7z 'CONTRQLE ADMINISTRATIVQ
Atividade: 07.01 Atividade Correcnonal
Documentos:  [07.01.01 Ata
07.01.02 Procedimento de apuragédo preliminar
07.01.03 Oficio informativo de correigdo extraordinaria
_ realizada pelo Juiz eleitoral
07.01.04 Processo  administrativo de apuracio de
responsabilidade de juizo eleitoral
07.01.05 Processo de inspegado em cartério
07.01.06 Processo de correi¢io ordinaria
07.01.07 Processo de correigdo extraordinéria
07.01.08 Provimento
07.01.09 Relatdrio _
07.01.10 Termo de visita em correigéo
Atividade: 07.02 Auditoria interna
Documentos: 07.02.01 Formulario de admisséo de servidor
07.02.02 Formulario de desligamento de servidor
07.02.03 Guia de encaminhamento de dados de pessoal ao
TCU
07.02.04 Processo administrativo de controle de inventario
de bens patrimoniais
07.02.05 Processo  administrativo de  controle  dé
_ encerramento do exercicio financeiro
07.02.06 Processo administrativo de controle de inventario
nalitic? do almoxarifado
Atividade: 07.03 Suporte a auditoria externa
Documentos 07.03.01 Certificados de auditoria
07.03.02 Processo  administrativo de consolidagéo dé
posentadorias
07.03.03 rocesso administrativo de controle da tomada de
contas anual
07.03.04  Processo administrativo de controle da tomada de
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contas aspecial
07.03.05 Processo administrativo de diligéncia do TCU
07.03.06 Processo administrativo de inspecéo do TCU
07.03.07  Relatdrios de auditoria
Atividade: 07.04 Quvidoria
Documentos: 07.04.01 Reclamacdes
07.04.02 Dendincia
07.04.03 Elogio
07.04.04 Sugestéo
07.04.05 Pedido de informacio
07.04.06 Relatério de gestdo da Quvidoria
FUNGAO: 08 GESTAO DE TECNOLOGIA DE INFORMATICA
Atividade: 08.01 Desenvolvimento, operacido e manutengio de
sistema informatizado
Documentos: 08.01.01 Dossié de sistemas desenvolvidos
08.01.02 Ficha de atendimento ao usuario
08.01.03 Formulario de cadastramento de usuario dos
lsistemas administrativos
08.01.04 Licenca de uso de software
08.01.05 Manual de sistema desenvolvido
08.01.06 Memorando informativo de sistemas
08.01.07 Nota fiscal de aquisi¢gdo de software
08.01.08 Oficio informativo de usuario de sistema
08.01.09 Relagao de copias de segurancga geradas
08.01.10 Relatorio de acesso a internet/intranet
08.01.11 Relatorio de atividade técnica
08.01.12 Requisicdo de conta de correio eletronico
' FUNCAO: 0 IGERENCIAMENTO DO CADASTRO ELEITORAL
Atividade: 09.01 Disponibilidade de dados do cadastro eleitoral
Documentos: 09.01.01 Pedidos de dados constantes do cadastro eleitoral
09.01.02 Relacdo de titulos eleitorais impressos para
fafixacéo - AFIZON
Atividade: 09.02 Processamento de Requerimento d
Alistamento Eleitoral - RAE e de Atualizagéo da
Situacdo do Eleitor - ASE
Documentos 09.02.01 Formularios de titulo eleitoral e respectivo
Protocolo de Entrega de Titulo Eleitoral - PETE,
inutilizados durante sua emissdo, por erro na

Anexo | da Resolucdo TRE/GO n® 278 de 16/04/2018 — Pag. 32



o

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

digitacdo ou erro na impressio |
00.02.02 Livios de registro de inscrigio/transferéncia/2dy
via/revisdo
09.02.03 PETE assinado pelo eleitor
09.02.04 RAE e documentos pessoais do eleitor
09.02.05 Relatério de ocorréncias na critica do movimento
RAE
09.02.06 Relatério sintético de RAEs
09.02.07 Relatérios diversos extraidos do sistema ELLO
090.02.08 Relatério de ocorréncias ha critica do movimento
ASE
09.02.09 Titulo eleitoral ndo procurado pelo eleitor e
respectwo PETE
Atividade: 09.03 Suspenséo & Cancelamento
Documentos: 09.03.01 Cancelamento de inscrigdo eleitoral
09.03.02 Comunicacdo de interdicdo  judicial por
incapacidade civil absoluta
09.03.03 Comunica¢éo de condenagio
09.03.04 Comunicagdo de conscri¢io
00.03.05 Comunicacédo de obitos
09.03.06 Suspensio dos direitos politicos do eleitor
Atividade: 09.04 Regularizacio da situag¢éo do eleitor
Documentos: 09.04.01 Dispensa de pagamento de multas eleitorais
09.04.02 Edital
09.04.03 Guia de multas eleitorais pagas efou declaracio
de insuficiéncia econdémica
09.04.04 Justificativa de auséncia as urnas
09.04.05 Pedido de reversdo de transferéncia equivocada
| de titulo eleitoral
09.04.06 Processo de duplicidade/pluralidade de inscrigbes
09.04.07 Processo de restabelecimento de direitos politicos|
do eleitor
09.04.08 Procedimento de regularizagdo de situagéol
eleitoral
09.04. 09 Requerimentos
FUNQAO ] El e REGISTRO E CONTROLE DE DADOS DO
L QUADROS PARTIDARIOS
Atlwdade 10.01 Registro de informagdes de partido politico
Documentos: 10.01.01 Requerimento de anotagdo de oérg3o partidario
municipal e delegados
10.01.02 Ata de convencao partidaria
10.01.03 Comunicado de dissolugio de comiss&o proviséria
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10.01.04 Comunicado de realizag&o de convencéo

10.01.05 Delegados, representantes e fiscais partidarios.
Credenciamentos

10.01.08 Documento recebido/remetido defpara partido
politico _

10.01.07 Lista de presenca para a eleicdo da comisséo
executiva e conselho fiscal e suplentes do diretérig
municipal

10.01.08 Relacdo sobre a composigdo dos diretério
municipais e comissbes provisdrias dos 6érgdo
partidarios dos municipios enviada pela Sec¢éo de
Gerenciamento de Dados Partidarios — TRE/GO

10.01.09 Requerimento de anotagdo de odrgdo partidario
regional e de delegados

10.01.10 Requerimento de certidao

10.01.11 Comunicado de intervengio partidaria

Atividade: 10.02 Filiagdo Partidaria
Documentos:  [10.02.01 Autos de processo de duplicidade de filiagao)
partidaria

10.02.02 Comunicado de desfiliacio partidaria

10.02.03 Editai da dltima relagdo de filiados apos o©
processamento da regulariza¢éo das duplicidades

10.02.04 Edital de convocacao de filiados para a convengao
municipal '

10.02.05 Lista de filiados impressa, CD ou disquete

10.02.06 Micro fichas de filiag&o partidaria

10.02.07 Requerimento ou cbpia da certiddo de filiagao

artidaria

10.02.08 Liberacdo de senha Filiaweb

10.02.09 Pedido de lista especial

10.02.10 Requerimento de usuario/senha €
lagregagdo/desagregacao no Sigtema Elo 6

Atividade: 10.03 Elaboracao de planc de midia dos Partidos
Politicos

Documentos: 10.03.01 Processo de requerimento do diretério regional de
partido politico com relatério e voto.

10.03.02 Plano de midia das insergbes estaduais dos|
programas politico-partidarios no radio e na TV.

10.03.03 Oficio encaminhado aos diretdrios regionais dos|
partidos politicos com o respectivo plano de midia,
relatério, voto e certiddo de julgamento.

Atividade: 10.04 Arquivamento dos programas  politico

Anexo | da Resolugiio TREASO n® 278 de 16/04/2018 — Pag. 34




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

partidarios aprovados e enviados pelo TSE.
Documentos: 10.04.01 Comunicados de transmissdo dos programas
politicos aprovados e enviados pelo TSE.
- FUNGAO: = |11 ' DECISAO E JULGAMENTO
Atividade: 11.01 Preparagdo, acompanhamento e registro da
esséo plenaria
Documentos: 11.01.01 Calendario das sessdes plenarias
11.01.02 Atas das sessdes plenarias
11.01.03 Pauta da sessao plenaria
11.01.04 idias da sessdo plenéria
Atividade: 11.02 Prestagdio de Contas de Partido/Comité
Financeiro/Candidato
Documentos: 11.02.01 Balancetes mensais apresentados pelos partidos
11.02.02 Disquetes relacionados a prestagdo de contas
11.02.03 Expediente recebido
11.02.04 Expediente remetido
11.02.05 Pedido de interven¢éo de comité
11.02.06 Prestacdo de contas anual dos partidos politicos
11.02.07 Prestacio de contas dos candidatos
11.02.08 Prestacdio de contas dos comités financeiros
referentes as eleicbes
11.02.09 Prestacdo de contas dos partidos politicos
referente as eleicdes
11.02.10 Registro de comité financeiro
Atividade: 11.03 Registro de Candidatura
Documentos: 11.03.01 Arguicdes de inelegibilidade
11.03.02 Autos de processo de impugnacio
11.03.03 Autos de processo de registro de candidatura
11.03.04 Certiddo fornecida a candidato a cargo eletivo
11/03/05 Comunicacao ao TRE/GO de cassagao de registro
de candidatura
11.03.06 Comunicados de processos encaminhados TSE
11.03.07 Comunicacio ao TRE/GO de quantitativo de vagas
na camara de vereadores
11.03.08 Comunicagio de diplomacdo de militar eleifo 3
autoridade militar
11.03.09 Edital
11.03.10 Expediente recebido
11.03.11 Expediente remetido
11.03.12 Livro de registro de candidatura a cargo eletivo
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11.03.13 Relatdrio fornecido pelo sistema de registro de)
candidatura
11.03.14 Relatério/documentos referentes a audiéncia de
dados da urna eletrénica
11.03.15 Requerimento de abertura/conferéncia de livro ata
11.03.16 Comunicados dos partidos politicos
Atividade: 11.04 Reviséao eleitoral
Documentos:  [11.04.01 Ata
11.04.02 Atestado (de eleitor) apresentado durante revis&o
11.04.03 Processo de reviséo eleitoral
11.04.04 Caderno de revisédo
11.04.05 Editai
11.04.06 Expediente recebido
11.04.07 Expediente remetido
11.04.08 Listagem geral de eleitores
11.04.09 Prestacao de contas de suprimento de fundos
Atividade: 11.05 Julgamento dos demais feitos
11.05.01 Acao de impugnacao de mandato eletivo
Documentos: 11.05.02 Acao de investigago judicial eleitoral
11.05.03 Alvara de soltura
11.05.04 Apuracio das eleigbes
11.05.05 Conflitos de competéncia
11.05.06 Consulias, representagdes e reclamagdes
11.05.07 Denuncia
11.05.08 Exce¢ao de impedimento
11.05.09 Excecao de incompeténcia
11.05.10 Excecdo de suspeicéo
11.05.11 Habeas Corpus e recursos respectivos
11.05.12 Habeas Data e recursos respectivos
11.05.13 Inquéritos policiais
11.05.14 Uulgamento de impugnagio ou anulacéo de urnas
11.05.15 Mandado de Injuncéo e recursos respectivos
11.05.16 Mandado de pris&o
11.05.17 F\Ilandado de Seguranga e recursos respectivos
11.05.18 Matéria administrativa, pedido de realizagdo de
plebiscito € criagédo ou remanejamento de zona
eleitoral
11.05.19 Medida Cautelar
11.05.20 Outros feites ndo nominados nas classes
anteriores e que devam ser autuados
11.05.21 Processos criminais de competéncia originaria do
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itribunal
11.05.22 Recurso contra expedicio de diploma
11.05.23 Recursos criminais
11.05.24 Recursos eleitorais
11.05.25 Requerimentos de horario eleitoral gratuito
11.05.26 Agravo de instrumento '
11.05.27 Petigao
11.05.28 Aca0 penal eleitoral
11.05.29 Acao rescisoria
11.05.30 Crimes eleitorais
11.05.31 [Termo circunstanciado de ocorréncia
Atividade: 11.06 Comunicagéo e informagéo processual
Documentos: 11.06.01 Boletim de decisdo judicial
11.06.02 Carta de ordem
11.06.03 Carta precatoéria
11.06.04 Carta rogatéria
11.06.05 Certidao de objeto e pé
11.06.06 Mandado de intimacao
11.06.07 Oficio de encaminhamento de carta precatéria
11.06.08 Oficio de encaminhamento de certiddo de crimes|
eleitorais
11.06.09 Oficio de solicitacio de certidao criminal eleitoral
11.08.10 Oficio de solicitagdo de informacéo para instrucéo,
de processo judicial
11.06.11 Oficio informativo de decisdo em inquérito policial
11.06.12 Oficio informativo de processo crime eleitoral
11.06.13 Peticdo avulsa
Atividade: 11.07 Assessoramento juridico
Documentos: 11.07.01 Despacho de admissibilidade recursal
11.07.02 Parecer juridico
Atividade: 11.08 Compilagdo ¢ divulgacio doutrinaria
jurisprudencial 1
Documentos: 11.08.01 Acordao
11.08.02 Publicagbes, encadernados e revistas
11.08.03 Resolugao
Atividade: 11.09 Registro de Pesquisas Eleitorais
Documentos: 11.09.01 Autos de processo de registro de pesquisas
11.09.02 Redguerimento de certiddo
11.09.03 Expediente recebido
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11.09.04 Expediente remetido
11.09.05 Impugnac¢io
11.09.06 Resultado da pesquisa

11.09.07

Requerimento de acesso a pesquisa eleitoral

'AtiVid'ac"ie.

11.10

Partidc; éznii“f.di'maqéo

Documentos: [11.10.01 Registro de 6rgao de partido politico em formacéo
- ROPPF
11.10.02 Comunicagdo de deferimento/indeferimento dej
registro de partido politico em formacgao
11.10.03 Requerimento recebido de partido em formacgao
- FUNCAO: A2 IADMINISTRACAO E REALIZACAO DO PLEITO
Atividade: 12.01 Campanha educativa e orientacdo a eleitor ¢
candidato
Documentos: 12.01.041 Folheto didatico do voto eleirdnico
12.01.02 Folheto informativo ao eleitor
12.01.03 Manual e folheto de instru¢des ao candidato
12.01.04 Oficio informativo de agdes educativas
Atividade: 12.02 Convocacio e treinamento de mesario
Documentos: 12.02.01 Atestado (apresentado por mesario)
12.02.02 Carta convocatéria
12.02.03 Edital
12.02.04 Justificacio de mesario
12.02.05 Lista de presenca
12.02.06 anual de instrugbes de mesarios
12.02.07 Pedido de dispensa
12.02.08 Atestado de comparecimento de mesario
12.02.09 Processo de mesario faltoso
12.02.10 Recibo de entrega de vale-alimentagéo
Atividade; 12.03 Constituicao de junta eleitoral
Documentos: 12.03.01 Atestado (apresentado por escrutinador)
12.03.02 Ficha cadastral de membro de junta eleitoral
12.03.03 Carta convocatdria
12.03.04 Edital
12.03.05 Lista de presenca
12.03.06 Pedido de dispensa
12.03.07 Processo administrativo de composigio de junta
cleitoral
12.03.08 Comunicado de nomeagbes realizadas pelo
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apoio a votacdo paralela

12.10.13 Folha de votagéo

12.10.14 Boletim de urna

12.10.15 Relatorios emitidos pelo sistema de apoio a
votacio paralela

12.10.16 Material de gravagéo de audio e video

12.10.17 Expediente recebido

12.10.18 Expediente remetido
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Presidente da Junta Eleitoral

12.03.09 Nomeagéao de escrutinadores e auxiliares
Atividade: 12.04 Prepara¢do, acompanhamento e logistica do|
rocesso eleitoral
Documentos: 12.04.01 Circular informativa de andamento de eleigéo
12.04.02 Dossié de procedimentos adotados para a eleigéo
12.04.03 Dossié de urna eletrénica
12.04.04 Oficio de solicitacao de providéncias a partido
oliticos
12.04.05 Oficio informativo de locais de votacdo
12.04.06 Edital de carga e lacre
12.04.07 Edital de geracéo de midia
12.04.08 Relatorio de vistoria de local de votagéo
12.04.09 Solicitagdo de forga militar
12.04.10 Procedimento administrativo de verificacdo de foto
e dados do candidato em urna eletrbnica
12.04.11 Guia de remessa de dados para processamento
12.04.12 Processo administrativo de agregacgio de secées
12.04.13 Termo de ajustamento de conduta - TAC
12.04.14 Procedimento administrative sobre rota de

fransporte de elei_tores

Atividade: 12.05 Fiscalizagdo da propagandé eleitoral

Documentos: 12.05.01 Processo administrativo de apuracido de
_ iregularidade em propaganda politica partidaria
12.05.02 Processo fiscalizatdrio de propaganda eieitoral
12.05.03 Notificaglo para retirada de propaganda eleitoral
Atividade: 12.06 Apuracao de votos
Documentos:  [12.06.01 Ata de votacdo
12.086.02 Ata final de apuragado de eleigdo e proclamacéo de
eleitos
12.06.03 Boletim de urna (BU)
12.06.04 Boletim de justificativa (BJ)
12.06.05 Caderno de folha de votagéo
12.06.06 Cartdo de meméria (flashs cards) de votacédo e
carga — eliminacio de dados
12.06.07 Cédula impressa
12.06.08 Cédulas apuradas
12.06.09 Comprovantes de comparecimento a eleigdo
(canhotos) que permanecerem junto a folha de
votacio
12.08.10 Lacres de urha nao utilizados
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12.06.11 Recibo de entrega de BU a comité interpartidario
12.06.12 Zerésima
Atividade: 12.07 Divulgagéo de elei¢do ¢ dados eleitorais
Documentos: 12.07.01 Relagdo de candidatos com indicagédo dos eleitos|
em eleicbes municipais
12.07.02 Relatérios de classificagdo dos candidatos ¢
consolidacdo da votagdo
12.07.03 Relatério de resultado da votagédo dos candidatos;
or municipio
12.07.04 Relatorio de votagdo dos candidatos por se¢éo
12.07.05 Relatorio final de resultade de votagao
12.07.06 Requerimento de resultado de votagao (substituiu
peticac)
12.07.07 Resumo oficial da apuragdo das eleigbes
Atividade: 12.08 Diplomagdo de eleito
Documentos: 12.08.01 Ata
12.08.02 Diploma de eleito
12.08.03 Diploma de suplente de cargo eletivo
12.08.04 Edital
12.08.05 Comprovante de quitagio com o servigo militar
Atividade: 12.09 Cooperacdo em eleigdo ndo-oficial
Documentos: 12.09.01 Recibo de empréstimo de urnas
12.09.02 Relatério de reunido para realizagdo de eleigdo

nao-oficial

210

Votacao paralela' -

Atividade:
Documentos: [12.10.01 Ata de instalacao
12.10.02 Ata de sorteio
12.10.03 Ata de reunido de trabalho
12.10.04 Ata de reunido com partidos politicos, coligagdes,
OAB e Ministério Publico
12.10.05 Ata de encerramento de trabalhos
12.10.06 Pedido de credenciamento de fiscais
12.10.07 Edital
12.10.08 Ata de procedimento de recothimento, preparacao
_ de uma substituta & remessa da urna original
12.10.09 Cédula de votagéo
12.10.10 Relatério de auditoria externa
12.10.11 Relatorio de zerésima expedido pela urna
eletronica
12.10.12 Relatério de zerésima expedido pelo sistema de
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01 APERFEICOAMENTO E GERENCIAMENTO ADMINISTRATIVO [FUNGAD)

ANEXQ (|
RESOLUGAC TREIGE W* 27612018
TABELA GE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Arrr Il Biesalmin o ATEARVI Tabals dn TormersErdar

PRAZOS DE GUARDA
CODKEO ATWVIDADE DOCUMENTO GERADO Via Arquiver DESTINAGAO FINAL OBSERVAGAD
Arqulve Codrenis i E{"h
Resolugio CONARQ n® 14/2001, cod. Classil.
L 010, Ha ausénela de local apropriado, sugers
01.1.01 :‘t)nr:;ricah:ulares, cormincacios. °f,'c'°.ﬂ"u'|af“; via Onica 2 anos 5 anag guarda parmanente  fse a iransk la desles doc aoy
v ' H b servige da jursprudéncla & divulgagie a0 final
de cada gestan.
Elaboragio de 014.01.02 Crdam dle servigo normaliva vha Gnica endquanle vigorar o abjeto da 15 enos guarde parmanente
M0 [Oormase erdem de sanvigo .
7 pegulamentagia Processa administrativo de elaboragio ou aileragsio L
dmiinistrativa 01,0103 e regulamento da pessoal wid Unica 5 anos 10 angs guarda permanente
i cipia impressa e . guarda permansnie
01.01.04 [Capas de regimenlos & regulamenles P a Plal 1ano {Arquive Local) -
M.00.05 |Atas cépia‘iﬁn;ﬁ:ssa L 1ane - guarda penmanenis -
01.01.08 [Inslrugéc normativa via Unica 2 anos — guarda parmancnls —
01.02.01 |Proposta de alterecao de proged| via onica Zanos 5 anos Quarda permanente
Propesta de alleracdo ov alribuigao de compets P
010202 administrative via Gnica 3 anos 5anos quards permanenis
Proposia ds criagho ou alteragie da formularios ou -
Fianejamento, 01.02.03 madslos de documentos wig (mca 3 anos 5 anos guarda permansnie B
demi L] P A
01.82 1 otorma 01.02.04 [1oPOStE de g4, refrma au ¥ via inica 3anos 5 anos guarda penmanents
01,0205 |Relatiriofala de revmido de planejamenio de Irabalho via jmoa & anos - elimmagan
1.62.06 [Termo da aberlura de projela original 2 anos 3 goog Iminaga -
01.02.07 [Tarmo de encerramento de projete original 2 anve 3 anos alminacio —
01.02.08 [{ermo de mudanga no projato oiginal 2 anns 3 anos eliminagio _
Copia imprassa & gquarda parmanerie
01.03.01 nvites, foldars, cartazes, elc. digital 1 ano - Arcuivo Local) .
H.03.02 |G de providéncias para cenmoni via Unica 4 anos — limlinegs -
01.02.03 |Lisla de precedéncia de autoridades wia onica 3 anos - eliminagic -
03,1 radac) N ] & 1 - -
01.03.64 [Oficlo de ag od 2tvia ano Bliminaga 1* via sncaminhada ao destinatirio de oficio
01,03.05 [Oficio de convibe para evento 2" via 3 anos - elinmacan 19 vz encami 12 30 destinaldrla o oficio
Organizagio de | 00.03.08 |Oficio-circular da convile para svanlto copia als a realizagdo do gvento — allminagio -
a1.03 _“"."!'“’o‘:i‘::ms $1.03.07 [Plano de composipic da masa iz (nice 3 anos I climinacio -
5 i 5 i3 - i palacly repreduzida ne livro da atas das
01.62.08 |Relagan de agraciados com condevoraghio via tnica 3 anos efiminagdn 23505 plenarias
91.03.05 |RelagEo ds convidadss para avents via inica 3anos = limnagao ~
. N . deve sar mantido wm Ginice exemplar em
01.03.10 |Relaldrle de gestia impresso T ano 5 anos quarda permananle uacda e
01.03.11 Release de noticias do TREAZD vla dnica 3 anns 2 anos guarda parmanente
01.03.12 |Roteiro de and. da cermdni via dnica 3 anog - skiminagic -
H.03.13 [Rolelrs de providénclas para ceriménia VI3 dnica 3 anos - gliminacay —




01 APERFEICOAMENTO £ GEREMCIAMENTO ADMIMISTRATIVG {FUNGAG)

PRAZOS DE GUARDA

cooIEo ATWIDADE DOCUMENTO GERADD Yia A CESTINAGAD FINAL OBSERVAGAC
Arquivn Correnta [P
91.04.01 [Cenidies fornecidas 2 anos — liminagé -
01.04.02 [Consulia Insiltuclonal Intsrna wia (ice 5 anos § anos guarda permanenis -
01.04.03 [informagan para INsirugdn processual opia T anos — ellminaca lerigina| {via Gnica) juntado o processe qua
Relagbes pa vedop e w0 [gerou a informagao
01,04 [administrativas I do de sollcitacde o ink ¢G50 de . .
iyarais 01.04.04 procedimentos de servi 14 viaf 24 via 1ano eliminagco -
M.04.05 [Oficlo nformallvo da procedimentos de servign ¥ al2* via z}iédzle"di""“m do objato do - eliminagao -
01.04.08 {Relaldric cle alsncimenios teleftnicos vla lnlca 4 anos —~ sliminacio -~
- - _ Enquante vigoerar a lagislagic i .
01.05.01 (Eolelim de divuigagio eterenciada - sliminagio
01.05.02 [Bolefim intemo da Secrataria - huanto vigorar o abjeto do - eliminagao
01.05.03 (Cireutar informativa de legislaghe originalicopia  [ENAMANIC vigorar & legislagdo - elimineg o
(1.09.04 |Informative instilucional inkemnc ariginalicoma anquantt:n\;iagron:zisnnbjmo do - eliminagae _
0(1.05.05 [Clipping srignalicopia 1any - allminagio -
01,0506 (Comunicade de alisragio ca sndareco criginalicopla blé zlualizacdo do cadasire local - eliminacan
01,05 (Comunicacdo ) o L
b administrativa 01.05.07 ylomunicade de cursos & evenlos g p jalé G0 do cur - eliminagac
01.05.0¢ [Comunicado de dirsitos e deveres funcionsis originalicopia erlquar_lto \:igomr o ebjeta da - eliminagan
01.05.09 Informatlve de procedimenios de servign orlginalfcapia f::lq"a"t.a vigorar o abjsto do - Eliminacac
01.05.40 [Comunicado médica originalfeopia  [ENGUENS vigorar o objeto do - eliminagan
M.05.1 ;’:;:l':mif de juires & ocupantes de fungio imprasse 1 ano - eliminagic }
, | . . original como documente eledrénico em bancgl
01,0512 {Relagdio da zonas elelorais Chp alé alualizagdo dos dados - elirninagia de dados do sistema
01.05.13 IOﬁcia de sulicilﬁo ﬁ' inalﬂ'mE'a 1 ano -- elimi -
01.08.01 Fonsulla inslilucional axlarma vla Onica 5 anos 5 anos aliminagia -
| 01,0802 [Consuite técnica a rgio superior vadrica  [SnuaMo vigeral a orienfagio 401 5 anas eliminagdo
e R .
o108  (instilucional e 010803 [C. ponda originalicpia 2 anos 3 anos Bminaca —
rotinas 01.08.04 [Correspondencias com drgda suparler ariginalicépia 5 anas 5 anos aliminagse N
01.06.95 [Mensagem SIAFI cépia 5 anus - ehminagdio original como o to eletranico no SIAFI
01.06.05 |Oficic i Instiluclonst 2" via 2 anos — liminags -

Farabinta n ARG Tabab s T sesldnds




02 GESTAQ DE PESSOAS (FUNGAO)

[ PRAZOSBEGUARDA |
CODIGD|  ATIVIDADE DGCUMENTO GERADO via Arquive Garrente v2rwes | DESTINAGAQ FINAL OBSERVAGAO
02.01,01 |4l de designagiio 2% via 5 anas - eliminagio 1" via junlada a0 procasse administrativo
re spaciive
02.01.02 |Ato de dispenza 24 via 5 anos - eliminagéo 1° via junlada a0 processo administralivo
respacliva
02.01.03 [ato de exoneragio 24 ia 5 anos - elwrinagdo 1# via juntada a0 processo adminisirative
respaciiva
020404 |40 de nemeago 2 via 3 anos - sliminagio 1% via juntada aoc processo adminisirative
respectivo
02.01.0% [0 de subsiiuicio 2 via 5anos - eliminagia 1* viaé'r_ntada a0 processo adminisirativo
paspective
prazo o
02.01.06 [Ficha de Instrigo para concurso piblico via dnica sié realizacso do cancurse | YOHdade sliminagsio
Songyrsn .
0240107 ;Eﬁi‘?:m de candidatos aprovacios em concurso vie Gnica validads do concurso 2anus guarda permanents
M o de ¢a0 de sdo de . "
92.01.08 sarvidor 1™ via 2 anos 5 anos elminagio B
02.01.08 fMemarande de comunicagiio da nomeatao de servidor 1% via 2 anos 5 anos eliminagdo
legio, =
02.01 sxoneragic  de| P [ x a l&ncia oy nan de N .
eeraidores 02.01.1¢ rarmogagao de concurse piiblico via finica 5 anos 4 an0s afiminagan _
P 5 reterenies an I de o -
020111 sarviclor por exoneraglo 8 pedids ay vacancia vig inica & anos 47 anos eliminagin .
02.01.12 |P) i v de pliblice wla dnlca prazo de validade do concurse | 2 anos guarda permanez .
& de deslsiénein de ne céo definitlva ou -
20113 \emgordria - S anos 47 anes eliminagio ~
I dos candid que nao
02.01.14 |Py ario de candidat wia Gnlea validage do concurso 2 anos slinunagio posse am cargo elefivo ou ndo Asaumiram
e xericio
Racurso de candidato {para revisde da resullade de N R
020145 | e piblico} via dnica vahcacs do concurso 5 anos eliminagao .
02.01.16 [Termo de compromisso € posse wla dnica ?ué[gfaﬁﬁ;mngt :ep:s;::adur\a 100 anws dliminagic
02,0117 |Titulo de nomeagan de servidor para cargo efefiva via (nica ::ﬂgﬁﬂ?&m:’% zg:\:gg:adoﬁa 100 anos eliminagho
02.01.18 immisicative de Substiluizéoe em dssdn via unica 5 anos 47 anog eliminagin
02021 | Cumiculos dos Prasldentss do TREMGD -- 3 anos -- guarda f 'k e
Ficha de assanlamanio de juizes, promotoms & . lenquante o juiz #5ilver no -
02,0202 mambros do TRE/GO wig inica laxercicio da ; 100 anos ehminagio -
020207 |Indicagdo de subsiituto eventual de juiz cleftoral cipia B anos 4 anns eliminagdo
02.02.04 il inf: de lista triplice chpia 2 anos 2 anos guarda permanen Via dnica inhada so TSE
ivo de iuigio de maglsirad -
) . 02.02.05 or suspeigAo via nica 2 anos - elimmagdo -
homeagdo & [Oyadro de dispensas & designagies de Juizes - ~ -
o202 registro cadastral 02,0206 letmilorais wia dnice 2 anos eiminacio N
:;;Tembros 4o [0202.07 [Relacao de juizes flulares via tnica ate cao da relagdo — elimnagso -
1o it . -
o juRzs 02,0208 [Termno de CoMpromissa & posse 5 anos guarda parmanente neterentes 505 [uizes pros do TREGO
o 30 da 0z Slaitorakmambros d
020209 ‘:‘;E?éo Jue o - 2 anos 2 anog guarda permanente _
02,0210 [Cantidesid oes de inf: gdes fi - 5 anos - elimmagio
4 doinficig | livo da af de N
02021 les Guizas, p A da TRE) - 5 anos - aliminagioe
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02 GESTAQ DE PESSOAS (FUNGEQ)

integrallzagdes de pensde:

CODIGO ATNIDADE DOCUMENTO GERADG Via Arquivo Gorrente Baquive DESTINAGAO FINAL OBSERVAGARO
02,03.01 iagEn dos B 2 apos — fiminags --
02.03.02 [Cadasin de nslrutoras inlarnos & extemos — Encuanio vigorar - efiminagio -
02.02.03 [Cerliicados relativos 205 cursos ¢ trei : - Sa eliminagaa
' mos minag dos na iche de K oo servidor
02.02.04 [Cronagramag anuais de cursos - 2 anos 3 anos Eliminacio -
02.63.05 [Dossié de congr & wia Unica 5 anog 5 anos guarda p —
B.03.06 |Dossié de cursos s eventos de capacitacdo exlernos Vi unice 5 anos § anos guarda permansnle -
02.03.07 |Dosslé.de cursos & svanlos de capacilagSa intemos wla unica § anos 5 anos guarda permanans -
[w i a0 e
0203 rfeigoaments \ L T
apemnihnal 02.03.05 lLista de presenca em cursos @ svantos de capaciiagds via Unica 2 angs - eliminardn -
02.03.6% [Oficio infarmalre de evenlos da capacitags 2 via 1ano — lininagdo 1* via ancaminhade ac destinalirn do oficio
Proposta de curso de capacitagio por instrutoria L alé aprovetdo das conlas pelo .
D10 flsrnarexiama via (nica TCU. e prosperar 5 anos guarda permanents
Q203,11 [Proposia de g ¢ao &m Hyral viz Gnlea 5 anos 5 anoa uarda parmancrie -
02.03.12 |Programas dé cursos cad wia wnica 2 angs 3 anos alimlnagio -
02.03.13 |Convltes e folders dg evanlos vla unica 1 ano - guarda permancnle =
02.03.14 |Relatério de participacic em eventos de capacitagiio vla dnica § anos eliminagio -
02.04.0¢ [abanos de falta - £ anos 47 anas eliminagio -
02.04.62 [Atestado de fi la e chefe de cartérin via Unica § anos 95 anos eliminagas -
02.04.05 [Caniao de pontoiciha de pomo vig linlca 2 anos 50 anos ellminagic -
Mermorande de conunicagdo das horas . L -
02.04.04 indrias p pelo sarvider 1*via 2 anos 50 anns sliminagéo
02.04.95 |M inf: de frequéncla e magi 2° via 2anas - eliminagio 1% via inlegra dossié funcional do julz
Frocesso itrole de frequénck de - . . - .
02.04 Eonu-ola de D2.04.06 Lsuxiler requisitads via gnica ale o desllgamente do servidor | 100 anos afiminagio
P inisiralive ce conirele de fi la de - anquanla o juiz estiver no TR _
DZ.04.07 iz via Ghica exercicio da maglelratura 100 anos eliminagao
Processo admin|stratlye de controle de frequéncia da P até desligaments, apasentadoria PR .
02.04.08 servidor via Gnicz o faleciants do sarvidor 100 anos eliminagag
02.04.09 |Proposta de convocagse de servidores wla ynica 2 angs 50 anes aliminagio -
Relatdrio de e de frequénsia de funclonid . - i 19 via juniada a0 raspeclive processo de
020410 baresirizarios v §anos sliminagio mntraltal;éo de senipos
02.04.11 [Requerimento de ragularizacho de gonto via linca § rmeses 5 anug aliminagio -
02050 :;:?;i; de ramunierag o & posico funcional do ia dnica até falecimenie do servidor | 100 anos eliminagan -
02.05.02 |to de aposeniadoria 2 via 2 anes - eliminagan ! via Juntada 20 processo de concessio de
feposentadoria
02.05.03 |8l0 da concessao da pensda 2 yla 5 anos - eliminacio ;;:i:é{;'"m ac processo de concessia de
3o de $2.05.04 [Consulta para concessaa de auxilios soclais via Unica vigorar o direfto 10 anos -
0205 [direitos, vantagens | 02.08.05 [Consulta para 5o de dirsitos via inkca q vigorar o dirsho 10 anos guarda g -
e L fici: - " -
02.05.06 ;:::;ulla sobre feriados € dispensas de regisiro de via linlea 10 anos - guarda paymanente "
02.05.07 |Pr: de gl ) de farias via (nica LELL] 100 anos Aminacs -~
02.05.08 |Daclaragio de dependentas vla iniga a14 aluahzasHo da declaragio - eliminagioe -
020509 IDosﬂé de cad ” encias & vla dnica 5 anoe 95 anos elminagac -
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. 02 GESTAQ DE PESS0AS (FUNCAD)
- PRAZOS DE GLARDA
COGO ATIVIDADE COCUMENTO GERADO ViA a Brquivg DESTINACAD FINAL OBSERVAGAO
Fqulvo Camante Intetmpdiario
02.05.10 [Dossié de Inscrigdss no PASEP ia dnica 10 anas 90 anos iminag -
D2.05.11 [Panarla de subslilulgfias de funcies comissionadas ia dnica 5 anos 85 anos eliminggao -
02.05.12 |Ficha de recadasiramento de inative vla tnica alé nove recadasiramenio 5 anoe sllminagas -
02.08.13 |Ficha de de pensi via dnica atd novo dastramento 5 anos irinag -
e s B I
i o . - s onginal como documento eketrdnico
02.08.15 [Formulério de concessdo de pensao civil copia 5 anos eliminacao endaminhado ao TCU pele SISAC
02.05.18 |Memorands informalivo de apnzenladoria de servidor 1 wiaf2® via 2 anos 5 anos ehiminagio
20517 |Memorando informativa de auxilic sociel 20 vig 5 anos - sliminacas 1° via Inlegra processo administrative que o
perou
02.05.18 |Memorando informative de direitos funcionais 2*vig 5 anos - sliminagie 1° via inlegra Uit ’d“""s"“;‘:a?i:g S
1gnnlmle de regabimento de dirgitos funcionais
QZ.05.19 M i ivo de férias de servidor 1% viar2® via 2 anos -~ sliminacdo -
02,05.20 |Oficic de esclareci em fo de segurany. Hvia § anos - aliminagio \
1* via encamtinhada ac deslinalario do aflcle
020521 (Pedido de asclarecimenios am procasss Judiclal wia nica Fanos i anos eliminagic -
L& ini; da &0 de adicional de L late desligamenio, aposentadodia .
020522 i alorivacte ¥ia inica ou fz2lecimento do sarvidor 100 anas #liminagio -
Frocesso inisirativo de 50 de adicienal da P ate desligamenio, aposentadodia -
02.05.23 periculosidade via Enica ou Falscknento do servdor 100 anos elirminagio -
Processa admini de 40 de ad|cional . ate desligamento, aposentaderia A
020524 por termpo de servi wla dnica Jou falscimento do servidar 100 anos alimmagic -
a0 de
iciton, vontagens | 0306.95 [Pocecen aamiisratede w | vaimes  paecmentodoseritoroy | ypn s [ pnagio -
0205 =
IConcessds de admini i P 3 -
Liirsitos, vantagens | 020526 [7T00C e de awxllo pré viadnica  [19 aprovagio das conas peko | g oo sliminagio -
s beretict
020537 ;f:no:r:sag:mlnistmm da concassio de auxlo- vla dna ;::é, Uaprnvaqﬁo das conlas palo 12 anos eliminagio .
P iministrative de 50 oo auxillo- . -
02.05.26 lfaneral vla dnica 5 anos 95 anos liminagio -
Processo adminisiralivo de concessan de auxilio- - lalé aprovagio das contas peky -
02.05.29 kransponte wla unica oy 12 anos eliminaydo -
02.05.30 z’;‘;fi‘a? > de ' f" passag via dnica $§Uap'°”a9é° das contas pelel 45 g gliminagio -
Processo adminisiralivo de concessan de férias a . - . -
b2.96.31 suxhiar requisilado via dnica alé desligamento do servidor | 100 anos gliminagiio -
Frocesso adminisbrativo de concessio de férlas 2 T o1& deskgamenie, aposenladona -
02.05.32 |, o vidor via inica lou falecimento de servidsr 10 anos #liminacio -
Frocassa adminisirallve de concessdo de pensdc lalé deslgamento, aposenladonia L
02.05.33 | imenticia via dnica lou faleciments do servidor 100 anos eliminagie -
02.05.34 ::mmgf""“is"a““’ de concessde de pensde via dnica 216 falecimento do pensionista | 100 anos eliminagio -
00535 E::ﬁ:;s @ adminisleaiive de concessde de pensdo via onlca até Falecimento do pensionisiz | 100 anos eliminagde -
02053 [P inistrativo de 30 de quinios viagnica (31 aposeniadoria, deskqamental 14 ans eliminagio -
bz.05.37 .de asslslé:cia rl;edin e o I via nica ‘T’gl_]rd gamento das contas Pl | 12 anos sliminagio .
Processo ini ive de Eo de I até deshgamento, aposentadoria .
0205.38 11 cionais a servidor via tnica o falecimenia do servidar 100 anas sliminacsio -
[Processo i ivo de &0 ou sUpP & - L .
020539 |40 reitos do servidor via onlca ] vigorar o dineito 10 anos uarda permanents -

[T R Y PR T R R —" AP



02 GESTAOC DE PESSOAS [FUNGAQ)

[  FPRAPOSDEGUARDAE |
cODIGD ATWIDACE DOCUMENTO GERADC Via Arepiivo Comrenle Arquiva DESTINAGAO FINAL OBSERVAGAD
fnigmpaling,

02.05.40 :aro“f‘_ae;ao administrative de conlagem da lempo de via dnica :Létfl.::i%aemfs :g::x;:adma 100 anos ehiminagao _
Frocesse administrativo de conversao de ficenga- . {alé deskgamenio, aposeniadoria .

020541 |02 o em pecinia via dnica Jou Falecimento do servidor 100 anes eliminagéo -
Processe adminisimtvo de desconto de pensdo - 21é desligamento, aposaniadona

02.05.42 alinmenticia via dnkca tou falecimento do Servidor 100 anos elimlinagio -

062.05.43 :;?w%ﬁ?r:;eq;fsuaw; » de deslh de vla tinica 2 anos 100 anos eliminagdn -

02.06.44 [Processo adiministrativo de estomo de beneficia via tinica ?‘é;"“’““’?g“ das comaspelo | 45 anoe eliminagio -
Frocesso adminisiralivo de [sengdo de [mposio da o lelé deshigamendo, aposentadoria P

02.05.43 [enda via dnica lour Palecimento do servidor 100 anos eliminagio -

adminislealive | ) . e julgamento das contas pele
020545 (7107850 dep dedibitodel  iignica  [TOU ou Suilagas do débllo 12 anos eliminagio -
prevalecenda o prazo maior

02.05.47 {100 P inisiralive da prasiacde de conlas de viadrica  [6 eprovaghodasconlas pelo | gy eliminagéic -

02.05.48 f;s;:::a?;;?:?s:ewzg:s:zj‘;nc:;:asms de vla unica alé desligamento do sepmdor | 100 anos eliminacdo -

02,0549 ?m@;‘rs;:iﬂ:j:"m de registro de licengas de vie dnica alé desligamenta do serador | 100 anos sliminagéo -

020550 :élaria'rs ivo de solicilagho dle dlfsrang via Unica 5 anos 95 anos aliminagio -

020551 | dminlsiralive para cal e decisdo R

Concessao de 4 Ldical vig dnica 3 anos 2 anos. guarda parmanents -
02.05 b
e benaficios Processes de sfaslamenio -

02.05.52 z:: elxer\:‘;er mandata sletivo - via tnica % anos 47 anos eliminagan -
para seryir coma jurado

02,0553 cesso de averhaclo de lempo de - alé pdgarento do processo 47 anos sliminagao -

rvigodcontribuigio

Processos de concessdo para susentar-se do servigo:

alztamente algiloral -
02,0554 [0 TES s‘gfg}g 3 vla drica 5.anos 47 anos eliminagdo -
curso de formaciio .
faleciments de famlkares (nojo} -
horario especial para estudants

Frocessoes de Ecengas:

- prémio por assiduldade

- acklenle em servigo

- adotanla

[ acompanhamento de cénjuge
|- atividacle polltica

| doenga na familia

020555 | geslante fvia inica |5 anos 147 anos elimlnagio -
| patemidade

| service mililar

L mteresse particular

- salide

- capacilagio

- medica (inclusive alestados)

até desligamente, aposentadonia

020556 (Processo de reversdo de pensio via dnica o Falecimante do servidor

104 anc3 ellminagao -

mer | DmrnlirSa TR Tajitis s Taaa alidads



02 GESTAO DE PESS0OAS (FUNGAQ)

Tcu

PRAZOS GE GUARDA
cODIGD ATIVIDADE EOCUMENTO GERADO WiA ) DESTINAGAC FINAL OBSERVAGAO
Arqeve Cormmla K
02.0%.5¢ |Propoesta de ragularizagio de cadastro e bensficianios via Gnlea alé atualizagio do cadasire 2 anos eliminagan -
02,0558 |Relagho de servidores com dapandenles via linica 3 anos - eliminagio -
02.05 59 [Folalns mensal de apossnlados ¢ iz 5 anue - eliminagdo -
pensicnistas
[Concessio de
j12.05 direitos, vantagens | 02.05.60 |Relaldrio mensal de fechaments da folha 1 vla % anos - eliminagéo -
s Y
I ) e o de auxilio o yi alé aprovacio das contas peko N _
020561 Lo do asludas 1% via TcU 12 anes eliminagio
F inlstrative de i &0 ¢ exclusdo da B Al& aposentadoria, desligamenlo) s
020862 |y, endantes de imposts de renda 1% via o faleciments do servidor | 100 2108 sliminagdo -
[Cadastro de pleno de salds (indusdo, exclusio ¢ o i a -
02.06.01 s aracdo de tliulares, dependentss ¢ agregados) 2% via ald aprovacan das coras 5 anoe eliminaga )
4* via: ernprasa do plano de sade
02.06.02 [Contratos de vacinagae - anquantc vigerar 5anos eliminagic
Dossié de campanha de saids {relatdrlo, relagdo de
02.06.03 |participantes, prestacdo de contas, material de - 2 anos 4 anos guarda permanenile
divulgagan) -
02.06.04 |Escala de plantao — 2 anos - ca -
020605 [Laudo de vizlona - 2 anos 3 anos aliminagan Expedidos pela Vigitingia Sanitira
02.06.06 [Laudo médico-pericial - 5 anos 95 anos chiminagan _
02,08.07 |Laude cdonteldgico-paricial 1% via 10 ants - chminagay -
02.06.08 |Lista de medicamentos para baixa viainica  Pis aprovaséo das conlas pelo | g anog eliminago .
02.06.09 10flca de convocacio de pericia médica 2 via 3anos - eliminacic 1 via: servidor cedido para outro drgie
Aseisténcia médica Oficio de encarminhameanto da laudoe médics (melul T
0206 . 02.06.10 |_ . 2 vla Fanos - aliminagio
le social tuia de expedicio o ramessa) 15 via: requerent
até o desligamenta, . . . .
L : - PR anginal (wa dnica) juniado ac respective
020811 |Parecer médico copia aposenladoﬂ;;ubdf:rbumnh do aliminagas Brocesss adminlsiialive
: " alé o deeligamento
Processn adminisiralive de diagndshco da dosnca M an N ! L
02.08.12 aclonal relacionada a¢ lrabalha via (nica P se:tl_l;.a:eclmnlo o] 100 anos eliminagio
R até o desligamanto,
Frocasse administrative de readaptagde ou - roria o falacimen
02.06.13 recondugio de servidor vid Gnica 1] 100 anos ellminagso
sarvicar .
Pioqtua;rlo ) médico  do Isefviclar {Inclj._nl ‘axam: a1 o desligamento,
02.06.14 oenca, ot L R Fiagi viaonica [aposentadoria ou falecimento do| 100 anos sliminagan -
[adminisirativa b r
02.06.15 fn?;m:;a-l au de | de via infca Jenguanto pardurar o programa Sanos guarda parmanente -
02,06.16 {Receila do medicamenio Dvla até aprovagho das Conlas como |y o ellminagio 17 via anfregue 40 servidodpaciente
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02 GESTAQ DE PESS0AS (FUNGAD]
. PRAZOS DE GUARDA _
CAMGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO via - AdtjUle DESTINAGAQ FINAL OBSERVAGEAD
Arquite Ceanenbe Nt s
i ——
alé o desligamento,
D2.06.17 Ralatonio de P » médico-social wia Undca aposentadoria ou falecimenio do| 100 anos ebminacao -
senvidar
Assisténcia medica 02.06.18 [Ralaids [slico mensal de mbclicos vig nica 5 anos Janos puarda permanenls -
02.0¢
le social
Reguerimento do Iular para akteragao do plano de)
zande  {alteracsio de plann da saide) elalve 3 " I . .
02,0619 | 1550 ou exciued da dep efou agrepados 1 vla 2 anos § anos aliminagic 2% via: benalicidric
am plaho de sadde,
02.07.01 |Dossid de prog via Unica 10 anos 100 anos eliminagé -
- . até aposentadoria, deshigamento " _
o 02.07.02 [Ficha de acompanhamento funconal via dnica lou falecimiento do servidor 5 anos elaninagd
02407 gase — T —— p p
y 02,07.09 | °oo2e] € progr Bu promog o wia dnica 5 anos 47 anos siminegas -
BZ07.04 [Relatdrio geral de avaliagie de servidores wia Gnlea 5 anos 5 anos guarda penmanente -
02.00.01 [Alo de cessdo 2 via 2anos - slirminacio l’g‘;’;a“""da a0 processo administrativo qus
02.08.02 [ado de lotagio ol relotagho 2* via 5 anos - eliminagao l'g‘;';:”"'ada an processe administrative que
02.08.03 [Pedido da rebolagdn de servidor via (nica 5 anvs 13 ancs eliminagan -
até o dasligamanto,
02,08.04 |Processo adminlsieatlys de cessdo de servidor vig nica laposentadera ou falecimente do | 100 anos aiminagso -
Latagio & -
02.08 i servidor
peasoal | .
o2,08,05 [ recessn admnistrativo referents a concursy de _ 5angs 47 anos sliinagso _
remogao
02.08.08 |Processo administrativo de redisiribulcio - 3 anng 47 anos aliminagie -
02.08.07 |Processo administrative de permula - 5 anos 47 anos eliminagiio -
G2.05.01 [Cerliddo de informagdes huncienais 2 via aanos - eliminagao 12 via entrague an reguerente
02.08.02 PDeclaragio de infarmagdes uncionais 2% via & anos - eliminagao 12 via entregue an requerente
ald ¢ desligamento,
02.09.03 |Dassh funcional de servidor via tinlca laposentadonia ou faleciments do| 100 anos allminagio -
servidar
. ate o desligamanto,
02.0% 92.00.04 |Ficha de lolagin do servidor vig dnica aposenladons ou falecimento da - eNminacan procassso de proviments & vacéncia de cargo
funcional sarvidor
até o desligamento,
02,0905 [Ficha funcional de servidar vla dmea aposentadora ou falecimente do| 100 anos wliminacio -
alé o deshigamento,
02.68.06 [Historico proftssional do servidor via unica lapasaniadoria ou felecimanio da r elminagio -
2grvidor
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62 GESTAO DE PESSOAS {FUNGAD)

PRAZOS DE GUARDA
coDIso ATIVIDADE COCUMENTS GERADD VIA susleo Corrame Ao DESTINAGAD FINAL OBSERVACAO
denmed|
920907 M do de alisrag3o de reglstros I 18 viard® via 5 anos — eliminagda -
02.09.08 :l::n:r:‘:irrﬁl:“?:scnmunbcagan de alleracio de padric 14 viaf2® via 2 anos 5anns aliminagls -
02,0909 [Froeosse admerali de p o & vacéncia de via nica st desligamento do servidor | 100 anos dliminagao -
02.08.10 [P administralivo de provi via Gnica 21 pasontadone: SesKaamEntd | 100 anos eliminacan -
0209 A .
funcional . " .
02,0011 [Prontudnio do servidor via dnica ?usl':l?clixmnlea“tdﬂl; m:grm""a 100 anos aliminagan -
02,0912 (Guacko do pessoal chpia 2 anps - sliminagas ariginat {via tnical inhado 30 TSE
02,09.13 (Relaldrio estatistico mensal de pessoal vla dnica 5 anos 5 anos guarda permarente -
02.09.14 [Relatoric estatistico mensal de servidoras raquisilados wvla dnica § amos & anos guerda permanente -
- Inserir aqui doc. relativos a servidores cedidos|
IFrocesso de solicllagdo de prormegacao da o Y
02.10.01 . P! copia & anvg 5 amos eliminagdo ao TRE-30 gue ndo estejam pa  hchel
permandncia do servidor requisitado funcional ou p - )
Requisigda de Clicio de solicitagio de servidores para o servign " T
a2.10 senidor 02.10.02 jAcdiorat 2 via 2 dnos 3 anos eliminagac 1° via encaminhada a0 deslinataric do oficlo
02.10.03 ";“6”.0 administrativo de requisiio de suxiliar de via dnica & anos 1040 anos eliminagao -
02.10.04 |Processe adminlsirativo de requisicao de servidor vla unica 6 anos. 100 anos elimmagag -
0211.01 [Declaragio de camprovagan de eslagio via Gmice 1 ano - v expedr oulra declaragau, se solicitada peko
Dossié de programa de estigio {relatdrios. relagha de |Res. CONARQ n* 14161, cod. Classil, 022 21
02.41.02 Iparick liagd Irals de expedigio de via gnlca 3 anos 5 anos guarda permanania
certificados)
lselagha e 92.11.03 [Desligamenic de asiaglario |douments eletrsnico 1ang - afiminagio 20 yia: unidade geradora
G241 pcampanhamente | g2 44.04 M. o de i ia de - vigéneia 5 anos eliminagéc CF, art. 79, X)X, geviﬁéncla elsg:;a-s;cpm o
ke iari h il R ou desligamenty do estégio
02.11.05 |Processo de pagamento da bolsa-eslagn vid unica a6 aprovagdo das conlas 5 anos aliminacio -
ICF, anl. 72, XXIX, A vigéncis esgola-se com o
Dossié do =l ficha cad; I L - Jdezligamente do eslagidnio. Sugers-se a
0208 | i) via iinica Ganos 5 anos liminacso keunitio de todos o8 documentos de
Qiarios num drico p aser
Jmanlida no sefvico do racurss de passoal,
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02 GESTAQ DE PESSOAS (FUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA
cODIGO ATIVIDADE DOCUMENTC GERADD ViA Amquive DESTINAGA FINAL OBSERVAGAO
Araulyo Somente Intarmeesllico
02.12.01 |Ficha financaira de julz 2 vla 1ane 100 anos sliminagic 1% via enfregue a0 juie
02.12.02 |Conlrale de averbagio de consignagas do servidor P vla ern folha derpagamancl'o 4 1 7 anos elimmagic )
[2* via emlregue ao conlratante
02.12.03 [Fotha de pagamento 1° via gtguapmvac.ao das contas pelo 100 anos eliminagio -
02.12.04 '!\ﬂemorando informnafive de desconlo em folhe de 10 vfar2t via 2 énos 3 anas elminegaa n
Q212,05 [Oficlo de d » am folna de | 1% vialf2® via Zanos 3anos eliminagao -
02.12.06 :La;:g::z:‘geragén ou inclusde de dacos em folha via nica 3 anos eliminagsn .
lad da ignacio em folha de —— enquani perduras ¢ desconty : .
024207 agamenio vig Wnica i falha 7 anos ellminagso
024z [Pagamento de 02.42.08 [7/02¢530 administraiivo de pag cle awdhios via linica 5 anos 47 anos eliminags -
pessoal
0z.12.08 gabﬁais da pag de diferengas via ¥nica 5 anos 47 anos ellmmagso -
02.42.40 [recssse admin de pag de horas via linka § anos 47 anos eliminagan -
ds pag de e ;
21z Lessoal via Ghkca 5 anos 47 anos eliminagio -
G2.12.42 LT 1 via tinlca 5 anos 47 anos allminagan -
02.12.13 |Tabela de vencimentos e indicas de reajusia via unica até atualizagie da Rbela 5 anos guarda permanete -
021214 :;ﬁ;‘x ;ﬂ'“listlfi“x"?;ﬂ";zams“ de oficial de via tnica 5 anus 47 ancs eliminagan -
02.12.15 |Processo adminfsirallve de acertas de débilosforédilos. vla tnica 5 anos 47 anog ehiminagis -
02.13.01 :::ﬁ:::ﬁ:‘;“"h"a'm de providdncias sobre vla dnlea Sanos 5 angs guarda permanents -
Frocesso adminfsiralivo de sindicdncia pare apuragio L latd desbgamento, aposentadoria
921302 (e acldenle de irabalho ¥la Gnice fou falecimento do servider 100 anos guanda pernanznle -
30 de
0243 |contencioso s fal
legipl 02.13.03 [Processo administrativo disciplinar via Unica i:d:;l'i;:i:;?:ﬂd% S;VTSLTE"W 100anos | guarda pesmanenie .
02.12.04 Fmdlcancla via inica a‘l)zadp::ls::_im: J:mm" 100 anos guarda permanente -
02.14.01 |Comprevanle da pagamenta dg mposto de renda - 5 anos 5 anos elimmagao -
02.14.02 gleélFam‘ﬁD do Imposto de Renca Retica na Fonte - - Sanos 10 ancs Ehminagse Suporte em disquelaipendrive
0214 :::::::::‘; dos 02.14.03 |Fichas financsiras via linlca ?_:guaprwaﬁo das contaz pel 100 gnog allminagas -
021404 [informagiies . 2 anos R fiminaca Levantamentss e ciculos i obre
e saldrios dos senvidores
02.14.05 ::rl\:gz?ei:ml de Informagdes Svciais - RAIS sobre . 3 anas 10 anos ehminagio -
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03 GESTAD DE BENS MATERIAS, PATRIMONIAIS E SERVICOS {FUNGAD)
. PRAZOS DE GUARDA
COMGO ATMIDADE COCUMENTO GERADO ViA . [ DESTINAGAO FINAL OBSERVAGAO
Arguive Corrente Inorygaling
93.01.01 |Livro de regrstros cadastrais de fomecadores via (nica § anos - eliminagéo -
05,01 [Cadastramento @ | g5,01.02 {Padido de registro cadastral de fomacedor ia Ginica 1ans 4 anos eliminagiio -
Homecedor
03.04.03 |Requerimenlo de atestado da capacidade teenica wig Onica 2 anps - elimmagdo -
020201 B mensal do vl dnica gtguapmvagao das cantas Pelol 45 ngg sliminagéio -
NOUANts wgoral o Conirate.
. L - 3 o das | N
03,02.02 [Contrato ds aquisigdo e de 1*via ':'fufm;::ﬁnmnduc"?”pm 12 anos aliminagin -
ELe o
03.02.03 [Coniralo de aquisigfo de malerial de 1* via 2 anos - i -
03.02,04 |Motas fiscais de aquisicao de i cla ¢ via linica 2 anos 12 anos aliminesda -
03.02.05 |Padiclo de compra de material de consume 2vla 4 anos 12 anos ehminagice 1% via o documents juntada ap processo
JAquisigio e de adrinistrative tque o gerou
perencianento - N - .
b3.02 ial de 020206 m:rs; atlmipisirative de aquiskio de maierial de via tnica :::auapmva;ao das comas pelo 12 anos eliminagso _
03,0207 [Proposta de aquisigio de ial de via Gnica 2 anos eliminagdo -
03.02.08 [ 1oposta de gho de tle malerial de +ia linkea 5 anoe - eliminagio -
03.02,08 [Recibo de entraga de ial de via unicé 2 anus -- iminags —
23.02.1¢ pulslgdn de ial de consumo 1% via 2 anos. 3 anos chminacio
03,0211 |Relgire de entrega de malerial por matote vla unica 1 ang = iminags -
NGUaNTe wgotal ¢ conmai ol
Termo aditivo de conirate de aquisicdo de material de 0 alé aprovagio das conlas pek - -
03,0292 | ime via onjca CU, prevalecando o prazo 12 anos ellminagao
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03 GESTAC DE BENS MATERLAYS, PATRIMONIAIS E SERVIGOS (FUNGEOD)

[ PHRAYGS T GUARDA
cODGe | ATMIDADE DGCUMENTO GERADO VIA Ao Cotteme Rrquies | DESTINAGAQ FINAL OBSERVAGAO
Mnpimeciin,
FComespondents as prazo de garantia da
03.00.04 |Alvara de Conslrugio - EEL - - guarda permanente  |obra, conlado & paric do termo de sua eniregal
clehnitiva.
03.03.02 [Apéiie de Segum de Aulomdveis - Po0 i constante nor eliminagao -
03.03.03 |Apélics de Seguro Pradial - P ebaze constante no) sliminag o -
"Correspondente ao praze de garanlia dg
03.03.04 |Alestado de Capacidade Técnica - 5 anos* - guarda permanente  [obra, contadu a partir do larma de sua entregal
Jaefinitiva.
L0305 Wvizo de movimenlagio de materlal via lnica 2 anos — aliminagdn --
03.03.06 [Baiancate mansal de bens paliimonials via linica ?'gua"m”’?“ das cantas pelol gy ones eliminago .
Cenlidiiu de Qualilicac3o dos Profissionals .
03.03.07 Terceirizadas - 1 ang - elminagio -
Certidio Negativa de Débilo junlo & Recelta Federal -
030308 |3, Brasi - Gontibuigdes Frevidencidrias - CND - §anos - eliminagéa -
Enquants vigorar o conlrale oul
03.03.09 [Contrato de aquisigao de ial f 4 via .T.:gu‘am;r:\?:lg ::ﬁzu‘-"";t“p‘p:g 12 anos guarda permanente
naior
27 via entregue ao contralacy
Aquisicio a ) ‘Corespondente ao prazo de garantia da
0303 |gerenciamento de | 03.03.10 Didrio de Obras - S anos* -- guarda chra, tonfado a pani do termo de sua entrege
bens patrimoniais defnltiva.
03.03.11 |Dossid setorial de movimenaciy perimonial vla dnica 2 Bnos - eliminagio -
03,0342 {Ficha de eonfiguragiie de micro via inica ala afisnagdo 9o bem - aliminagio -
03.03,13 [[Ormwitdrio de alualizagdo de cadastro de via dnica alé nova atuslizagdo da cadastn | — eliminagan -
“Comespondente 80 Wazo o2 garantia da
03.03.14 |Falograna de Qbras - 5 anps* -- guarda permapanla obra, conlade a partr do terno de sua sntregs
. . "Comespondenle ao praze de gacanha dg
03.03.15 g;’s;’ Anolagia ds Regularidade Técnica (ART! - 5 anos* - quarda permanente  jobra, contade a partir do lermo de us entrega
fdefiniliva.
02,0316 [Guia de relirada de malerial permansnls via inlea 1anc - eliminagic -
03.04.17 [Guia de ralorms para malerial parmanente 1any - eliminacio -
03.05.18 |Guis da drans ia de material | 1% via 5 anus 5anos aliminagio
- y - " oié aprovacac das comas pelo| 2% via com 03 Mesmos Prazos, porsm
03,03.19 Inventario geral de bens patimonlais 1° via [rou 12 anes guarda parmanents leliminag30 ne final do arquive infermadidrio
02,03.20 |lnventario parcial de bens palriivonizis ¥ia dnica 1ang - aliminagao -
'Comespondente ao praze de garantia daf
03.08.21 [Laudos de Sondapens de Tenrenos - 5 anog* - guerda b3, 8 partic du termo de sua entrega
dafiniliva.
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03.03

FComespondente a0 praze de garantia do

03,03.25 [Memoriais Deseriios - 5 anos* — guarda permanente  Jobra, contadn 2 panir do lermc de sua eniregay
Jdefiniliva.
"Cormegpondante a0 prazo de garanila da
03.03.26 Memdras da Cakulos de Crpamentas & Projetos - 5 anos* - guarda parmanente obra,l g.ontado a parlir do temmo de sua entrege
93.03.27 Pota de fornecimento e malerlal permanenie 1% viaf2* via 2 anos - eliminagac -
Lei 807890 (Codme cde  defesa  dof
03.03.28 [Nota fiscal de aguisizdo de material permanents -- 2 anos - guarda pemanente  fconsumlder), an 20, § 3° Prazo precaycional)
am caso de eventual vicio oculto.
03.03.29 |Pedido de suplementagio e nota de ampenho via tnlca 2 anos - eliminagic -
13.030 | admint de alienagac de via iinica 2 anos 12 anos guarda parmanante .
B le por doagio
Frocesso administrativo de alienagdo de o alé aprovarde das conlas pelo
03.02.31 pa ante por lelde via inica ey 12 anos guarda permanems -
03.03.32 Frocessa X ivo de aquisigio da i via Grica i._lguapmva;&u das conlas pelol 12 anos guarda permanente _
Processo administrative de designacio de comissio . ;
03.03.33 | e cabimanto de maleriai vla dnica alé extingdo da comissdc 12 anga allminagio
03,03.34 |Pn Iministratee de d ¢io de pregoskn via dnica anquanto perdurar & nomeagdo | 12 anos elmmnagac —
Aquisicdo e 03,03.35 Projete de L Cadastral {F - 20 anas - Juarda pemmanente -
o i de
bens patrimoniais "Correspondente: a0 prazo de garaniia do
13.03,26 |Prajetos aprovadoes - Corpe de Bombeiros - 5 anos* —_ quanda i obra, i a partir do terme de sua antrega
definitiva.
03.02.37 |Projetos de Slsternas de Ar-condlcionade - 20 anos - guarda permnanene -
03.03.38 |Projetos de Arguitetura - 20 anos - guarda parmanznle -
(23.03.39 |Projelos cla Cabeamente Estrulurade - 20 anos - guarda parmanents -
03.03.40 |Projsios de Circuitos Fechaclos de Viden - 20 anos - guarda permanenie -
03.03.41 [Projetos de Fundagdo - 20 anos —_ guarda permanente -
03.03.42 |Projetos para Inslalagdo de Gazes - 20 anos - guarda parmanenie -
03,0243 |Projedos de Lavantamanio Aliméfricos - 20 anes - guarda permanene —
Prejelos de Sistema de prolagio contra Descargas - - -
230344 stmostéricas (SPDA) 20 anos guarda parmanenie
03.03.46 Projelos Eléiricos - 20 anos - guarda permanents -
03.03.46 |Prajelos Eslnuturais - 20 anos - guarda parmanente -
03.03.47 |Projslos Hidrossanitinoes - 20 anos - guarda parmanenia -
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¢1.03.48 [Projelos Sistemas Ant-Incéndios - 20 anos - guarda permanente -
03.05.49 |Proposia te aquisigéo de via unica 2 anos eliminacio -
03.03.50 |Propasia de meorporagio patrimonial via unica 5 anos 12 anos eliminagan
03.03.51 |Recibo de emprs de equip de informati wia dnica até devolugio do equipaments | 2 anos eliminagan -
03.03.62 [Relagho de softwares instaladps via linica alé slaboragan de nova relacio - sliminacho -
& o de disiribulgdn de equip de . o
03.03.53 informatica ¥id anica 2 anus - ebminagao -
lencpianto vigorar o conlrato oy
|Termeo adlitlvo de contrate de aquisigao de mataral P [ale aprovagdn das contas pelo . -
03.03.54 e manants via Gnica TCU, prevalecendo o  prazel 12 anos shminagio
maior
= - ‘Correspondents a0 praze de garantia ds|
03.03,55 [[ermo de Aprovagao de Prejelos junio a6 Compo de - 5 anos* - guarda p t:  |obra, contado a parir do lermo de sua enlrega
belros L
Jdefiniliva.
"Corraspondente av praze de garantia da|
Aquisigio e 03,0256 [Termo de Aquisigaa de Imdvel - Cesadio de Imovel - % anos* - guarda p ! obra, contado a parlir do lermo de sua enlrega)
01303 | g [ e Jdefinitiva,
bens patrimoniais "Correspondente a¢ prazo de gsrantia dal
03,0357 |Terme de Aquisicso de Imdvel - Doagdo - 5 anos* - guarda p Ik jobira, do a parr do larmo de sua enlrega
Jaefinitiva.
03,02.58 |Termo e Designagio de Fiscal de Conirala - Prazo de valdade conforme -
Porara 129712005 .
Prazo de validade conl. Porl 1297/2005
'Correspondenia 2o prazo de garantla dg
03.03.59 [Termo de Habite-se - B anps* - guarda pemnananie jebra, conlado a parlic do lerme de sua enlrega)
e finitiva.
2% via ndo passa pelo prazo intermediario.
03.03.60 |Termo de resp biidade por bans p 1 vig 2 anos 5anos eliminagao Cumprinde o prazo cofrenls, proceder 3
rellminagay
‘Corespondenle ac praze de garantia dal
03.03.81 [Termo de Uso de Solo - & anos* - quarda permanente obra, conlado a partie do lermo de sua enlrega)
dafinitiva.
"Comespondents ao praze de garanlia da)
03.03.62 [fermo da Vistoria de Companhia de Energia Elétrica 5 anns® - guarda permanente nbrs, conlade a perhr do terme de sua entregal
clefinitiva.
‘Correspondents ap prazo de paraniia da
03.03.63 [Termos de Caranlias de Senvigos - 5 anos*® - guarda permanente  |obra, contado a partir do termo ce sua entrega
cehinitiva.
03.03.64 fFurtnfExlravio via Gnlca 2 anms 3 anos guarda permanente -
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03 GESTAD DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS € SERVIGOS (FUNCAOY

PRAZOS DE GUARDA
céoIco ATIVIDADE DOCUMENTO GERADD VIA Arive DESTINAGAD FINAL OBSERVACAD
Ardriuas Compnie Inbesthediini
aquanlo vigorar o contrato oul
. . lalé aprovacio das conlas pelo) o .
03.04.01 |Contrabe de prestegao de servigos Mvia TCU, prevalecends o  prazo 12 anos eliminagio -
maior
03.04.02 |Oficic de execupic de servicos e obras 2 via enguante vigorar ¢ contrate - eliminacin 18 via encarninhada a0 destinatirio da aficie
03.04.03 [Pedicy de sorvigo de manutengis sxtemo 2 an anquants vigorar o cantraka - sliminagdo ;mgmﬂ:“ processo adminisirativo que
lenquanio vigorar o confrato ou|
- o N . - ol aprovacdo das contas pelol
03.04.04 |F de ¢B0 de servigos via (nica rou. L o o prazo 12 anns sliminagdn -
naior
[Contralagao e " L de desi i de L
03.04 ::f:l:ga:xrm 02.04.058 4o acompant ) elon) pimsnio da obra via linica até extingae da comissio 12 anos eliminagdo -
03.04.08 |Pruposia de contralagéio de servigos via (mica 2 anos 5 anos efminagio -
FralatGrio de pant 1 8 fi ¢io dus A . - -
03.04.07 servigos de mao de obra lemporaria i* via'2* via § anos - efiminagan -
G3.04.08 (Ratatdrio de visila de ampresa de manulencao via nica 5 anos - aliminagdo -
Reataitrio dos sarvigos | pat srmg . .
02.04.09 | ecializadas via linlca 1 ane - eliminacio .
lencuanto vigorar o condralo o
. . . R ate aprovagdc das conlas peky .
33.04.10 [Tarmo adlfive da conlralo de preslagan de sarvigos via (nica ITou, pravalecands o prazo 12 anos aliminagio -
fmator
03.05.01 |F aria para Requisicio de Vaicul 1 ang - eliminagdo -
03.05.02 [Memoranco de regulartzagho de padico de serviga 19 yigf2* via 1ano - eliminagéo -
03.05.03 |Memcrando informative de cipias reprograficas 1% viar2! via 1 ane - aliminagio -
03.05.04 |Ordern de servigo de ¢a 14243 via 2 anog - gliminaga -
2 anos ou até execugdio dof
03,0505 [Pedicio cle servico da manutengio intemo 1*via servigo, prevalscendo o prazg)  — #liminaco -
frnaiior
03.05.06 |Pedido de servigos graficos. 1° vial2" via 2 anos - lininagin -
Requisicao e L N L -
0305 |execugsio de 03,0507 |Projeto tecnico de execugac de servigo intema via nica Sans 5 anos guarda permansnie -
Jservigo internc
03.05.08 [Recibo de entrega de matenial confecclonado wia Ghlca 1ane - eliminagioe -
03.05.09 {Refalérlo de aferlgdo de reiboles 1% vial?® via 1.ano - sliminago =
. ] N lenquanlo vigerar o conirato de o w
03.05.10 Refatdrio de controle de cépias reprogréficas 1*wa locagiio dais) maquinats) 5 anos eliminagaoe 2t via sliminar aps 1 ano de prazo comente
[Relatono da execucdo de confeccde da bam . T
03.05.11 [ejatono & o ool 20 via 2 anos - eliminagéio 1° via juniada ao processe administrative de
incorporagéo patrimonial
03.05.12 |Relatdrio da ordens de servigo de manutengao 18 via2® via 2 anus - eliminagio -
05,0512 [Requisicio da cdpias impressas via (inica 2 anos — afiminagdo -
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43 GESTAC DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS [FUNGAG)

PRAZOS DE GUARDA
cODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA e DESTINAGAD FINAL QBSERVAGAC
Arqueis Corranie mb::l?:diirlu
02.06.01 |Dussié de commmicagdes internas sobwe coniralos via tinlca 1an - eliminagéoc -
N 02.06.02 |Padido de ssclamcimento ou alleragdo conlraiual vie unica enquanlo vigorar o coniraly - allminagie -
03.08 ?ontratos o
03.06.05 |Refagho dec eg i is vigants 1* vial2* via 1ano - eliminagdo -
33.06.04 |Medificagio de descurprimanto contratyal via inlea g ) vigorar o contralo 5 anos iminagé =
03.06.05 |Aplicacdo de penalidades via linica enquanlo ylgorar o conlrals 5 anos siminacio —
04 GERENCIAMENTO DE BENS IMOVEIS (FUNGAG)
PRAZOS DE GUARDA
coDIGo ATNIDADE DOCUMENTO GERADD I Ao DESTINAGAQ FINAL OBSERVAGAO
Aty Correalz Inbarmeiineg
04.01.01 |Baletlm de conferénela de conta telefonica via (inica 2 anos - elaninagho -
0102 [Dossléd de formecmenio de dgua via dnica 1 ang 5 anos sliminacio -
04.01.03 |Dosslé de forneciments de energia via tfinfea 1ang 5 anus eliminagio -
¢4.01.04 |Dossie dos servigos de telefonia via anica 1 ang S anos alininagan -
o491 [Fomecimenta de ©4.04.05 |Lisla de controle intemo da ligagdas Inlerurt a2t via 2 anes - eliminagia -
* lzervigos basi
M. ) de i de conlas para . T 1% via juntada ag processo adminisirallve
04.01.06 pagamente 2% via 1 &ng 2 anos aliminacan - arrespong
04.01.07 .oﬂ."“'lde ltsragdo de lilularidads efou enderego de 4 viaf2? vig 1ane 5 anos eliminagao -
(CHicio e soficitagiio de providéncias aos iminacs 13 via encaminhada ao famecedor de servigos
04.01.08 | edares de Agua, 2 + gis 22 vla 2 anos 2 anos eliminacao \; iz Iou e U’
04.01.08 |Oficie infomiative da fomecimenta da serylgos basicns 12 via 2 anos 3 anos gliminagin R R .
[2* via pertancents an &rafo enitente
G4.02.01 |Atestado de ocupagao de lmdvel via Gnica 1.ang - #liminagan —
04.02.02 (Consyita para uso de movel por convénio via ukica 2 anes - sliminagio -
enguanto vigorar o contrato oul
04.02.03 (Contrato de [oagdo 14 via ?lguap";::"fjlz c::zow;m pr';lz 12 anos eliminagho -
raiar
Aquisicio, locasdo enyuante vigorar ¢ contrato o
(Mg i
0402 o allenagho de 04.02.04 [Dossi@ da locagdo de Imovel vadnica B e O arare] 12200 sliminagdo -
imovel i
04.02.05 |Dossld da pesouisa para eagdo do imdveis via dnica 5 anos - elminagio -
1 via inhada a0 drgdo Fvel pala
04,0208 1Ofcle do sobre patriménio imobikdr 2*via 1any - eliminagdo inistragdo do palriménio imobilidric da
jUnidc
04.02.07 F:::re? da enirega dos atsslados de ocupagdo de via linica 1ane - ellminago .
04.03.09 |Ficha de controle de ci a0 da il p 4 vig Gnlea 2 anocs - eliminagée -
04.02.02 |Ficha de controla de devolugdo de crachs de advogads via Unica 2 anog - eliminagdo -
04.02  (Seguanga 04.02.03 [Ficha ci controle de distibubgda e chaves via linica 2 anos - sliminagie -
04.03.04 Ficha de controle de visitag 1% via 1an0 - eliminegio
04.62.05 |l gravadas em sist d= seguranga - 3 mmsest - aliminagin | Case .m':}.mr-iq’ pele praze necassaric &
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05 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANGEIRA (FUNGAOQ)
PRAZOS DE GUARDA
CODIGO ATIVIDADE COCUMENTO GERADO YIA - Arquive DESTINAGAC FINAL OBSERVAGAC
Ul Codrente - Alaks
Doszié de pedidos de incluséao na proposia . _ -
05.01.01 oreameniaria wia unica 5 anos liminagio _
Cossik de padidos de inclusdo na proposla - _ .
05.09.02 |7 sntania ekeitoral vig nica § anos eliminago N
05.01.05 |Dossié do plano phianual via dnica 10 anes 5 anos guarda permansnls
05.01.04 |Planha anual de provisdo de gasios com cormratos copia 5 anos - | com: docuento letrinicn
07,05 [Plani | da 54 ] i 5 g - eliminacs loriginal come documenlo elelrbnics
05.01.06 |Planilha anual da previsiu de gaslos da pessoal chpia nos iminagio s 80 TSE
05,01.06 [F1aniha anual de programaco orgamentina de cipia 5 anos - eliminagio original comu documento elsirinico
custeios encaminhads as TSE
Planejamento e | 05.01.07 Planitha de acompanhamera mensal das metas copla 5 anos - eliminagao original cama documentc eletrinice
05.01 froy o& fisicas hado ao TSE
ergamentaria 05.01.08 |Planilha setorizl de pravisin de gaslos via linica 2 anos - iminagé —
05.01.08 |Proposta opamentsnia de varba estadual via unica 5 anos 5anos guarda permanenle -
05.M.10 |Propesia orgamemaria e verha federal via Unica 5 anos 5 anos guarda permanente -
05,01.11 |Froposia orgarmentarla elsioral via Uniea S anos 5 anos guarda permanante -
05,0112 [Quadra der iva pardial dz p wige dnica 1ano - eliminagha -
nrcamantaria
05,0113 [Relatario de scompant  mensal das desp copia 5 znos - sliminagao
e pesaoal priginal como documene glerénlco do SIDOR
05.01.14 |Relatsrio de jad 4 20 yig 5anos - eliminagac 17 vla Inlegra dossié de pedidos de molusdo ns
- - oposta orcamantaria
05.02.4 |Mo de raconhecimento de divida 2*via 2 anos - sliminagéc 1* via juntada a0 procedimento administrative
de reconheciments de divda
L " N " - até desligaments, aposentadaria .
05.0202 |F 3 e ¢ de op do SIAFI vig Gnica L talecimento do servidor 12 anos ellminagio -
05.02.03 |Memaranda i ive de verbe org ark 1% vlaf2* via 1 anc - eliminagéo -
Execugdio * yla i cadi o 29
0502 | orgamentdria e | 05,024 plota de emperho copia 2 anos - oo o o maastior oot iat oo 2
servico
95.02.08 |Nata de pé-ampenho chpla 2 anos - sliminagio riginl comu dosumanlo slelrdnico do SIAFI
05.02.06 [Nota orsamantaria cdpla Zanos - ekminachio original como documento sleironico do SUAPY
05.02.07 [Prosesso adminisirativo de reconbecimento de divida viainica [, aprvagio das conlas eI 43 anos ellminagio -
05.02.08 |Quadro de desampanho orcamentario wid dnica 5 anos - elminagia -

Apesa B Gerabiban FIEAAD Fokrls do Tt nmildae




05 GESTAC ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAQ)

PRAZOS DE GUARDA
cODIGT ATIVIDADE DOCUMENTD GERADO ViA Ao &0 Suquiva EESTINAGAC FINAL OBSERVAGACD
rmma M AT
05.03.01 [Extrato de conta Gnica copia 1ane - sliminagse originai como docurmento eletrénico do SIAFI
05.02.02 [Ficka de | it de pag; via dnics 2 anos - ehiminagao --
05.02.02 |Mela da programagdo financeima copia 2 anos - eliminagic original conne o nie o do SIAF]
= 5 ‘g jaté aprovagéo das conlas pelo| i 1° via sniregua ao favorectds, sendo retida
0503 ﬂrograman,:_aoe . 05.02.04 [Crdem bancarla da pagaments 2 via e cAminagao oeto bancr:g
05.03.05 [ F902020 istralivo de | de contas via nica :tce'uapmvas;ao das conlas peky 4o 400 eliminagio p
05.03.06 i e a0 tla dala de crédite 2% vl 1 ano - liminagac ' via enceminhada a inslilulgde financeira
05.03.07 [Falaiieio mensal de proge g fi | vla vrica 5 anos - eliminacéo -
05.04.01 |Exirato de DARF Copia 2 ancs - ehminagdo loriginal coma documents aleronico do SI4F)
05.04.02 |E><|ralo e neda de lang copia 2 anos - i ¢dn iginal somo d ) whelrfinlco do SIAFI
05.04.03 (Extrato de ordem bancaria copia 2 anos e eliminagio joriginal eomo documento alelrbnico do SIAF]
05.04.04 |Extratc d i 3o da desy i 2 - eliminaca
rato demonstralive da execug pesa chipia angs iminacan 1 como ¢ , eleldnico do SIAR
_— - de 05,0405 |Extrata de didrio contabll copia 2 anos -- *limnagan onginal camo documents letrdnico do SIAF
N Contabilidade ns.u.uﬁ_g! rundosml de de via driica %guapmuagéo das contas pelof ,, anoe eliminacic »
05.04.07 [Processo administralive de ressarcimento via dnica :_guapruvaqéo das contas polef 4y g eliminagie -
05.04.08 |Processo administralive de restos a pagar via Unics :':guapmvs;éo das contas pelof 5 oone aliminacao -
05.04.09 [Relatdrlo da gastio fiscal vig drica 5 anos S anos gquarda permanania -
05.05.01 |Oficios & Memorandos via linkca 1ano - eliminago -
. 050502 [Aas de Reunido via anlca 5 anos 5 anos guarda per —_
05.05  Extrathr 056.05.03 |Acompant de Projelos via tnlca 5 anos 5 anos ellminagio =
06,0504 (Indicadores via anica 5 anog 5 anos sliminzcio -
Q5.05.05 Planej 3 dgicy ¥id unica 5 anos 5 anos eliminac-ao -
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06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGGES (FUNCAT)

PRAZOS DE GUARDA
cODIGE ATVIDADE DOCUMENTO GERADO ViA Arpatie DESTINAGAD FINAL OBSERVAGAC
Arguing Correme N
06.01.01 Livro de confrole de anlraga de documenios - 5 anos 5 anos ehminagso -
06.01.02 [ivrode le de entrega de ias ¢ - 5 anos 5 anas eliminagdo -
0601 Controle da 06.04.03 [Retacio de distribuigc de docurmentus inlernas via linica 1ang - eliminagio -
documentas - e
06.01.04 Relacan de entrega de documsntos via tinea 1ano - eliminagio Reml:::prsnAvDe'I: ou T|nt:|(:255ll-|;gllfan:-se a
a0 de de d para . I
6.01.05 am;amlo ™via 1ano 1ano aliminagio -
#6.02.01 Ficha de enlrada de dados para protocoko via infca 1 ano - ¢ -
06.02.02 [Guia de expedicio da cor sncia do TSE 2 via 1ana - aliminagio i
1" via a0 TSE
06,0203 [Livro de registro da entrada de wia Unkca 1 ang 3 anas iminaga B
06,0204 |Recibe da enlrsga de documentos nac protocolados via anica 1ano — eliminagio -
Regisiro da antrada
08.02 e profocolo de a18 o recebimenio no sistemna de
documnentos 06,0205 |Reciho de aniraga de documenios protocolados via dnica panh lo de p - sliminagio -
(SADP) ou similar
05,0206 |Relagio de didnios oficials recabidos via dnica 1 ange — #himinacio -
05.02.07 |Relacio de distribuigay de pondéncia yla gnica 2 anos - fiminags -
060208 [Leiec80 de documantos racebidos do TSE - via vig tinica 2an0s _ eliminacso .
[BEDEX
D6.03.01 [Ficha cadasirzal de ipe documentsl Wia dnea Banos 3 anos guarda pennananla —
" - . - original Integra ate normahve que institui ou
06.03.02 |Flanu de tlessificagiio de documentos copia até etualzagio - eliminagie atualiza a tabela e outros IRSIRIMEHos te
[Classificagio e gestho arquivistica do TRE
06.03 [destinagic de
idocumentos 06.03.03 [Procasso administrativa de dascarta de documentos via dnice 5anos G anos guards permananls -
06.03.04 |Tabela de iemporalidade de documentos chpia aité siualizagio eliminagdo ;rigt;;?l‘}: ﬁl::;?z? ;T:&?:;%ﬂmmm que

nshumentos de gestbo docurpental do TRE
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06 GESTAD DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA
copIco ATIVIDADE DOCUMENT) GERADOQ ViA Ao Bortante e DESTINAGAOD FINAL OBSERVAGAQ
08.04.01 i para relirada de d via inlca 2 anus - lirminega -
08,0402 JAviso de )t ¢ pondéncia - AR via anfca 2 anes 3 anos sliminagdn -
45.04.03 [Circular expadida wia lnica 2 anos 3anos aliminagio -
{45.04.04 [Exicaty de dacis3o para publicagio vig unica 1 ano — aliminagao --
06.04.05 |Lista de poslagem de SEDEX 2% vig 2 anos - i 1% via Inhada & EBCT
04.04.06 Regiztie de expedicio de documenios via (nica 2 anos 3anos aliminagia -
45.04.07 Livro de registro de oficios-clrculares sxpedidos g R 5 anos 5 anos aliminagao -
08.04 [Expedicio de 1* encaminhada ao destinaléric do oficio; 27
: decumentas 156.04.08 [Oficio @ Memoranda ¥ via 3 anos 3anos sliminagan* jvla  inlagra o processo  ou dossld
jcomaspondents
05,0408 [Reclbo de entraga da oficio via Unica 1 ang - sliminagan -
06.04.10 [Relacio de entraga de malols via Unica 2 anos — skminagda =
Relagio de de pondéncia a E N N
U8.04.91 | e ciiira da Cormaios & Telbgrafos - EBCT i Hnica 2anos - elminagdo -
i jode C mensal de maguina de . laté aprovagae das conlas pelol -
06.04.12 ranquear coms spondancas wia unica o) 12 anos eliminagic -
08,04,13 ;ubl 'a:e‘ izs4o Alica de ludzs para via dnica 2 anos - allminagdo -
06.04.14 |F aric mensal de fech de poslag wriginalieopia 1 ano - eliminagdo -
06.95.01 [Ficha de acompanharmento processual ¥ia nica 5 anos 5 anos guarda permaneme -
. . . 08,0502 |Livro de registro <o cartas precabirias via tnica 5 anos 5 anos eliminagie
0606 acomﬁanharr‘:enm a| 06.05.03 |Livro de registro de processos vla dnica § anes 5 anns guarda permanenie -
- Tl o de
feitas DEO5.04 |Livro para 1 de multa aleiloral vla dnica 10 anos - guarda permanenie -
06.05.08 |Livre para langamento de ol de culpados. via unica 5 anos 5 anos quarda pemmanente -
3 DE.05.06 [Livro para langamento de termo de audiéncia vla unica 5 ahos 5 anos guards permanentes -
06.05 23::2’;‘:;’5":“ ©| 06.05.07 [Livro para regustro de feito em andamento via tinica 5 anos 58h0s guarda permansante -
feitos
06,0608 |Relaldrlo astatislico de processos conclusos 19 vial2 via 2 ahos - sfiminagio -
08.08.01 |Planilhas de alimaniagsc da base de dades via Unica puarda permanenie na unidade - Quarda parmansnte -
06,06 IControle de acerve
. bibliografica . R By . _
05.06.02 [Relatdrios adminisiralives de controle de acerve via dnica 1am - sliminagio .
JEpminar apds a slaboracan do relatirle inal
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07 GONTROLE ADMINISTRATIVO (FUNGAO)

PRAZDS DE GUARDA
CcODGo ATIVIDADE DOCUMENTD GERADO VIA Aruivs Coerends Im::.:xm DESTINACAC FiAL OBSERVAGAO
07.01.01 [Ata copia 2amos - aliminggdo -
¢io sobre sxistdncia de prova
beloliva @ materialidade e 3 avloria do ficito]
N L funcicnal, landa por objedivo reunir slementos
07.01.02 § de apuragio p vig inica A anos 5 anos guarda permansnte que subsidiam 2 analise quants & i ¢do
e sindicancia ou P A
disciplinar
Oficio informative de correied Inéri . .
L 17.0H.03 - " ey Hvia 2 anes - slimina
0701 Atividade pazlizada pelo Juiz &leiloral 50 1* vla encaminhada ao deslinatanio do oficio
Cormecional = "
07004 | ; billdade do juizd? apuraglo de via Gnica 2 anos 4 anes Quards parmanente -
097.01.65 |Processo de Inspegio &m cartorio via inica 1 ano § anos eliminagfio —
07.01.06 [P de i ordinérk via (nica 6 anos § anus Elirinaca -
07.01.07 e iGE0 Xl Jvdri via inica 2 anos B anos guarga permanenie —
07.01.08 Provimento wia mica 2 anos 2 anos quarda permanente -
07.01.09 o - 2 angs - s gan —
07,0110 [Termo da yisila em corrsicio Vi Unica 2 anes 4 anps quarda parmanente —
07,02.01 [Formuldrio de admissdo de servidor chpia 5 anos - ellminags orlginal come decumento elelrmico
do ao TCU pelo SISAC
07.02.02 |Formuldrio de desligamanto de servidor cépia 5 anos - eliminagio originsl comeo documenta eletrénico
i 3 a0 TCU pelo SISAC
07.02.03 |Guia de encaminhamenlo de dados de pesseal a0 TCU chpia 1ano - eliminagio ; _ R
07.02 |Auditora intarna foriginal {via linlca) ancaminhado ao TCU
Processo i Ivo da iz de ario da o
07.02.04 bens patrimoniais vig Unica 3 anos 12 anos guarda pemmananle -
Pr: i ds trole de : o
07.02.08 o exerciclo financeiro via (nica 3 anos 12 anos fuarda parmansnis -
Pracesso i de controele de ar| -
07.02.06 analitico do almoxarifado wla dnica 3 anos 12 anes Quarda permanams -
07.03.01 (Cerfificados de audiloria via tnica 5 anos 5 anos guarda permanenle  Puntada acs Frocessos ds Conlrole  de
[Tomada de Conlas
Fr in da [dago de . .
07.03.02 aposeradana wla dnlea 10 enos 90 anos aliminagdv -
Frocesso adminisiralive de controle da lomada de fa
07.03.03 conlas anual vig dnica 5 anos 3 anos guarda permanente -
|Supoete & auditoria 2 i d¢ controle da lornada d .
07.03 lxterna 070304 | aspacial ade vla Gnfca 5 anos 5 anos guarda permansnte -
07.03.056 |Processo adminisirallva de dilighncla do TCU wla dntea 5 anos S anos quarda parmanente -
07.035.06 [Pr immisirativo de i ¢ao do TCU vl énjca 5 anos 5 anus duarda permansfite -
07.03.07 |Relaldrios de audilors vla dnica 5 anos 5 anos guarda permanente  UMlada aos Precessos de Controle e
[fomada de Conlas
07.04.01 |Reclamagio vla Gnlca 1ano 12 anos guarda parmananie
07.04.02 [Dendncia vig dnica 1 ano 12 anos guarda permanente
07.04.03 (Elogio via unica 2 anos 2 anas guarda pernanente
07.04 Cuvidora
07.04.04 (Sugestio wig unlea 2 anos 2 anos guarda parmansnls
07.04.05 (Pedido de Informagsy via anlca 2 anos 2 anos Quarda permancnks
07.04.06 [Relaténio de gesifio da Ouvidoria vig unica 1 ano 2 anos guarda pemmanenls
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08 GESTAO DE TECHOLOGIA DE INFORMATICA (FUNGAG)

PRAZOS DE GUARDA
CODIGO ATIVIBADE DOCUMENTO GERADQ VIA Sstniiia Cortme m:m,u.;:rb DESTINAGAC FINAL ORSERVAGAQ
08,0101 |Dossié de sislemas dassnvelviclos via dnica alé ghandony do sistema 5 anos guarda permanente. -
05.01.02 |Ficha de atendimento 2o usudrio via {nica 5 anos - sliminagan -
Formuldrio de cadastramenty de usudnio dos sislemas - té  exclusdo do usudric nof I
08.01.00 s drministrativos via dnica L istema S anos eliminagao -
Lei federal n. 284840 (TF), an. 109, IV, Lei
08.01.04 Hicenga de uso de softwars - vigéncia B anos eliminagao federal n. 9.608/08, an, 12, § 1° A vigénela)
. comp o lormpy  de  utifzegdc  do
Desen\;olwmnto, programa, bem como de todas as S
operacha ¢ alualizacies.
0801  [manuiengdo de
5l 08.01.05 Manual de sistsma desenvohvido p alé abandono do sisterna 5 anos quarda permanente -
08.01.06 WMemarando mformative de si 1* viaf2® vig 3 anes - eliminag -
08.01.07 PMota fiscal de aquisklio 0 software - guarda permanents - - quarda parmarnenla na unldade
08.01.08 [Oficin Informative de usuario de sislema 1 yvlat 2% via 3 anos -- Bliminago -
08.01.08 Relagio de copias de seguranga geradas via unica alé alallzecdo da relago - eliminagio -
o8.01. 10 drio de acesso a inlernali b via dnica 3 anos - eliminagan -
06.01.11 Relatorio de atlvidade 1denica - 1 &ne 9 anas sfiminagio -
08.01.12 [Requisiciio de conta de conmslo elsirdnice via inica :}f"‘g’:j'c‘g“"“ da conla de comslol sliminagc -
09 GERENCIAMENTO DO CADASTRO ELEITORAL (FUNGAQY
’ PRAZOS DE GUARDA
CODGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO ViA . Attpuive DESTINAGAD FINAL OBSERVAGAQ
Adequina Carteme Inbesmesibri
lde de dados ¢ do cadastro eleitoral ou . .
Dispontbitidade de o5.01.01 mos 18 vig 3 anes - ehminagag -
03.01 | dadoa do cad R - —— —
eleitoral £8.01.02 {;;alz?g‘;“}” Hilos b para aliag Ap6s a sleicio subsaguanle - eliminacdn -
[Formularios de tule sicitoral respeclivo Prolocolo Apds & conferkncla g
de Enlrega de Tilulo Ebsliaral - PETE, inuthlzadoes uantidads de RAEs emili Ll -
08.02.01 curanle sua emissdo, por emo na digilagao ou erm nd - dos  litulos  Inutlizades  nol - sliminagan -
Impresséo movimenlo didrie
09.02.02 tii;‘f;sv;‘;éegi"m de inscrigfoltransferdncialz® - & aros 14 anos quarda permanente -
09.02.03 [PETE assinadeo pelo sislior - 5 anos - eliminagan
N o [Conforme Res. TSE n* 21.538002, an, 55,1
Regﬂerirnento de | 09.02.04 [FAE'S & documentos pessnals do aleitor - 5 anos — ellminagan i onforme Res. TSE n® 21536102, art. 55, 1.
0802 |Eleftoral - RAE & de N ) )
Atualizagho da | 09.02.05 [Relaténo de o< na oritica do movimente RAE - [P0 & Mesesouspls acleicly eliminagso art. 88, Res. TSE n® 21.528/03. Yerificar se ha
Sitagio o Eleftor Jnotificacéo a eleitor naa atendida
-ASE 09.02,08 {Relalérla sinldlico de RAE'S via Gnica 5 anos - ellminag3o -
03.02.07 |Refalgrios diversos exiraidos do sisterna ELO - Al2 a conferéncia - slirmipag3o -
. - . . lapos  cerillcar-sa de que oy
Relatorios de ocaméncias na crilica do movimento - .
00.0208 o - ASES  relacionados  foramd - shiminagio fant, 55, I, Res. TSE n* 21,538/03, Provimento
incluidos no cadasiva n® 06 cle 2008 do CGE
[Tilulo eleitoral na i L . -
09.02.05 [0 Sltoral do procurados pefo elstor o - Até o prinimo pleito - sliminagéo -
s0 ¢ 98,6301 [can dé inscri - 8 anos - eliminagda lArt. 47, § 27, Res, TSE n° 21.538103
08.03 oa n'celarne o 08.02.02 IColmmpa;éo ;:“senten;a declaraldria de - & anes = eliminagss -
09.03.03 | icagdo de condenagio crminal - & anos - Wminaca --
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0% GERENCIAMENTO DO CADASTRO ELEITORAL {FUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA
cApGo ATWIDADE DOCUMENTO GERADD ViA _ Arquive DESTINAGAO FinAL OBSERVAGAD
ANpve Cortanbe Ik o
i 09.02.04 E icagdD da conscrigao - B anos - elininagiio —
0p03 [hospensace 19.03.05 [Comunicacao de sbilos = & ancs ~ eliminagio 1. 47, § 3°. Ros, TSE n° 21 538103
09.03.06 |5u5penséo dos direilos politices - 2 anos 5 anos Euarda permananis -
02,04,01 IChispensa de pagamento de mullas alailorals - s ssaments do ASE - eliminagio -
08.04.02 Edilal - 5 anvs - allminagio -
Guias da mulias sisilorais pagas alol daclaragio de . "
08.04.00 [ ciéncia econdmi A processamenta do ASE sliminagdo -
04, ifh éici - Até i - inac 3603
09.04.04 Duslihcaiiva da auséncia a3 uras o pleilo subsaquents cEminacic lart, 55, Vil, Res. TSE n° 21.5
izach [do cbe reversdo de Iransferénela aquivecada de L
09,04 |Regularizagio da [08.04.06 [ - 4 anos aliminagac -
da eleitor
09.04.06 [Py de duplich di de inscrigd via anca 2 anes 5 anos sliminagia -
09.04.07 [Frecasso da raslabelecimento d direitos paliicos do via tinica 2 anos Sanos |  guarda permaneme -
09.04.08 Procedmmendo de regularizacic de stivacio slelloral n B anos - Eliminagao -
08.04.08 Reguenimanios 1* via 2 anos - eliminagio -
0 REGISTRG E CONTROLE DE DADOS DOS QUADRGOS PARTIDARIOS (FUNGAD)
PRAZOS DE GUARDA
CODKGO ATVIDADE COCUMENTO GERADG ViA N A DESTINAGAD FINAL OBSERVACAD
rqulve Sorents Igmetieng
10.01.01 qaq'f"."me"é:‘?.e.a"m?@ de drgao partidario via Gnlea Zanos Zanos guarda permanante -
16,0402 [Ata de convencde parlidara via inlca 2 anos 2anos guarda permanente -
10.00.03 [C icado de dissolucio de izsdo p via inlca 2 anns 3anos eliminagao -
10,21.04 lo de realizagic de ¢io via nica 2 anas 3 anos eliminagin -
[Dalagades, rapresentanies a fiscais partidérios, . A
10005 [ enciamentos wia linlea 2 anos 10 anoe eliminagao -
Registro de 10.01.06 |Ch recebidod ido defpara particdo politco 1% via 4 anos - aliminagac -
10.01 w:z““m:: Lisia de presenca para a cleicio da comissas
partiklo poir 100107 |exacutiva & conselho fecal & suplentas do direlérle via Gnlea 2 anos 3 anog aliminagas -
Jmunicipal
Relagfio sobre 2 composicio dos diretdrles municipais]
2 comissées provisdrias dos drgdos partidérics dos - T
10.01.08 municipios sviada pela Segdo de Gerencia o de via tinkca 2 anos 3 anas eliminagic -
Dados Parlidarios - TRE/AGO
i de ¢do de druéo p i L
10.01.99 regional & ds dslegara regional via lnica 10 anos 2anos guarda permanente -
10.01.10 |Raq da certidio via (iRica 1 ano — shminagh -
10.01.11 [Procedimants de inlarvangao partidarla - 3 angs 2 anos Eliminacin -
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10.02.01 {Aulcs de p de duplici de Aliagdo p 17 via 3anos - eliminagio -
10.02.02 [Comunicado de desfiagic perlidéria 1% via 3 anos - eliminagioc -
10.02.03 |Svel 82 ultima elagho de fliados apCs o e - 4anos - aliminagso -
lad - X L
Editat de convocagio de fillades para & convengdo _ P _
10.02.04 uinicipal - 4 B10S eliminagio
10.02.05 |Lista de fillades via Gnlca 2anos - elmnime;do it 55, VIll, Res. TSE P 21 538/2003,
10,02 | Fiiagio partidaria
on 10.02.06 |Microfichas de filiagfio partiddna - 5 anos - Quards permanenie  |Relagdes dos partidos com sgus membros
fikiaclas & deshiliacins ald 1936
10.02.407 s:q.‘@'::’"m o4 ¢dpia da cerliddo de Hiagin copla 1ano - eliminagio -
10,0208 Libaragdo de senha FlilaWeb copia 3 anos - chminagho -
10.:02.0% [Pedido de lista especial vig Gnica 2 anos - eliminagio -
10,0240 [Requerimenta ds usudrio/senha 3 wia tiica 4anas - Eliminagdo -
re e, gregasdo no Ew &
P! da i do diretdsi I dos S N
0.03.01 particias politicos com relalério & vola via Gnica alé receppac do AR - guarda permanenie -
Elaboragio de Plano ce midla das insergties sstaduals dos ) o _
10.03 |ptano daﬁm dos 10.03.02 {progremas poliice-partidarics ne radic e na TV, copia 5 ancs - eliminagac
Partidos paliti
[Offcie sncaminhado aos dirgtorlos regionals dos
10.03.03 |partidos polilicos com o respective plane de midia, cipia 5 anos -- sliminagao -
redaibnio, volo & cerlidao da julgamento.
[Argquivamento dos
programas. politico- -, icados da %o dos p "
10.04  (partidarios 10,0401 . F copia 2 anos 2 anos eliminagéo --
laprovadas aprovedos e enviados pels TSE.
lenviados pale TSE
1 DEGISAD E JULGAMENTO [FUNGEQ)
PRAZCS DE GUARDA
cODIBO ATIVIDADE DOCUMENTC GERADO VIA Aagulre CESTINAGAG FINAL CREERVAGED
Aequlve Gorrande Inlermediario
110101 [Catendério das Jag pl vla dnica 5 anos - ehminagiy -
Preparagio, 110102 (Ala das sessdo plendrlas via nica S anGs 5 anos guarda penmaneie -
t L]
1.0 L - durants o exercicio no qual o s -
;g:;t:; da sessia | 11.01.03 |Paula da sessdo plandria via inica ciecurnenta foi peoduzide - eliminagdis
" N . - durartke o gxerclcio no qual o
110104 [Midias da seseso plendria Via tinica documents fol protuzida - quanda pemnanenie -
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11 DECISAQ E JULGAMENTO

FUNGEO)

[ PRAZOSDEGUARGA ™~ |

CODGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO via FrE— :“""E DESTINAGAD FINAL QBSERVAGAQ
103 originai nos p de
1.02.01 [B: s apr lados pelos partid capia 5 anos - eliminacéo preslagio de conlas dos panidos sm ang
leletloral,
H 3 idias eriginat: 4 nos
11,0202 {Disqueles ralacionacios a préslacao de contas - - - -- de prestacho de contas,
11.02.05 |Expaclents receblde - 5 anus - eliminacan —
11.02.04 [Expedian id - 5 anos - liminags --
;oms’da de 11.02.08 |Pedide do infervengdo de comild - - - eliminagio -
.02 Ean:':.'?éf:}m'h 11.02.06 |Prastacio de contas anual dos partidos politicos via nica até o ransite em julgado - guarda permanente -
14.02.07 |Prestaglio de contas dos canswlalos via nlca alé o rénsite em julgado 12 anos guarda permanente -
11.02.08 [Frosiacde :: :g.:é‘;:ms comitgs fnanceiros via imlca até o frinsite em julgade 12 anos guarda permanente -
11.02.08 ::e:lljﬁsde contas dos paridas polilicos referente via unica 31é o {ransiio em julgado - guards permanente -
11.02.10 |Reglstro de comité financeine 1% via B anos - #liminagio -
11.03.01 [Argulcdes de [nelagibiidade via (inica 1ang 12 anos quarda parmanente .
11.02.02 |autos de processe de impugnagao via anica 1 ano 12 anos guarda permanente -
11.02.03 |amcs de processe de regisire de candlcatwa vid unica 1 ane 12 anos guarda permanente -
11.63.04 [Certidao fomecida a candidalo @ carge skdlve via iinica 1ano - eliminagio -
Comunicagin ag TRE/GO de cassafdo de regisiro de .
M.03.05 | eandidatura chpia 5 anos 5 anos allminagin -
11.03.06 Commnicados de processos encaminhados TSE via Imprassa & meses - eliminagic —
Comunicacac a0 TREGO de quantilalivo de vagas na . L
11.03.07 camara de vereadores chpia 5 anos eliminagio -
11.03 geg::otze Corunicagac de dipkmagas de mililar eleilo
) andidatura ac a L i iminagi -
11.93,08 candidate 3 autoridads mililar copia G anos 5 anos elimmagic
11.05.09 [Edilal cipia 5 anos Wminacé -
11.02.10 [Expediants racabido 1% via 1an0 4anos liminagéo -
1,031 [Expediente remetido copla 1 ang 4 anos eliminagso -
11.03.42 |Livo de registro ¢l candidaiura a cargo slelivo - B anos” 14 ancs quarda permanente || PGS 0 dhimo regisire - Valor
|histérico
Relatirio fomecido pebo sisgtema da reglsirg de . - iminacs -
11,0313 leandidatura chpia Alé confers eliminagio
Relator s 2 audidneia de [
103,14 Liacios da uma efeirbnica - 1m0 4 anos ¥ =
11.03.18 |Raqueri de aberturaiconferénela de livro ata - 1ano - chminagdo -
11.03.16 [Comunlcados dos partidos polilicos — 1ane 4 anos Z —
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11 DECISAC E JULGAMENTO (FUNGAD)
B [ PRAZOSDEGUARDA ]
CODIGO |  ATIVIDADE DOCUMENTO GERADD viA Arqulvo Conente o | DESTINAGAO FINAL OBSERVAGAO
| b | ke
11.04.01 [ara Gopia 5 anos - eliminagao Compde autos de revisao. *Aldm
desse prazo até que ocorra nova revisdo
11.04.02 |A {de eleilor} apr do duranks a revisio 1* via 5 anos - aliminagio -
11.04.03 |Processo de revisdo do slsliorado wia Ghlca 6 anos - guarda permanenls -
1.04.04 [Cadema da revisio - 4 liminaga O praze conla-se & parir do enceraments do
Revisde do " anos simnagEe periodo rewsicnal - Res, TSE n® 21.538/2003,
nag | |art. 55, I
11.04.05 |Edital copla “ 5 anos - guarda permanente  |compae autos ds revisdo, Albm
desse prazo alé que ocorra NOva revisdo
1.04.08 [Expedienta recebido 1% yia 5 anos - lirninags -
11.84.07 |Expediente rematido copla 6 anos. 5 anos eliminagéo -
1.64.08 (Listagemn geral de sleitores -- . - efiminagin A1 homolonacio da revisio pels TRE
1.04.08 |Prestagia de conlas de sug 7 e fundos ohpla * 5 anos - eliminagéo [ Comple aulos de revisda. AkEm
jdesse praze ale que oCorra nova revisso
11.05.01 |Agdo de impugnagdo de mandala lgbva iz dnlca &té o ransito em julpado - guenda permanentes --
#1.05.02 |Agho de inveatigagso judicial laitoral wia s até o ransito am julgads - guarda permanents --
11.05,03 [Alvara de sollura coplas 5 anos — liminesag -
11.06.04 |Aporacho das cheicies - alé o Irfngite em jutgado - quarda permanente -
ulgamenta dos | 11:05.08 [Conflilos de competéncia copia 1ane 12 anos guarda P original inhade a0 Tribunat
108 Lamais feites campelenis
11.05.06 {Consulias, rap ches o & yla dna alé o Iransio am julgads 12 anos gusrda permanenie  [Case a consulia seja eanhecida ela sera
permangnite, ndo conhesida ou propaganda
F iucianal sera eliminad
110507 |Daniincia alé o transiio em julgado 12 anos guarda parmanenis -
11.05.08 [Excecdo de impedimento via unica até o rénsite em juigade 12 anes guarda permananis -

Arman It e cbibnn STOARAG Tabnds An Trmn il e tn



1 BECISAG E JULGAMENTO (FUBGEQ)
] PRAZOS DE GUARDA
cODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO viA i arqieo DESTINAGAO FINAL OBSERVAGAC
Argivs Cafrets intaedibrie
11.05.09 |ExcerSo de incompeténcia wig anica ale o ransilo am julgado 12 anos quarda permanente -
11.05.10 |Exceco de suspeicio vid unica ale o lransilo em: julgado 12 anos guarda permanente -
11.05.11 |Habesas Comps 6 FEcursos respectivos vid nesa alé o transito em julgado 12 anos quarda permanenia -
11.08.12 [Mabeas Date € recursos raspaclivos wia dnica até o trinsiio em julgado 12 apos guards pemmaneez -
11.05.13 |Inquérnitas policias vig (nica &bé o ranslio em julgads 12 angs guards pemmansme -
11.05.14 Hulgamenio de impugnagdo ou anulacio de urnas vig dmca até o trinsite em julgado 12 anos guarda permansnls -
11.05.15 Mandado de Injunpio € necursos resy vig dnica até o transite ern jukgady - guarda permanents -
duranle o exercicio ne qual o .
11.05.16 [Manclaclo de priso - documanto fol produzida - chminagio -
11.05.17 |Mandado de Sepuran;a & recursos respeclives vig tnica até o transilo em julgade - guarda permanente -
11.08.19 [Matén nistratlva, padido de via tinlea 2k o Irdnsite em ulgado 12 anos uarda permanente
T fpimblscile, referendo e criagde de zana elsiloral G 9 p -
11.05.1% IMecica caulelar via Unica alé o Iransito em julgadoe 12 anos guarda pemnananis -
Jul das
105 o p i inad A .
temais feitos 11.08,20 S:;rg:::ﬁ: :f:umad e nas classes via inica alé o Iransilo am julgado 12 anos guarda permanente -
11.05.2¢ [Trocessos criminais e cempeléncia ariginada do via iinica alé o ansilo em juigado | 1Zanos | guarda permansnis -
1.05.22 |Racurse contra expedigdo de dploma via inica alé o transila emt julgade 12 anos quarda pemmanente
11.08.2% [Recuraos criminals wia (nica até o irdnslle em juigado 12 anos guarda permansnle -
10.05.24 |Recursos eleitorais via dnica até o rénsite em Julgado 12 anos guarda parmancols -
11.05.25 Requarimeantos de horario eheiloral gratuila via dnita abé o transite em julyady 12 anos guarda permanente -
11.05.26 |agrave de insiruments onglnal aké o Irdnsito em plgade 12 anos guarda perméanente -
11.08.27 |Pelicdc wrigknal alé o irdnero em juigade 12 anos guarda parmanente -
11.05.28 |Acao penal eleitoral odginal ate o ranzilo em julgado 12 anns guarda perranenie -
+1.05.29 |Acdo rescindia original até o ransit e julgado 12 anos Quarda permanente -
11.05.30 (Crimes eleltorals criginal até 0 trinsio em julgade 12 anos guarda permaneme —
11.05.51 I‘I’emno circunslanciade de ocoméncia ariginal 1ang 12 anos tuarda parmanania -
Ca - duranie o exarcicle no gual o = 8yl i
11.06.01 [Boletlm da decisao judicial 2" via dacumento foi produzido - shminagas ;rgvélf) juntada aos autos, 24 via remetida ac
11.06.02 [Carta de ordem Fvia 1 ang 5 anos aliminagio [1* via encaminhado a0 juize 1o, 2° via
-, ieacio e juniada an procassa
.06 0 . )
:miﬂ‘,’ 11.06.03 Joarta precalbria 3 via 1am 5 anoy eliminagsn 12 via inhada a0 juizo do, 2° via
tada ae px
+1.06.04 |Carls ragatéria via 1 anp 5 anos eliminagdo 1# via encaminhado ac juire rogade, 2% via
juntada a0 processe
11.08.05 [Cenicdo de objeto & pé 2" via 3 anos - sliminacic 3* via sniregue ag requerenie
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1 DECISAO E JSULGAMENTO (FUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA
CODGOD ANVIDADE DOCUMENTC GERADD Vi . daqulye DESTINAGAO FINAL QBSERVAGAD
Adquivo Comeate Inberoediai
11.06.06 [Mandada de Inomagéo 2 via 5 anos 5 anos sliminagan 1* via erirague 8o mfimade, 2 via juntada a0
|processe
) ] L 5o .
14.08.07 [Oficla de sncatminhamenlo de carla pracatdia 2 vie 2 anos 3 anos eliminagao 1% via encaninhads se destinatirie do oficio
[Oliclo de encarminkaments de certidao de crimes 5 . s
11.06.08 Jeleriorais 2% vig 2 apos sliminagan 1 yia inhada ao desiinatine da ofisia
11.06.09 [Oficia cs solicitagdu de cerbidio criminal sleitoral 10 via 2 anos 3anes eliminagao 2 via | 4 instiluigéo emitente do
o doa foficic
.06  |mformagico [Oficio de solicitacdo de informasdo para insinigéac de - . S
o | H.66.10 processa judicial 2 via 1an0 eliminagao 1 via inhada 5o destinakirle do oficiu
M.06.11 (Oficic infermallvo de decisie em inguédto policial 1*via 10 anos 10 anos Guarda permanente b via juntada a0 aulos do irauérlls policial
- . 8
11.06.12 [Oficia Informadlva de processo crime elstoral 1% via 10 anos 10 anos guarda parmanents s via iumlada as suiss do procasso
i durante o exergicis no qual o s 2% vig pertencents ac p_eticionério. Trala-lsel da
11.06.13 |Peligio avulsa P yla dacuments foi produzida - ¢ o to sol; o informagies udi
N 11.07.01 [Despacho de admissiblidace reowsal copa 5 anog 5 anos guarda permanente -
o7 juridics Qi ia (§ j
11.07.02 |Parecer juridice chpia 5 anos 5 anos guards permanente “’?A‘:la‘;("':e”;‘r‘a} Juntado 20 processo que
11.08.01 [Acordio copia B anns ] 10 anus guarda p dginal (via dnica) juniado ao processn
jCompilacdo ¢
o by " : . guarda permanente de um _
11.08 ‘!'"""?’?a." . 11.08.02 |Publicages, encadamados e revistas iMnprassy 2 anpog - axemplar {Arquive Eocal)
jurispradencial 11.08.03 [Resclugn vla dnica B anos 10 anos guaﬁuf:;""l ’“e,‘;"e -
19.00.01 |Aulos de processo de registre de pesquizas - 2 anos 3 anos eliminagde -
14.09.02 Requerimanto da canldio - 1 ane - eliminagic —
11.02.00 [Expedisnis recebido - 2 anos 3 anos elfminaiic —
Ragisiyo da X - —
M08 |Pesquisas 11.08.04 [Expedientls remetido - 2 anas 3 anos siiminagio -
Eleitorais 1.08.08 [mpugnagas - 2anos 2 anos aliminagiie -
1.02.06 |Resullads da pesguisa - 1ane -- allminagia -
11.09.07 [Requerimento de acesso 3 pesquisa elsitoral - 1ano - eliminagao -
1.10.01 Eég;;";o de drgao de parfido polilica em formagho - 4anos 2 anos guarda permaneme -
Partido em s 50 o i +
11.10 T 3 defar de . =
formagas 11002 | leiro de partide poktica em formaggo - 1ano 1 éna shiminagao -
11.10.03 |Requariments recebido de partido em formagde - 4 anos 2 anos guarda parmanents apensar a0 processo principal ROPFF
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12 ADMIMISTRAGAD E REALIZAGAC DO PLEITO {FUNGAC)

PRAZDS DE GUARDA
CODIGO | ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO via artls Comente J ave DESTINAGAQ FINAL OBSERVAGAQ
| T | |
. . i - guarda permanente de um
12.01.01 Fulheto dicdlico do volo elelrdnico impresso 4 anos e xamplar pArquive Local) -
Carmpanha i i i - guarda parmanente de um
.. educzllva . 12,01.02 Folhsto informativo v eleltor impresso 4 anvs empiar (Arquivo Lacal -
i} orientagio a eleitor
- . : - guarda permanents cde um
o candidato 12.01.03 Manual ¢ folhslos de Insiruciies ao candidake impresso 4 anos exemplar {Aquivo Local -
=01, it i i 28 i _ - = .
12.01.04 [Cficiv iformativo de aghes educalivas vig 3 anos eliminagio 1 via ancaminhata 20 deslingtéro do oficia
12.02.04 fatestade tado par - Ald o prixdmao pleila — inega -
12.02.02 [Carla — AlE o proximo pleils - eliminagin —
12.02.03 [Edital de ¢50 de masar| - AIE 0 préime phelia — inaga "
12.02.04 Pustificagio de mesdrio - Apis o pleito subseduents - ellminagio —
12,0208 |Lista de presenga -- Alé o prdadmo plelto - G —
12.02.06 [Manual de instruzdes de masdrios impresso Al nova edicao - elimmagag Guarda permanenie de um exermnplar
lbpds  conclukdos  todos o3
[Convocagio ¢ procesaos de mesdrios faltosos)
1202 jreinamento de 12.02.07 |Pacido de dispansa / Mesarios faktosus - bu apés o pleilo subsequents) - eliminagio -
mesirke laquele qua mgliven ol
fraquarimendo
12.02.08 do de I o de ari jaté o proximo pleilo - eliminagdo -
12.02.09 |Processo de mesaria fallose - linlé o praximo pheila - guarda parmanenls -
12.02.10 |Raclbo de entrega de Vale-alimentagSa - llé o praximo phita - eliminasio -
12,03.01 aieslado (ap por inadar) 1* yia Alg o proxime plello -~ aliminagio —
12.02.02 Ficha cadasiral de membro de junta ¢leitoral via {inica Ald o préximo pleit 47 anms ehminagio -
12.00.63 [Carta convocaldrla cipia Ald o prosimg pleile - inagh -
12.03.04 [Edital copla Até 0 prosima plalie — ci -
12.02.05 |Lista de presenga copla Até o priwimo plato - ga -
12.03 Constituigho de | 12:03.06 {Pedido de disp 1 via 1ano - ca P
i junta sleitoral Processo administraiive de composicio e junta 8 ; Apils & proclamagsn dos elsitos devalver para
120307 |00 1 via 1ane - guarda permanente zona de ofigenm para cumpric prazos
c ivado 5 pelo i i iminaca i
120308 |50 denla da Junia Eleitoral 1% yla Al o proximo pleity - eliminacao Art. 39 do Cadige Eleitoral
12.03.09 |Nomeacdo de escrutinadores & auxiliares vie mica Al o proximo plils - afiminagio An, 36 do Codigo Eleiloral
12 ADMHISTRAGED € REALIZAGAO DO PLEITO (FUNGAD)
[ PRAZOSDEGUARDA | N
cODIGO | ATIVIDADE DOGUMENTO GERADO VIA argulvo Somants s | DESTINAGAO FINAL OHSERVAGAD
12,0409 |Clrcular informaltiva de andamento ds sleizio capia 1 arm - ellminagao
[via Unica classificads na atividade 06.04
12.04.02 |Dussié de procedimentos adotadng para a sleigio via Onica 5 anos S anos Juarda permanente -
12.04.03 Dossié de urna elelrinica via linica 3 ancs 2 anos guarda permanente -
1208 aeoz:::mor‘nu e 120434 gﬁﬁz‘:‘e sakcilagha de providéncias a partidas 2* via 3 anos - efiminagac 1° via encaminhada ao deslinaldro do oficio
. fogistica o
p 12.64.08 [Oficio informativa da locais de votagdo 1* viaf2® via 5 anos - eliminagio
12.04.06 [Ecital ds carga e |acre vig dnica 1an - eliminagdo -
12,0407 |Edital de geragho e midia yla Unica 1ano - eliminagio -
12.04.08 |Relatdrio de vistoria te ool de volagio via unica 4 anos - eliminag&o -
12.04.09 |Solicitagao de forga rmildar wia linlca & anes - ellminagio -
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Procedimento administrative de verlicagdo de folo & .
12.04.90 | 4% do sandidalo am uma sletrdnion copia 1ano - sliminacio -
K i L I - i 4 B
Preporagiio, 12.04.91 [Guia de remessa de dados para processamanis ofiginzl 1ane eliminagio
acempanhamenta e T -
iz Io';sﬂca do | 120412 [Processo adminisiralive de agregagio de saghes original Até o préimo pleits - guarda pemanente '?rea‘g:sr para & 2ona de arigem para cumpdr
12.04.13 |Termo de ajustameanto de conduta - TAC criginal Alg o proximo plero - eiminagao -
12,0414 [ffocadimenta Administrativo sobes Rolz de transporte original Al o préxime plait - eliminago Lei 6051974 art, 4
Processs administrative de apuracdo de - N
— 120504 ivaguaridads em propaganda politica pantidria via unica 2 anos 10 anos Quarda permanente
12.05 pag el 12.05.02 |7 fiscalizalbric de propaganda eleiloral wIa Unica 1 ano 2 anos elimlinacio -
jpleitoral ] Original fo p de apuragh
12.05.03 Nolificagio pers relirada de propaganda skeiloral copia 1ang - eliminagio de Wregularidacde sm propagands  polilical
partidara
12.06.01 |Ata de valagdo 4 anos - Eliminagan -
12.06.02 :glzl;al d6 apuragio de eleichio s Proctamagde dos vla dnica 1ano - guarda parmanants -
12.08.03 [Boletim de urna (BL) - 4 anos - eliminegac 10 praro comenle conla-se a paric da data def
lizagio du pleite pand - Res,
ITSE n° 21.538, art, 55, V.
12.06.04 [Botelim de |ustificativa {BJ) - 4 anos - aliminacio -
12.06.05 [Cadernn de folha de votagdo - 8 anos - eliminacio rescanar 3 mals antlga somente apos ralomar]
tas segdes cleilorais a mals recente - Res)
TSE 21 538/2003, at, 55, 1L
. jApos B0 dias do trénsito em . EeR W 2339513, Na
(Cartdes de memorie (flash cards) de votagdo ¢ carga ? Confomne ongnlacdo da (At 185, C.E & Res. TSE n° . Nag
1206.08 | pagamento de dados - “'gaduﬁga‘d'p":"fﬂ‘éc’ ve todos - Secretaria de Informética (3pagar das urmas sabre cujos resullados
1206 |a io de votos s candidalos eleitos [hanver recurses pernd de julgarnento
Japdz 60 dias do ra3nsto emy
12.06.07 [Cédula impressa - pulgade da diplomacdo de lodog] - eliminagio Mao descartar enquante houver recurses
s candidalos eleitos pendentss de julgamento
Apos B0 dias do IrAnsilo el
12.06.08 [Cédulas apuradas - julgado da diplomagio de tados - Eliminagin Nao dascartar enquantc hauwer rcursos
o3 candidatos slalgs nderes de julgamento
P de com 4 glmicio Descariar apds processados e
12.06.09 (icanh que Junto a fotha de - lermazenados em meiD| - eliminagac
votacio pragnstico Res. TSE n® 21.538/2009, art. 55, Il
P " [Enwre 50 ¢ 120 digs anies dasl
12.06.10 |Lacres de wima néc ulilizadas feigoes subsequentss - Ellminagio Resolugio TSE n° 22 637/05, 3 11
12.06. 11 |Recibo de enlrega de BU a comilé inlerpanidéng 1* vla " 80 dias - eliminagan
" Apds o irdnsito em julgada da diplomesde
120612 Forgsima - 60 dias - elimlnagio

L At & verificacio da conformidade do sistema
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12 ADMINISTRAGAO E REALIZAGAD DO PLEITO (FUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA
CODGG ATWIDADE DOCUMENTO SERADC VIA P e DESTINAGAO FINAL OBSERVAGAG
v Gorrante Iy by
Ralacan da candidatos com indicagdo dos elailas am P -
12.07.01 eleighes municipais via dnica 1ang 5 anos guarda permanente
Relaldrios de classiflcacio dos candidatos & .
12.07.02 consolidagao da votagae via inica 1ann 5 anos guarda parmanents -
12.07,03 [Relalorio de resultado de votagio dos candidalos por via lnica 1ano § anos guarda permanente -
Divulgacio de run [<ipio
1207 |eleigho e dades 5 ; - " iginal como d elelrdnico de banco
Hes il 12.07.04 |Ralalorle de volacso dos candidalos por segiio cipia 5 ancs g Tadas
12.07.08 [Relatorio final de resuliady de volagso via (R¥Ca 4 anos 5 anos guarda parmananis -
12.07.06 |[Requeri de resultaclo de volagdo via mica 4 anos - aliminagdo -
12.07.07 |Rasumo oficial da apuragao das eleigd via (nica 1ano - guarda permanénte -
12.06.01 |ata 1* via 4 anos = quaria p —
12.08.02 |Diploma de slsita via Gnlca 4 anos - inags -
12.08 Diplomacic de 12.08.03 [Diploma d& suplants de cargo alelivo wia Gnlca 4 anos - sliminagdo
[eleito 12.08.04 (Edklai original & copia 4 anos -- guarda permanenis Eliminar a copla apds 05 § anos
12.08.05 |Comprovans de quilagan com o servigo militar wia linlca Als o terming do mandate - eliminagio -
e 12.09.01 |Reclbo do empréstime de uma wia nlea 1 anc - eliminagac -
peragio em
12.08 [eleigie nio-oficial | 14 4o oo [Relaténio ds reunidio para realizacao de eleicio nig- via anica 53005 _ sliminagao
U aficial -
12.10.01 [Ata de instalags via tinica 20 diag 4 anos eliminagio -
121002 [Afa de sorfeio via Gnlca 90 dias 4 anos eliminagac —
12,10.03 [Ata da reunido de rabaho ¥id unica 90 chas 4 anos sliminagio -
o . - . Havendo questivnaments quanto ao resullado
1210.04 gfﬁ :illnri's'?énﬁ?mﬁi?odﬂs paliticas, coligagdes, via Grica o0 dias 4 anos eliminagan da auditorla, guar:ar alé o Iransito em [ulgado
o returso
Havendo questionamenio quanto a0 resultade
1210.05 [Ala de encemamento de rabalhos vla dnica 90 dias 4 anos quarda permanente da auditoria, guardar alg o transito am julgade
do recurso
Havende quastionamenta quanto a0 resullado
12.10.06 |Padide de credenciamento de fiscais vla dnica 90 dias 4 anos i oE] ia audioria, guardar até ¢ brdnsito em julgade
do racureo
H; ho quesis quanto ae |
12.90.07 {Ediital via (nica 20 dias 4 anos 4 da i, Quardar alé o lrdnsito am pigade
do recurse
lata de p i de racohl 1, preparacin de 5 " L - . .
124008 | o ibsiiula & remessa da uma originat chpla 90 dias 4 anes eliminagio Original arguivade na zona eleitoral
L g £ quanlo 20 Iz,
1210 | Votagho paraleta | 12.10.09 (Cedula de votaglo via unica a0 diag 4 anos aliminagao da audlieria, guamcliirrztcé ?aganslln em plgado
ul
H uest quanto ac
12.10.10 Relabbrin de auditoria axterna chpia 90 dias 4 anas ¢ da ia, guardar até o transilc em jigads
do recurse
H do uest quanto as
12901 |Relatoric de zerésima expedido pela uma el2irbnica vla unica 00 dias 4 anos Iminag da . tuardar até O fransito em jubgado
oo recurso
. . - . Havendo questionamenta quanio ao resultado
12.10.12 [RE18l0rio de zerésima expedido pelo sistema de apoia via tnice 90 dias 4.anos eliminagao da auditoria, guardar alé a Iransite em juigada
la volagéo paralela do
MECursc
Havendo i fquante ao Had
12.10.13 [Folta d2 votacio vig Unlca 20 dias 4 anos eliminagac da auditoria. guardar ale ¢ lransiic em julgada
do recurss
Havendo quastionamenia quanio ac resullade
12.10.14 |Boletim ca uma via inlca 90 dias 4 anoe i Gdu da audiforia, guardar aie ¢ rénsite em julgado
do recurse
Relatarios emitides pelo sislema ds apole 4 valagao ] L I questi quante ae resullad
121015 po % wig dnica B0 dins 4 anos eliminagio da audilorka, guardar alé o ansite em julgado
paralela do recurso

Aman B B akindnn VIESAL Tk A T asaEilnals

a




Havendo queshionamento quante ao resultado
121096 [Material de g a0 de audie & videa via Onica 40 dtas 4 808 eliminagaa da auditoria, guardar abé o IrAnsite em Julgade
T Tat Ao recurse
1210 glo |
121017 [Exp id - 90 dias 4 anos aliminagdo =
12.10.18 |Expadiznle remalldo - 90 dias 4 anos eliminagda -

Fronn M Brnntiade . ATGAE Tk e, T semiista
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS
ANEXO HI
RESOLUCAO TRE/GO N° 278/2018

iNDICE DA TABELA DE TEMPORALIDADE

Cédigo de

classificagdo
Abonos de falta ~02.04.01:
Acéo de impugnacao de mandato eletivo © 10501
Acéo de investigacao judicial eleitoral 110502,
Acéo penal eleitoral o 11.05.28
Ac&0 rescisoria - 11.05.29
ACERVO BIBLIOGRAFICO, CONTROLE DE .. 06.08
Acidente em servigo, Processo de licenca em decorréncia de . -02.05.55
Acompanhamento de conjuge, Processo de licenca para - - 02.05.55
ACOMPANHAMENTO E CUMPRIMENTO DE FEITOS, AUTUACAO,|"  06.05
REGISTRO, o
Acompanhamento de projetos (Planejamento estratégico) -~ 05,0503
Acompanhamento e fiscalizagdo dos servicos de m#o de obral  03.04.07
temporaria, Relatério de - A o
Acompanhamento e/ou recebimento de obra, Processo administrativo| -~ 03.04.05
de designagéo de comisséo de S
Acompanhamento funcional, Ficha de _.02.07.02
Acompanhamento médico-social, Relatorio de - 02.06.17
Acompanhamento mensal das despesas de pessoal, Relatéric de - 05.01.13
Acompanhamento mensal das metas fisicas, Planilha de - - 05.01.07
Acompanhamento processual, Ficha de -06.05.01
Acé6rdao - 11.08.01
Adicional de insalubridade, Processo administrativo de concessaode | 02.05.22
Adicional de periculosidade, Processo administrativo de concessdo| - 02.05.23
de S s
Adicional por tempo de servico, Processo administrativo de|  02.05.24
concessdc de R
ADMINISTRACAO E REALIZACAO DO PLEITO - 12
Admisséo de servidor, Formulario de 07.02.01

indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goids {Resolucdo TRE/GO n®
278/2018 = TRE/GO — ANEXO Ill) - Este indice contém os tipos documentais, bem como os termos de
uso corrente pelo Tribunal Regional Eleitoral de Goids. As fungdes e atividades s&0 apresentadas em

lefras maitisculas.
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Adotante, Processo de licenca para 02.05.55
Advogado, Ficha de controle dé devolucéio de cracha de - 04.03.02
Agravo de instrumento 11.05.26
| Agua, Dossié de fornecimento de 04.01.02
Agua, luz e gas, Oficio de solicitagdo de providéncias aos 04,01.08
fornecedores de :
ALIENACAO DE IMOVEL, AQUISICAQ E LOCACAO 04.02
Alienacgdo de material permanente por doacgdo, Processo - 03.03.30
Administrativo de o
Alienacao de material permanente por leilao, Processo Administrativo | -~ 03,03.31
de _ o
Alistamento eleitoral, Processos de concesséo para ausentar-se do| = 02,05.54
servico i
Almoxarifado, Balancete mensal do - 03.02.01
Almoxarifado, Processc administrativo de controle de inventario}  07.02.06
analitico do o
Aiteracao do plano de salde, Requerimento do titular para - 02.08.19
Alterag&o ou atribuicio de competéncia administrativa, Propostade | = 01.02.02
Alteragdo de formularios ou modelos de documentos, Proposta de| = 01.02.03
criacao ou _ L
Alteracéo de procedimento administrativo, Proposta de . 01.02.01
Alvara de Construcio _.03.03.01
Alvara de soltura . 11.05.03
Anulagao de urnas, Julgamento de impugnagao ou - 11.05.14
APERFEICOAMENTO E GERENCIAMENTO ADMINISTRATIVO SRR X
Aperfeicoamento funcional, Capacitacéo e o 0208
Aplicacéo de penalidades . 03.06.05
Apdlice de Seguro de Automadveis - 03.03.02
Apdlice de Seguro Predial - 03:03.03
Aposentadoria de servidor, Memorando informativo de - 02.05.16
Aposentadoria, Ato de ~.02.05.02
Aposentadoria, Formulario de concesséo de 02,0514
Apostila de remuneracéao e posicao funcionai do servidor 02.05.01
Aprovados em concurso publico, Listagem de candidatos 02.01.07
Apuracgao das eleicbes 11.05.04
Apuracéao das eleigdes, Resumo oficial da 12.07.07

sindicancia para

Apuracao de acidente de frabalho, Processo administrativo de|  02.13.02

indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regionai Eleitoral de Goias (Resolugao TRE/GO n®
27812018 — TRE/GO ~ ANEXO III} - Este indice contém os tipos documentais, bem como os termos de
uso corrente pelo Tribunal Regional Eleitoral de Goias. As fungdes e atividades s&o apresentadas em

letras mailsculas.
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Apuracdo de irregularidade em propaganda politica partidaria, 12.05.01/
Processo administrativo de )
Apuragdo de responsabilidade de juiz eleitoral, Processoi  07.01.04
administrativo de L
APURACAO DE VOTOS S 12,06
AQUISICAQ E GERENCIAMENTO DE BENS PATRIMONIAIS . 03.03
AQUISICAO E GERENCIAMENTO DE MATERIAL DE CONSUMO | »~ =~ 03.02
AQUISICAQ, LOCACAO E ALIENACAQ DE IMOVEL v 04.02
| Arguicdes de inelegibilidade - 11.03.01
ASE, Relatérios de ocorréncias na critica do movimento ~D9’.02.'08
Assentamento de multa eleitoral, Livro para - -06.05.04
ASSENTAMENTO FUNCIONAL - -02.08
Assentamento de Juizes, Promotores e Membros do TRE/GO, Fichas| = -02.02.02
de SRR
ASSESSORAMENTO JURIDICO o M07
ASSISTENCIA MEDICA E SOCIAL 0208
Ata de correicao ' 07.01.01
Ata de diplomacéo de eleito .12.08.01
| Ata de encerramento de trabalhos da votacéo paralela 12.10.05
Ata de instalacdo da votacéo paralela . 12.10.01
Ata de procedimento de recolhimento, preparagio de urna substituta| . 12.10.08
e remessa da urna original R
Ata de revisdo do eleitorado o 11 04.01.
Ata de reunido com partidos politicos, coligagées, OAB e Ministério| "~ 12.10.04
Publico D
Ata de reuniéo de trabalho da votacéo paralela = 12.10.03
Ata de sorteio da votacd@o paralela - 12.10.02
Ata de votacao  92.06.01
Ata final de apuracgdo de eleicéo e proclamacéo dos eleitos - 12.08.02
Atas . 01.01.05
Ata de convencao partidaria . 10.01.02
Atas das sess6es plenarias L 11.01.02
Atas de reuniéio (Planejamento estratégico) L (05.05.02
ATENDIMENTO AC FORNECEDOR, CADASTRAMENTO E S 03,01
Atendimento ao usuario, Ficha de - 08.01.02
Atendimento médico-social, Proposta de implantacsio de programa de |- 02.06.15
Atendimentos médicos, Relatério estatistico mensal de - 02.06.18
Atendimentos telefdnicos, Relatério de . 01.04.06
Atestado (apresentado por escrutinador) - 12.03.0%
indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goids (Resolugéo TRE/GO n°

278/2018 — TRE/GO - ANEXQ ill) - Este indice contém os tipos documentais, bem como os termos de
uso corrente pelo Tribunal Regionai Eleitoral de Goias. As fungdes e atividades s&o apresentadas em

lefras maitsculas.
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Atestado (apresentado por mesario) - 12,02.01
Atestado (de eleitor) apresentado durante a revisao - 11.04.02
Atestado de capacidade técnica - 03.03.04
Atestado de comparecimenio de mesario - .12.02.08
Atestado de frequéncia de chefe de cartério - 02.04.02
Atestado de ocupacio de imével . 04.02.01
Atividade politica, Processo de licenga para - 02.05.55
Atividades culturais, Proposta de participac&o em _ ©02.03.11
Ato de aposentadoria ' ... 02.05.02
Ato de cesséo | < 02.08.01
Ato de concessao de pensio , _ 02.05.03
Ato de designacio ~ 02.01.01
Ato de designacao de juiz eleitoral/membro do TRE/GO - -02:02.09
Ato de dispensa - 02.01.02
Ato de exoneracio - 02.01.03
Ato de lotacéo ou relotacéo - 02.08.02
Ato de nomeacao _ ... 02.01.04
Ato de reconhecimento de divida . 05.02.01
Ato de substituicio . 02,01.05
Atos, Circulares, Comunicados, Oficios circulares, Portarias,| - 01.01.01
provimentos, recomendacdes, resolucbes SN
AUDITORIA EXTERNA, SUPORTE A . 07.03
AUDITORIA INTERNA ' ... 07.02
Auditoria, Certificados de - 07.03.01
Auséncia as urnas, Justificativa de . 09.04.04
Automoveis, Apblice de seguro de ~ '03.03.02
Autoridade militar, Comunicacgio de diplomac¢éo de militar eleito a . 11.03.08
Autoridades, Lista de precedéncia de © 0 01.03.03
Autorizagao para retirada de documentos . 06.04.01
Autos de processo de duplicidade de filiacéo partldana .. 10.02.01
Autos de processo de impugnacéo _ . -41.03.02
Autos de processo de registro de candidatura - ...1.03.03
Autos de processo de registro de pesquisa - 11.09.01
AUTUAGCAO, REGISTRO, ACOMPANHAMENTO E CUMPRIMENTO| . 06.05
DE FEITOS | R
Auxilio pré-escolar, Processo Administrativo de concesséo de .. 020526
Auxilio social, Memorando informativo de . 02.05.17
Auxilio-alimentacéo, Processo Administrativo de concessdo de © o -02.058.27
Auxilio pré-escolar, Processo Administrativo de prestagéo de contas| - 02.05.47

{ndice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias (Resolu@éo TRE/GO n°
278/2018 — TRE/GO = ANEXO Ill) - Este indice contém os tipos documentais, bem como os termos de
uso corrente pelo Tribunal Regional Eleitoral de Goids. As fungdes e atividades s&o apresentadas em
letras maidsculas.
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de

Auxilio-funeral, Processo Administrativo de concesséo de 02.05.28
Auxilios sociais, Consulta para concesséo de ~02.05.04
Auxilios sociais, Processo Administrativo de pagamento de - §2.12.08]
Auxilio-transporte, Processo Administraiivo de concesséo de 02:05.29
Avaliacio de servidores, Relatorio geral de 02.07.04
Avaliagéo dos treinamentos e instrutores ~ 02.063.01
AVALIACAQO E PROMOGAQ FUNCIONAL . 02,07
Averbacéo de consignacéo do servidor, Contrato de __02.12.02
Averbacéo de tempo de servigo/contribuicao, Processo de . 02.05.83
Aviso de movimentagéo de material 03.03.05
Aviso de recebimento de correspondéncia — AR 06.04.02
Balancete mensal de bens patrimoniais . .03.03.06
Balancete mensal do almoxarifado o . 03.02.01
Balancetes mensais apresentados pelos partidos - 11.02.01
Bem patrimonial, Relatdrio de execucéio de confecgéo de . '-.93._-05.-11
Beneficiarios, Proposta de regularizacio de cadastro de 02.06.57
Beneficio, Processo administrativo de estorno de - 02:05.44
BENEFICIOS, CONCESSAQ DE DIREITOS, VANTAGENS E e 02,05
BENS IMOVEIS, GERENCIAMENTO DE L D4
BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS, GESTAO DE . 03
BENS PATRIMONIAIS, AQUISICAO E GERENCIAMENTO DE .. 03.03]
Bens patrimoniais, Balancete mensal de - 03.03.06]
Bens patrimoniais, Inventario gera! de - 03.03.19
Bens patrimoniais, Inventario parcial de 103.03.20
Bens patrimoniais, Memorando informativo de ~ 03.03.24
Bens patrimoniais, Processo administrativo de controle de inventario|. .~ 07.02.04
do SR
Bens patrimoniais, Termo de responsabilidade por 03.03.60
BIBLIOGRAFICO, CONTROLE DE ACERVO 706,08
Boletim de conferéncia de conta telefonica - 04.01.01
Boletim de decis&o judicial 11.06.01
Boletim de divulgacdo ~_ 01.05.01
Boletim de urna (BU) © - 12.06.03
Boletim de urna da votacéo paralela - 12.10.14
Boletim de justificativa (BJ) ' .12.08.04.

indice da Tabela de Temporalidade do Tribunat Regional Eleitoral de Goias (Resolu¢éo TRE/GO n®
278/2018 ~ TRE/GO - ANEXO IlI) - Este indice contém os tipos documentais, bem como os termas de
uso corrente pelo Tribunal Regional Eieitoral de Goias. As funcdes e atividades s&o apresentadas em

letras maiusculas.

Pag. 5




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

Boletim interno da Secretaria 01.05.02
Bolsa -estagio, Processo de pagamento da ' . 02.11.05
Cadastramento de usuario dos sustemas admmlstratlvos Formularlo - -08.01.03
de L
CADASTRAMENTO E ATENDIMENTO AOC FORNECEDOR o 03.01
Cadastramentos de operador do SIAFI, Formulario de ﬁﬁ 02.02
Cadastramentos, transferéncias e integralizacéo de pensées, Dossié| - . ;02 05 09
de :
Cadastro de beneficiarios, Proposia de regularizacio de . . -02.05._57
Cadastro de instrutores internos e externos } ~ 02.03.02
Cadastro de microcomputador, Formulario de atualizag&o de - 03.03.13
Cadastro de plano de salde C - 02.06.01
CADASTRO ELEITORAL, DISPONIBILIDADE DE DADOS DO o 09.01
CADASTRO ELEITORAL, GERENCIAMENTO DO 09
Cadastro eleitoral, Pedidos de dados constantes do . 09.01.01
Caderno de folha de votacéo 12.06.05
Caderno de reviséao _ | 11.04.04
Calendario das sessdes plenarias " 11.01.01
Campanha de saide, Dossié de - 02:06.03
CAMPANHA EDUCATIVA E ORIENTACAO A ELEITOR E|-- - - 12.01
CANDIDATO
Cancelamento de inscri¢cao eleitoral . 09.03.01
Candidato (para revisao de resultado de concurso piblico), Recurso|  02.01.15
de . :
Candidato a cargo eletivo, Certidao fornecida a . 11.03.04
Candidato, Manual e folhetos de instrucdes ao - 12.01.03
CANDIDATO, CAMPANHA EDUCATIVA E ORIENTACAO A ELEITOR| 12.01
E \
Candidato, Prestacéo de contas dos |~ 11.02.07
Candidatos aprovados em concurso publico, Listagem de - 02.01.07
Candidatos com indicacdo dos eleitos em eleighes municipais,| 12.07.01
Relacéo de L
Candidatos desistenies, Prontudrio de | . D2.01.14
Candidatos e consolidagdo da votacéo, Relatério de classificagido dos | - 12.07.02
Candidatos por municipio, Relatdric de resultado de votacéo dos - 12.07.03
Candidatos por secéo, Relatério de resultado de votacéo dos 12.07.04
Candidatura a cargo eletivo, Livro de registro de 11.03.12

indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias (Resolugédo TRE/GO n°
278/2018 = TRE/GO — ANEXO |1} - Este indice contém os tipos documentais, bem como os termos de
uso corrente pelo Tribunal Regional Eleitoral de Goias. As fungdes e atividades séo apresentadas em
letras maiusculas.
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Candidatura, autos de processo de registro de 11.03.03.
Candidatura, Comunicacédo ao TRE/GO de cassacho de registrode | ~ 11.63.05
Candidatura, Edital de registro de - 11.03.09
Candidatura, Expediente recebido referente a registro de -~ 11.03.10
Candidatura, Expediente remetido referente a registro de 11.03.1
CANDIDATURA, REGISTRO DE - 11.03
Candidatura, Relatdrio fornecido pelo sistema de Regisiro de © 11.03.13
CAPACITACAQ E APERFEICOAMENTO FUNCIONAL o 02.03
Capacitagdo externos, Dossié de cursos e eventos de ... 02.03.06
Capacitago internos, Dossié de cursos e eventos de -~ 02.03.07
Capacitacao por instrutoria interna/externa, Proposta de curso de - 02.03.10
Capacitacdo, Oficio informativo de eventos de °02.03.09
Capacitacao, Processos de licenca de - 02.05.55
Capacitacdo, Relatdrio de participacido em eventos de _ '5-'02.0'3._14-
Capas de regimentos e regulamentos . 01.01.04
Carta convocatoria (mesarios) . .12.02.02
Carta convocatoria (junta eleitoral) - 12.03.03
Carta de ordem - .11.06.02
Carta precatéria - 11,06.03
Carta precatoria, Oficio de encaminhamento de 11.08.07
Carta rogatéria . 11.06.04
Cartdo de ponto/folha de ponto ~ 02/04/03
Cartdes de memodria (flash cards) de votagao e carga — 12.06.06
apagamento dados e
Casamento (gala), Processos de concessdo para ausentar-se do| -~ 020554
servico por motivo de _ .
Cassacao de registro de candidatura, Comunicacéo ao TRE/GO de - 11.03.08
Cédula impressa - 12.08.07
Cédula de votac&o paralela - 12.10.09
Cédulas apuradas .. 12.06.08
Ceriménia, Cronograma de providéncias para  01.08.02
Ceriménia, Roteiro de andamento da . 01.03.12
Ceriménia, Roteirc de providéncias para -.01.03.13]
CERIMONIAS OFICIAIS, ORGANIZACAO DE EVENTOS OU - 01.03
Certiddo, Requerimenio de (Pesquisas eleitorais) - 11.09.02
Certidéo (fornecida a candidato a cargo eletivo)  11.03.04
Certidaio criminal eleitoral, Oficio de solicitacdo de - 11.06.09
Certidao de crimes eleitorais, Oficio de encaminhamento de - 11.06.08
Certidao de filiagdo partidaria, Requerimento ou copia da . .10.02.07

Indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias (Reso!ugéo TRE/GO n®
27812018 — TRE/GO — ANEXO Iil) - Este indice contém os tipos documentais, bem como os termos de
uso corrente pelo Tribunal Regional Eleitoral de Goias. As funcdes e atividades s&o apresentadas em

letras mailsculas.
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Certidao de informacoées funcionais - 02.09.01
Certidao de objeto e pé 11.06.05
Certidao de qualificacéo dos profnssuoneus terceirizados . 03/03/07
Certidao Negativa de Débito junto & Receita Federal do Brasil| .. 03.03.08
— Contribuicdes Previdenciarias — CND R
Certidées/declaracdes de informacées funcionais - 02.02.10
Certificados de auditoria _ - 07.03.01
Certificados relativos aos cursos e treinamentos . 02.03.03
Cesséao de servidor, Processo administrativo de . .°02.08.04
Cesséo, Ato de . 02.08.01
Chaves, Ficha de controle de distribuicio de - 04.03.03
Chefe de cartorio, Atestado de frequéncia de . 02.04.02
Circulacdo de material permanente, Ficha de controle de . 04.03.01
Circular expedida (Expedicdo de documentos) ~ 06.04.03
Circular informativa de andamento de eleicéo o 12.04.01
Circular informativa de legislac&o  01.05.03
Circulares, Atos, Comunicados, Oficios-circulares, Portarias,|. 01.01.01
Provimentos, Recomendacgdes, Resolugbes Ry
Classificacao de documentos, Plano de - 06.03.02
Classificacdo dos candidatos e consolidaciéo da votacao, Relatérios 12.07.02
CLASSIFICACAO E DESTINACAO DE DOCUMENTOS 06.03
Clipping ~ 01.05.05
Comissdo de acompanhamento efou recebimento de obra, Processo| = 03.04.05(
administrativo de designacéo de o
Comisséao de recebimento de material, Processo Administrativo de - 03.03.33
designacéo de -
Comissdo executiva e conselho fiscal e suplentes do diretorio|  10.01.07
municipal, Lista de presenca para a eleigdo da e
Comissao proviséria, Comunicado de dissolugéo de ] o -10.01.03
Comité financeiro, Registro de _-11.02.10
COMITE FINANCEIRO/ CANDIDATO, PRESTACAO DE CONTAS 1,02
DE PARTIDO | N
Comité interpartidario, Recibo de entrega de BU a 7 12.08.11
Comité, Pedido de intervencao de - 11.02.05
Comités financeiros referentes as eleicdes, Prestacdo de contasdos |~ 11.02.08
COMPILACAO E DIVULGAGAO DOUTRINARIA Ei~ ° 11.08
JURISPRUDENCIAL -
Composicio da mesa, Plano de ~.01.03.07

indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias (Resolugéo TRE/GO n°
278/2018 — TRE/GO — ANEXO Il|) - Este indice coniém os tipos documentais, bem como os termos de
uso corrente pelo Tribunal Regional Eleiforal de Goias. As fungdes e atividades s&o apresentadas em

letras mailsculas.
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Composicdo dos diretérios municipais e comissées provisorias dos 10.01.08
orgdos partidarios dos municipios enviada pela secdo de
gerenciamento de dados partidarios — TRE/GO, Relagac sobre a L |
Comprovante de pagamento de imposto de renda _ 02.14.01
Comprovante de quitacdo com o servico militar - 12.08.05
Comprovantes de comparecimento a eleicdo (canhotos) que| . 12.06.09
permanecerem junto a folha de votacéo s
COMUNICACAQ ADMINISTRATIVA S 0105
Comunicagéac ao TRE/GO de cassacéo de registro de candidatura - 11.08.05
Comunicagio ao TRE/GO de quantitativo de vagas na camara de|  11.08.07|
vereadores ]
Comunicacgéo de interdicao judicial por incapacidade civil absoluta - 09.08.02
Comunicacio de condenacéo - 09.03.03
Comunicacéo de conscricao o 09.03.04
Comunicacéo de diplomacéo de militar eleito a autoridade militar - 11.03.08
Comunicagéo de deferimento/indeferimento de registro de partido| = 11.10.02
politico em formagéo B
Comunicacao de obitos ~..09.03.05
COMUNICACAQ E INFORMACAO PROCESSUAL - 11.06
COMUNICACAQ INSTITUCIONAL E ROTINAS R 01.06
Comunicado de alteracéo de endereco - 01.05.06
Comunicado de cursos e eventos . 01.05.07
Comunicado de desfiliagéo partidaria o 10002.02
Comunicado de direitos e deveres funcionais .+ 01.05.08
Comunicado de nomeacdes realizadas pelo Presidenie da Junta| *12.03.08
Eleitoral e
Comunicado médico . 01.05.10
Comunicado de dissolucéo de comisséo provisdria - 10:01.03
Comunicados de processos encaminhados TSE . 11.03.06
Comunicados de realizagdo de convengdes . 10.01.04
Comunicados de transmissdo dos programas politicos aprovados e 10.04.01
enviados pelo TSE W
Comunicados dos partidos politicos - 11.03.16
Comunicados, Oficios-circulares, Portarias, Provimentos,| - 01.01.01.
Recomendacbes, Resolucdes, Circulares, Atos, S
Concesséao de adicional de insalubridade, Processo administrativo de | 02.05.22
Concessao de adicional de periculosidade, Processo administrativo| ~ 02.05.23
do L
Concessdo de adicional por tempo de servico, Processo| = 02.05.24

indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias (Resolugéo TRE/GO n°
278/2018 — TRE/GO ~ ANEXO Ili) - Este indice contém os tipos documentais, bem como os termos de
uso corrente pelo Tribunal Regional Eleitoral de Goias. As fungdes e atividades s&o apresentadas em

letras mailsculas,
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administrativo de o
Concessao de aposentadoria, Formulario de : 02.05.14
Concessao, reversdo ou revisdo de aposentadoria, Processo| - 02.05.25
administrativo de L
Concessao de auxilio pré-escolar, Processo administrativo de .02.05.26
Concesséo de auxilio-alimentacéo, Processo administrativo de . 02,05.27
Concessao de auxilio-funeral, Processo administrativo de - .. 02.05.28
Concesséo de auxilios sociais, Consulta para - - 02.05.04
Concessao de auxilio-transporte, Processo administrativo de 02.05.29
Concesséo de passagens e diarias, Processo administrativo de  02.05.30
Concessao de direitos funcionais, Consulta para - 02.05.05
CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS -~ 02,05
Concessao de férias a auxiliar requisitado, Processo administrativo 02.05.31
Concesséo de férias a servidor, Processo administrativo de - 02,0532
Concessio de pensio alimenticia, Processo administrativo de 02,05.33
Concessao de pensao civil, Formulario de - 02.05.15
Concesséo de penséo temporaria, Processo administrativo de . 02.05.34
Concesséo de penséo vitalicia, Processo administrativo de - 02.05.35
Concessé&o de penséo, Ato de 02.05.03
Concessdo de quintos, Processo administrativo de . 02.05.36
Concessao de reembolsc de assisténecia médica, Processo - 02.05.37
administrativo de S
Concessao de suprimento de fundos, Processo administrativo de . 05.04.06
Concess@o de vantagens funcionais a servidor, Processo| 02.05.38
administrativo de L
Concessao ou supressdo de direitos do servidor, Processo| . 02.05.39
administrativo de B
Concessdo para ausentar-se do servico em decorréncia de 02.05.54
alistamento eleitoral, Processo de e .
Concessdo para ausentar-se do servigo em decorréneia de 02.05.54
casamento (gala), Processo de o
Concessao para ausentar-se do servico em decorréncia de curso de| - 02.05.54
formacéo, Processo de _ L
Concessdo para ausentar-se do servigo em decorréncia de doagdo| - 02.05.54
de sangue, Processo de .
Concessdo para ausentar-se do servigco em decorréncua de|  02.05.54
falecimento de familiares (nojo), Processo de _ g
Concessdo para ausentar-se do servico em decorréncia de horariol” 02.05.54

indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias {Resolugdo TRE/GO n°
278/2018 — TRE/GO - ANEXO LI} - Este indice contém os tipos documentais, bem como os termos de
uso corrente pelo Tribunal Regional Eleitoral de Goias. As fungdes e atividades sdo apresentadas em

letras maigsculas.
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especial para estudante, Processo de

0Z08.05|

Concurso de remocéo, Processo Administrativo referente a !
Concurso publico, Listagem de candidatos aprovados em . 02.01.07
Concurso publico, Procedimentos referentes & conveniéncia ou nao|. .. . 02:01.16
de prorrogacéo de A
Concurso publico, Processo Administrativo de - 02.01.12
Concurso publico, Recurso de candidato 1. 02.01.15
Condenacio, Comunicacio de - 09.03.03
Conferéncia de conta telefénica, Boletim de _04.01.01
Conflitos de competéncia _:11 05.05
Congressos e seminarios, Dossié de . 02.03.05
Conscrigdo, Comunicagéo de ~ 09.03.04
Conselho fiscal e suplentes do diretorio municipal, Lista de presenga| = 1001.07
para eleicéo da comisséo executiva e S
Consignagéo do servidor, Contrato de averbaco de - 02.12.02
Consignac&o em folha de pagamento, Processo Administrativo de 5 02.12.07 |
CONSTITUICAO DE JUNTA ELEITORAL 12,03
Consulta institucional externa . 01.06.01
Consulta institucional interna - -01.04.02
Consulta para concessio de auxilios sociais .. "02.05.04
Consulta para concesséo de direitos funcionais - 02.05.05
Consulta para uso de imdvel por convénio C . 04.02:02
Consulta sobre feriados e dispensas de registro de ponto . 02:05.06
Consulta técnica a 6rgao superior . 01.06.02
Consultas, representacdes e reclamacfes © 7 11.05.06
Conta de correio eletrénico, Requisicio de . .08.01.12
Conta telefénica, Boletim de conferéncia de L 04.01.01
CONTABILIDADE, CONTROLE DE _ - 05.04
Contas para pagamento, Memorando de encaminhamento de . 04.01.06
Contas publicas, Processo Administrativo de pagamento de _'05.03.05
CONTRATACAO E EXECUCAO DE SERVICO EXTERNO o 0304
Contrato de aquisiczio de material de consumo “ 03.02:02
Contrato de aquisicdo de material de consumo, Termo aditivo de . 03.02.12
Contrato de aquisic&o de material permanente . 03.03.08
Contrato de aquisicdo de material permanente, Termo aditivo de ~03.03.54
Contrato de averbacgao de consignacéo do servidor - 02.12.02
Contrato de locagao L 04.02.03
Contrato de prestacéo de servicos o 03.04.01
Contrato de prestaciio de servicos, Termo aditivo de 030418

indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias (Resolugéo TRE/GO n°
278/2018 — TRE/GO — ANEXO IlI} - Este Indice contém os tipos documentais, bem como os termos de
uso corrente pelo Tribunal Regional Eleitoral de Goias. As funcbes e atividades s&o apresentadas em

letras mailsculas.
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Contratos de vacinacéo .. 02.06.02
Contratos e garantias contratuais vigentes, Relacéo de - - 03.06.03
Contratos, Dossié de comunicacdes internas sobre - .. 03.06.11
CONTRATOS, GERENCIAMENTO DE _ - - 03.06
Contratos, Planilha anual de previséo de gastos com .. 056.01.04
CONTROLE ADMINISTRATIVO e 07
CONTROLE DA MOVIMENTACAO DE DOCUMENTOS .- 086.01
CONTROLE DE ACERVO BIBLIOGRAFICO . 06.06
CONTROLE DE CONTABILIDADE ' .. 05.04
CONTROLE DE FREQUENCIA _ 0 02.04
Convencao municipal, Edital de convocacéo de filiados para a e -.10.02.04
Convencao partidaria, Atade - . .10.01.02
Convencdes, Comunicados de realizacdo de .. 10.01.04
Convénic, Consulta para uso de imovel por _ - 04.02.02
Convite para evento, Oficio de - 01.03.05
Convite para evento, Oficio-circular de 01.03.06
Convites, folders, cartazes, etc. .. 01.03.01
Convites e folders de eventos | | - 02.03.13
Convocacao de filiados para a convencao municipal, Edital de ~10.02.04
Convocacéo de mesarios, Edital de . 12.02.03
Convocacéo de pericia médica, Oficio de _02.06.09
Convocacéo de servidores, Proposta de . 02.04.09
CONVOCACAO E TREINAMENTO DE MESARIO o 12.02
COOPERACAQO EM ELEICAO NAO-OFICIAL 1209
Copia da certidao de filiagéo partidaria, Requerimento ou . 10.02.07
Cépias de seguranca geradas, Relagéo de . 08:01.07
Cépias impressas, Requisicéo de | . 03.05.13
Copias reprograficas, Memorando informativo de - -03.05.03
Cépias reprogréficas, Relatorio de controle de ___03.05.10!
CORREICAQ (ATIVIDADE CORRECIONAL) 0701
Correicao ordinaria, Processo de . 07.01.08
Correigéo, Ata de ~ 07.01.01
Correicdo extraordinaria realizada pelo juiz eleitoral, Oficio| = .07.01.03
informativo de o

Correicéo, Relatério de _07.01.09
Correicéo, Termo de visita em . 07.01.10
Correio eletronico, Requisicdo de conta de . 08.01.12
Correspondéncia - AR, Aviso de recebimento de ~-06.04.02

Indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goids (Resolucdo TRE/GO n®
278{2018 — TRE/GQ —~ ANEXO 111} - Este indice contém os tipos documentais, bem como os termos de
uso corrente pelo Tribunal Regional Eleitoral de Goias. As fungbes e atividades sao apresentadas em

letras maidsculas.
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Correspondéncia a Empresa Brasileira de Correios ¢ Telégrafos -|  06.04.11]
EBCT, Relagéo de remessa de . |
Correspondéncia do TSE, Guia de expedicdo de .. 06.02.02
Correspondéncia referente a prontuario médico de servidor . 02.06.14.
Correspondéncias _01.06.03
Correspondéncias com 6rgao superior - 01,0604
Correspondéncias, Relacéo de distribuicéo de - 46.02.07
Cracha de advogado, Ficha de controle de devolugéo de "_"'_'-i14.:03.0_2:
Credenciamentos. Delegados, representantes e fiscais partidarios -40.01.05
Crime eleitoral, Oficio informativo de processo de 110612
Crimes eleitorais o 110530
Crimes eleitorais, Oficio de encaminhamento de certiddo de . - 11.08.08
Critica do movimento ASE, Relatorios de ocorréncias na - ~-09.02.08
Critica do movimento RAE, Relaiérios de ocorréncias na . 09.02.05
Cronograma de providéncias para cerimdnia -.01.03.02
Cronogramas anuais de cursos ~7102.03.04
Curriculos dos Presidentes do TRE - D2.02.01

Curso de capacitacéo por instrutoria interna/externa, Proposta de ~02.03.10
Curso de formagéo, Processos de concessdo para ausentar-se dol' - - '02,05.54.
Servigo para SRR
Cursos cadastrados, Programa de - 020312
Cursos e eventos de capacitacao externos, Dossié de ., 02.03.08
Cursos e eventos de capacitagio internos, Dossié de 7°02.03.07
Cursos e eventos de capacitacdo, Lista de presenca em . .02.03.08
Cursos e eventos, Comunicado de . 01.05.07
Cursos e freinamentos, Certificados relativos aos - 02.03.03
Cursos, Cronogramas anuais de ~02.03.04
Dados constantes do cadastro eleitoral ou filiados, Pedidos de . 09.01.01

Dados de pessoal ao TCU, Guia de encaminhamento de - 07.02,03
DADOS DO CADASTRO ELEITORAL, DISPONIBILIDADE DE .. 0901
DADOS DOS QUADROS PARTIDARIOS, REGISTRO E CONTROLE| .~ 10
DE R |
DADOS ELEITORAIS, DIVULGACAO DE ELEICAO 12,07

Dados em folha de pagamento, Planilha de aiteragdo ou inclusdode |~ '02.12.06

Dados para protocolo, Ficha de entrada de » . 06.02.01
Dados partidarios — TRE/GO, Relagio sobre a composicdo dos|

" 10.01.08
diretérios municipais e comissbes provisérias dos érgéos partidarios| =~ =

Indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias (Resolu¢io TRE/GO n°
278/2018 — TRE/GO - ANEXQ 1ll) - Este indice contém os tipos documentais, bem como os termos de
uso corrente pelo Tribunal Regional Eleitoral de Goids. As fungdes e atividades s3o apresentadas em

lefras mailsculas.

Pag. 13



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

dos municipios enviada pela secdo de gerenciamento de : e
DARF, Extrato de . 05.04.01
DECISAO E JULGAMENTO 11
Decisdo em inquérito policial, Oficio informativo de 1 11.08.11
Deciséo judicial, Boletim de .- 11.06.01
Deciséo judicial, Processo administrativo para cumprimento de - 02.05.51
Deciséo para publica¢do, Extrato de - 06.04.04
Declaracdo de comprovacéc de estagio . 02.11.01
Declaracio de dependentes . 02.05.08
Declaracao de informagées funcionais  02.08.02
Declaragao de insuficiéncia econdmica, Guias de multas eleitorais| ~ 09:04.03
pagas efou L
Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF 02.14.02
Delegados, representantes e fiscais partidarios. Credenciamentos . 10.01.05
Dentincia (processo) 11.05.07
Dentincia (ouvidoria) _ 07.04.02.
Dependentes e agregados, Cadastro de plano de salde - 02.06.01
Inclusao, exclusio e alteracéo de titulares, : X
Dependentes, Declaracgéo de ~ 02.05.08
Dependentes, Relacéo de servidores com . 02.05.58
Descarte de documentos, Processo administrativo de  06.03.03
Desconto de penséo alimenticia, Processo administrativo de ‘ 02.05.42
Desconto em folha de pagamento, Memorando informativo de .02.12,04
Desconto em folha de pagamento, Oficio informativo de - 02,1205
DESENVOLVIMENTO, OPERACAO E MANUTENCAO DE SISTEMA| . . 08.01,
INFORMATIZADO o
Desfiliagéo partidaria, Comunicado de 10.02.02
Designagao de comissdo de acompanhamento efou recebimento de| - 03.04.05
obra, Processo administrativo de L
Designagdo de comissdo de recebimento de material, Processo| . 03.03.33
Administrativo de
Designacao de pregoeiro, Processo Administrativo de 03.03.34
Designacéo, Ato de - 02.01.01
DESIGNACAO, NOMEACAO E REGISTRO CADASTRAL DOS| 0202
MEMBROS DO TRE/GO E COMPONENTES DO JUiZO SR
Desligamento de estagiario - 02.11.03
Desligamento de servidor por exoneragdo a pedido ou vacancia,| * 02.01.11
Procedimenios referentes ao : -
Desligamento de servidor, Formulario de ~ 07.02.02

Indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias (Resolugéo TRE/GO n°
278/2018 — TRE/GO — ANEXO llI) - Este indice contém os tipos documentais, bem como os termos de
uso corrente pelo Tribunal Regional Eleitoral de Goids. As fungdes e atividades séo apresentadas em
letras maitisculas.
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Desligamento de servidores requisitados, Processo administrativo de 02.05.43
Despacho de admissibilidade recursal ~ 11.07.01
DESTINACAO DE DOCUMENTOS, CLASSIFICACAO E . 08.03
Diarias, Processo administrativo de concessao de passagens e 102:05.30
Didrio contabil, Extrato de .05.04.05
Diarios de obras . 103.03.1¢
Diérios oficiais recebidos, Relagéo de __06.02.06
Diploma de eleito .12.08.02
Diploma de suplente de cargo eletivo ~12.08.03
Diploma, Recurso contra expedicao de .11.05.22
DIPLOMACAQ DE ELEITO . ~12.08
Diplomacao de eleito, Ata de - 12.08.01
, | Diplomagao de eleito, Edital de | -~ "12.08.04
Direitos do servidor, Processo administrativo de concessdo ou| 02:05.39
supresséo de L
Direitos funcionais, Consulta para concesséo de -~ {2.05.05
Direitos funcionais, Memorando informativo de - 020518
Direitos politicos do eleitor, Processo de restabelecimento de . 09:04.07
Direitos politicos do eleitor, Suspensdo dos " 00.03.06
DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS, CONCESSAO DE - 02.05
Diretéric municipal, Lista de presenca para a eleigdo da comissdo| = -~ 10.01.07
executiva e conselho fiscal e suplentes do T
Diretérios municipais e comissdes provisérias dos érgéos partidarios | - 10.01.08
dos municipios enviada pela segdo de gerenciamento de dados| = .« "
partidarios — TRE/GO, Relagdo sobre a composicédo dos o
Dispensa de pagamento de muitas eleitorais ' 7 09.04.01
Dispensa, Ato de ' - 02.01.02
Dispensa, Pedido de (junta eleitoral) .. 12.03.06
Dispensa, Pedido de (mesario) _ - 12.02.07
Dispensas de registro de ponto, Consulta sobre feriados e  02.05.06
Dispensas € designacdes de juizes eleitorais, Quadro de . 02.02.06
DISPONIBILIDADE DE DADOS DO CADASTRO ELEITORAL S 08.01
Disguetes relacionados a prestacéo de contas ~ . 11.02.02
Divida, Ato de reconhecimento de . 05.02.01
Divida, Processo administrativo de reconhecimento de .. 05.02.07
DIVULGACAQ DE ELEICAO E DADOS ELEITORAIS 12,07
DIVULGACAQ DOUTRINARIA E JURISPRUDENCIAL,| - "11.08
COMPILACAC E o
Divulgagéo, Boletim de ~01.05.01.

indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias (Resolugéo TRE/GO n®
278/2018 = TRE/GO — ANEXO |1} - Este indice contém os tipos documentais, bem como os termos de
uso corrente pelo Tribunal Regional Eleitoral de Goids. As fungdes e atividades s&o apresentadas em

letras mailsculas.
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Doagéo de sangue, Processo de concessé&o para ausentar-se do, = 02.05.54
servico por motivo de | o
Doagdo, Processe administrativo de alienagdo de material;  03.03.30
permanente por L
Documento recebido/remetido de/para partido politico . . 16,01.06
DOCUMENTOS E INFORMACOES, GESTAQ DE S 08
Documentos néo protocolados, Recibo de entrega de ... 06.02.04
Documentos para arquivamento, Relacio de remessa de - ::06.01.05
Documentos pessoais do eleitor, RAE'S e -00.02.04
Documentos protocolados, Recibo de entrega de 06.02.05.
Documentos recebidos do TSE — via SEDEX, Relacéo de 06:02.08
Documentos, Autorizacdo para retirada de - 06.04:.01
DOCUMENTOS, CLASSIFICACAO E DESTINACAO DE ~ 06.03
DOCUMENTOS, CONTROLE DA MOVIMENTACAQ DE . 06.01
DOCUMENTOS, EXPEDICAO DE 7 068.04
Documentos, Livro de registro de entrada de |7 06.02.03
Documentos, Livro de controle de entrega de . .06.01.01
Documentos, Processo administrativo de descarte de 06.03.03
Documentos, Proposta de criagdo ou alteracdo de formularios ou|  01.02.03
modelos de _ _ S
DOCUMENTOS, REGISTRO DE ENTRADA E PROTOCOLO DE " 06.02
Documentos, Relacéo de enirega de ‘ " 06.01.04
Documentos, Tabela de temporalidade de _ 06.03.04
Doenca na familia, Processo de licenca por motivo de - 02.05.55
Doenca ocupacional relacionada ao trabalho, Processo administrativo [ "02.06.12
de diagndstico de R
Dossié de cadastramentos, transferéncias e integralizages de|  02.05.08
pensbes o
Dossié de campanha de salde 02.06.03
Relatério, relagéo de participantes, prestagéo de contas, material de| ~ ° -
divulgagéo. SRR
Dossié de comunicagdes internas sobre contratos - 03.06.01
Dossié de congressos e seminarios . -02.03.058
Dossié de cursos e eventos de capacitacao externos - -02:03.06
Dossié de cursos e eventos de capacitacéo internos | - - 02.03.07
Dossié de estagiarios _ - 02.11.06
Dossié de fornecimento de agua . 04.01.02
Dossié de fornecimenio de enérgia - - 04.01,03

Indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goigs (Resolugao TRE/GO n®
27812018 - TRE/GO — ANEXO IIl) - Este indice contém os tipos documentais, bem como os termos de
uso corrente pelo Tribunal Regional Eleitoral de Goids. As fungdes e atividades sao apresentadas em
letras maiusculas.
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diretdrio municipal, Lista de presenca para a

Dossié de inscricdes no PASEP 02.05.10:
Dossié de locacao de imovel 04.02.04
Dossié de pedidos de inclusdo na proposta ocrcamentaria 05.01.01
Dossié de pedidos de inclusdo na proposta orcamentaria eleitoral _.05.01.02:
Dossié de pesquisa para locacéo de imoveis . 04.02.05,
Dossié de procedimentos adotados para a eleicdo - 12.04.02]
Dossié de programa de estégio (relatdrios, relacdo de participantes,|  02.11.02
avaliacdo, controle de expedicdo de certificados) L
Dossié de progressao funcional - 02.07.01°
Dossié de sistemas desenvolvidos -~ 08.01.01

Dossié de urna eletronica 120403
Dossié do plano plurianual - 05.01.03;
Dossié dos servicos de telefonia ~..04.01.04
Dossié funcional de servidor :02.09.03
Dossié setorial de movimentacio patrimonial _ 03.03.11

Duplicidade de filiacéo partidaria, Autos de processo de _10:02.01

Duplicidade/pluralidade de inscricées, Processo de -~ -09‘:64_.06_
Duplicidades, Edital da Jdltima relagdo de filiados apos o] . 10.02.03
processamento da regularizacéo das ' -

-| Edital {constituicio de junta eleitoral) . -12.03.04
Edital da dltima relacdo de filiados apds o processamento da|  10.02.03
regularizacéo das duplicidades S
Edital de carga e lacre |  12.04.06
Edital de convocacéo de filiados para a convencéo municipal . 10.02.04,
Edital de convocacéo de mesarios - 12.02.03
Edital de diplomacao de eleito ©.12.08.04
Edital de geracéo de midia . 12.04.07
Edital de registro de candidatura - 11.03.09
Edital de regularizacio da situacio do eleitor _ 09.04.02
Edital de revisdo eleitoral ' .11.04.05
Edital da votacéo paralela 0 1240.07
ELABORACAO DE NORMAS E REGULAMENTAGCAO| = . . 01.01
ADMINISTRATIVA o
ELABORACAO DE PLANO DE MIDIA DOS PARTIDOS POLITICOS |~ 10.03
Eleigdo da comissdo executiva e conselho fiscal e suplentes do

. 10.01.07

indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias (Resolugdo TRE/GO n°
278/2018 - TRE/GO — ANEXO lil} - Este indice contém os tipos documentais, bem como os termos de
uso corrente pelo Tribunal Regional Eleitoral de Goias. As fungdes e atividades s&o apresentadas em
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ELEICAO E DADOS ELEITORAIS, DIVULGACAQ DE 1207
ELEICAO NAQO-OFICIAL, COOPERACAQ EM 1209
Eleicdo ndo-oficial, Relatério de reunido para realizacio de 1 12.09.02
Eleicdo e proclamacio dos eleitos, Ata final de apuracao de - 12.06.02
Eleicdo, Circular informativa de andamenio de . 12.04.01
Eleicdo, Dossié de procedimentos adotados para a .- 12.04.02
Eleicdes municipais, Relagdo de candidatos com indicagdo dos| - - 12.07.01
eleitos em L
Eleicdes, Apuracéo das . 11.05.04
Eleicoes, Prestacdo de contas dos comités financeiros referentes as | 11.02.08
Eleiches, Prestacéo de contas dos partidos politicos referente as ~ 11.02.09
Eleicdes, Resumo oficial da apuragio das - 12.07.07
Eleito 4 autoridade militar, Comunicacado de diplomacéo de militar . 11.03.08
Eleitor apresentado durante revisdo, Atestado de - 11.04.02
ELEITOR E CANDIDATO, CAMPANHA EDUCATIVA E ORIENTAGAO| = = 12.01
Eleitor, Edital de regularizag&o da situacgo do . 09.04.02
Eleitor, Folheto informativo ao 12.01.02
Eleitor, Processo de restabelecimento de direitos politicos do 09.04.07

Eleitor, Protocolo de Entrega de Titulo Eleitoral (PETE) — assinado| 09;@2;03
pelo '

Eleitor, RAE'S e documentos pessoais do s "'-‘509 02 64_
ELEITOR, REGULARIZACAQ DA SITUACAO DO L 08.04
Eleitor, Suspenséo dos direitos politicos do .- 09.03.06)
Eleitorado, Expediente recebido referente a revisdo do  11.04.06
Eleitorado, Expediente remetido referente a revisio do - 11.04.07
ELO, Relatérios diversos extraidos do sistema 09.02.07
Elogio (Ouvidoria) - 07.04,03

Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos - EBCT, Relagéo de|  -06.04.11
remessa de correspondéncia a T

Empresa de manutencao, Relatdrio de visita de . 03.04.08
Empresas especializadas, Relatério dos servicos prestados por - 03.04.09
Empréstimo de urnas, Recibo de o 12.09.01
Endereco, Comunicado de alteracéo de - 01.85.086
Energia, Dossié do fornecimento de -~ 04.01.03
Equipamento de informética, Recibo de empréstimo de - 03.03.51
Equipamento, Manual de insirucbes de uso de 03.03.23
Equipamentos de informatica, Relatério de distribuicao de .. 03.03.53
Escala de plantdo . .02,06.04

indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goigs (Resolugéo TRE/GO n°
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Escrutinador, Atestado apresentado por - 12.03.01

Escrutinadores, Lista de presencga de 12.03.08
Estagiario (contém ficha cadastral, relatorio de frequéncia), Dossié 0 02.11.06
Estagiario, Desligamento de . 02.11.03
Estagiario, Memorando de frequéncia de 02.11.04

ESTAGIARIO, SELECAO E ACOMPANHAMENTO DE - _02.11]
Estagio (relatdrios, relacdo de participantes, avaliagéo, controle de} - 02.11,02

expedicio de certificados), Dossié de programa de T
Estagio, Declaracdo de comprovacgéo de o 02.11.01

Evento, Oficio de convite para 010305
Evento, Oficio-circular de convite para 01.03.06
Evento, Relacdo de convidados para ~-01.03.09
Eventos de capacitagc@o externos, Dossié de cursos e - 02.03.06
Eventos de capacitagdo internos, Dossié de cursos e - 0203.07
Eventos de capacitacdo, Lista de presenga em cursos € __02.03.08
Eventos de capacitacao, Oficio informativo de - .02.03.09
Eventos de capacitagdo, Relatorio de participagcéo em _02.03.14

EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAIS, ORGANIZACAQO DE . 01.03

Eventos, Comunicado de cursos e - 01.05.07
Excecdo de impedimento __ 11.05.08
Excecédo de incompeténcia . 11.05.09

Excecéo de suspeicio ] o 11.05.10
EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA . 05.02

Exoneracéo de servidor, Memorando de comunicacio de - 02.01.08
EXONERACAQ DE SERVIDORES, SELECAQ, NOMEACAO E L0201

Exoneracdo, Ato de - .02.01.03
Expedicado de correspondéncias do TSE, Guia de - 086.02.02
Expedicédo de diploma, Recurso contra R 05.22
EXPEDICAQO DE DOCUMENTOS - 08.04
Expedicéo de documentos, registro de . .06.04.07
Expediente recebido referente a registro de pesquisas eleitorais - 11.09.03
Expediente recebido referente a prestacéo de contas - 11.02.03
Expediente recebido referente a registro de candidatura - -11.03.10
Expediente recebido referente a reviséo do eleitorado ©11.04.06
Expediente recebido referente & votacio paralela o 12,1047
Expediente remetido referente ao registro de pesquisas eleitorais - 11.00.04
Expediente remetido referente a prestacéo de contas - 11.02.04)
Expediente remetido referente ao registro de candidatura 11031

Expedienie remetido referente a revisdo do eleitorado ' 11.04.07

indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias (Resolugéo TRE/GO n*
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Expediente remetido referente a votacéo paraiela 121018
Extrato de conta Unica .- 05.03.01
Extrato de DARF ~ 05.04.01
Extrato de decisdo para publicacéo 06.04.04
Extrato de diario contabii " 05.04.05
Extrato de nota de langcamento .05.04,02
Extrato de ordem bancaria . .05,04.03
Extrato demonstrativo da execuc&o da despesa - 05.04.04
Falecimento de familiares (nojo), Processos de concessao para| = .02.05.54
ausentar-se do servico por motivo de R
Férias a auxiliar requisitado, Processo administrativo de concesséo 102.05.31
de TR
Férias a servidor, Processo administrativo de concesséo de . .02.05.32
Férias de servidor, Memorando informativo de - 02.05.19
Férias, Processo de alteracao de - 02.05.07
Fichas de assentamento de Juizes, Promotores ¢ Membros do| -  02.02.02
TRE/GO SRR
Ficha de configuracéo de microcomputador - 03.03.12
Ficha de controle de visitas .. 04.03.04
Ficha de recadastramento de inativo - 02.05.12
Ficha de recadastramento de pensionista 020513
Ficha financeira de juiz L 02.12.01
Ficha funcional de servidor ~..02.00,05
Fichas financeiras - 02:14.03
FILIACAO PARTIDARIA a2 10.02
Filiac&o partidaria, Autos de processo de duplicidade de - 10.02.01
Filiagao partidaria, Microfichas de - .10,02.08
Filiacdo partidaria, Reguerimento ou copia da certiddo de - .10.02.07
Filiados para a convencao municipal, Edital de convocacéo de ~.10.02.04
Fiscais partidérios. Credenciamentos. Delegados, representantes e |- .. 10.01.05
FISCALIZACAO DA PROPAGANDA ELEITORAL C .0 12.05
Folha de pagamento . 02.12.03
Folha de votacdo, Caderno de .. 12.06.05
Folha de votagdo, Comprovantes de comparecimento & eleigdo| - 12.06.09
{canhotos) que permanecerem junto a L
Folha de votagao paralela -.12.10.13
Folheto didatico do voto eletrdnico - 12.01.01

indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goids (Resolugéo TRE/GO n°
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Folheto informativo ao eleitor 12.01.02
Formulario de admissdo de servidor ~_07.02.01
Formulario de atualizacdo de cadastro de microcomputador  03:.03.43
Formulario de cadastramento de operador do SIAFI  D5.02.02
Formulario de cadastramento de usuario dos sistemas| 0-_8;_01:.03_
administrativos N
Formulario de concesséo de aposentadoria . 02.05.14
Formulario de concessao de pensao civil --02.05.15
Formulério de desligamento de servidor . 07.02,02
Formulario para requisicéo de veiculos _ - -£03.05.01
Formularios de titulo eleitoral e respectivo Protocolo de Entrega de|  09.02.01
Titulo Eleitorai - PETE, inutilizados durante sua emisséo, porerrona| =~ - .
digitacao ou erro na impressao R
Fornecedor de material de consumo, Proposta de contratacdo de - 03.02.08
FORNECEDOR, CADASTRAMENTO E ATENDIMENTO AO - 08.01
Fornecedor, Pedido de registro cadastral de - 03.01.02
Fomecedores de a&gua, luz e gas, Oficio de solicitagdo de| ~04.01.08
providéncias aos R
Fornecedores, Livro de registros cadastrais de 0 .193.01.01
FORNECIMENTO DE SERVICOS BASICOS ST 04.01
Fotografia de Obras - 03.08.14
Frequéncia de auxiliar requisitado, Processo administrativo de}  02.04.06
controle de S
Frequéncia de chefe de cartbrio, Atestado de - (02.04.02
Frequéncia de estagiario, Memorando de :02.11.04
Frequéncia de funcionarios terceirizados, Relatorio de controle de ‘92.04.10
Frequéncia de juiz, Processo administrativo de controle de - 02.04.07
Frequéncia de servidor, Processo administrative de controle de - 02.04.08
FREQUENCIA, CONTROLE DE . 02.04
Funcdes comissionadas, Portaria de substituigbes de 02.05.11
Gas, Oficio de solicitagao de providéncias aos fornecedores de agua,| .. 04.01.08
uz e L
Gastos com contratos, Planilha anual de previséo de '05.01.04
Gastos de pessoal, Planilha anual de previsdo de 05,0105
Gastos, Planilha setorial de previsdo de . 05.01.08
GERENCIAMENTO DE BENS IMOVEIS 04

indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias (Resolugdo TRE/GO n°
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GERENCIAMENTO DE CONTRATOS .. (03.06
GERENCIAMENTC DO CADASTRO ELEITORAL oo 09
GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS ... 03
GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES o 06
GESTAO DE TECNOLOGIA DE INFORMATICA _ 08
GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA _ . 05
GESTAO PESSOAL | 02
Guia de anotacéo de regularidade técnica (ART/CREA) __ 03.03.15
Guia de encaminhamento de dados de pessoal ao TCU 7 07.02.03
Guia de expedicio de correspondéncias do TSE - .-06.02.02
Guia de remessa de dados para processamento 12,0411
Guia de retirada de material permanente ~ 03.03.16
Guia de retorno para material permanente . .08.03.17
Guia de transferéncia de material permanente ~03.03.18
Guias de multas eleitorais pagas efou declaragéo de insuficiéncia| ~ 09.04.03
econdmica T
Habeas Corpus e recursos respectivos - 11.05.1
Habeas Data e recursos respectivos 11,0512
Histérico profissional do servidor 02.09.08
Horario eleitoral gratuito, Requerimentos de - .11.08.25
horario especial para estudante, Processos de concessdo para|. - 02.05.54
ausentar-se do servico I
Horas extraordinarias prestadas pelo servidor, Memorando de| . 02.04.04
comunicacio das _ _ R
Horas extraordinarias, Processo administrativo de pagamenio de ' 02.12.10
Imagens gravadas em sistemas de segurancga 04.03.05
imével por convénio, Consulta para uso de . 04.02.02
IMOVEL, AQUISICAO, LOCACAO E ALIENACAO DE .. 04.02
Imével, Atestado de ocupacéo de ~ 04.02.01
Imovel, Contrato de locacdo . 04.02.03
Imével, Dossié de locagéo de 04.02.04
Imovel, Oficio de alteracéo de titularidade e/ou endereco de 04.01.07
Imével, Recibo de entrega dos atestados de ocupagéo de 04,0207

{ndice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Elitoral de Goids (Resolugdo TRE/GO n°
278/2018 = TRE/GQ = ANEXO III) - Este indice contém os tipos documentais, bem como 0s termos de
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impedimento, Excecao de 11.05.08
Imposto de Renda Retido na da Fonte — DIRF, Declaracéo do -02.14.02
Imposto de renda, Comprovante de pagamento de ~02.14.01
Impugnacédo de mandato eletivo, Acédo de 11.05.01
Impugnacéo de pesquisas eleitorais - 11.09.05
Impugnacéo de registro de candidatura, Autos de processo de _-1#1.0_:3-.02 :
Impugnacdo ou anulagao de urnas, Julgamento de o 1"¥=£{1€;-,.1_4 ,
Inclusédo de dados em folha de pagamento, Planilha de alteragdoou | =~ 02.12.06
Inclusé@o na proposta orcamentaria eleitoral, Dossié de pedidos de ~ 05.01.02
Inclusdo na proposta orcamentaria, Dossié de pedidos de __05.01.01
Incluséo, excluséo e alteragéo de titulares, dependentes e agregados| ~ 02.06.01
— Cadastro de planc de saude e
Incompeténcia, Excecéo de | - 11.05.09
Indicaco de substituto eventual de juiz eleitoral 02.02.03
Indicadores (Planejamento estratégico) - 05.05.04
Inelegibilidade, Arguicdes de | 110801
Informagéo de procedimento de servigo, Memorando de solicitagdo |« - 01.04.04
ou PR
Informagéo para instrugéo de processo judicial, Oficio de solicitagdo| - 11.06.10
de S
Informacéo para instrucéo processual - -.01.04.03
Informacdes Sociais — RAIS sobre servidores, Relacéo Anual de .02.14.05
Informacgdes referentes a registro financeiro atualizado dos servidores | 02:14.04
Informatica, Recibo de empréstimo de equipamento de  03.03.51]
Informatica, Relatério de distribuicao de equipamentos de 03.03.53
Informativo de desconto em folha de pagamento, Memorando . 02.12.04.
Informativo de procedimentos de servico . 01.05.08
Informativo de sistemas, Memorando " 08.01.06
Informativo institucional interno ~.-01.05.04
Inquéritos policiais ©-11.05.13
Insalubridade, Processo administrativo de concessdo de adicionalde | :02.05.22
Inscri¢éo eleitoral, Cancelamento de ~ 09.03.01
Inscricdo para concurso publico, Ficha de . 02.01.06
Inscricao/ftransferéncia/2? vialreviséo, Livros de regisiro de . 09.02.02
Inspecéo do TCU, Processo administrativo de - 07.03.06;
Inspecao em cartdrio, Processo de _07.01.05
INSTAURACAO DE CONTENCIOSO DISCIPLINAR o 0213
Institucional interna, Consulta ~ 01.04.02

indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias (Resolugéo TRE/GO n°
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uso corrente pelo Tribunal Regional Eleitoral de Goids. As fungdes e atividades s30 apresentadas em
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Instrugéo de processo judicial, Oficio de solicitagdo de informagéo; — 11.06.10
para R
Instrucéo normativa .. 01.01.06
Instrucéo processual, Informacéo para . 01.04.03
Instrutores internos e externos, Cadastro de .. 02.03.02
Instrutores, Avaliacao dos treinamentos e . 02.03.01
Interesse particular, Processos de licenca para tratar de ... 02.05.55
internet/intranet, Reiatério de acesso a ~ 7 08.01.08
Intervencido de comité, Pedido de - 11.02.05
Inventario analitico do almoxarifado, Processo administrativo de| — 07.02.06
controle de L
Inventario de bens patrimoniais, Processo administrativo de controle 07.02.04
de g .
Inventario geral de bens patrimoniais - 03.03.19
Inventario parcial de bens patrimoniais - 03.03.20
Investigacao judicial eleitoral, Acéo de 11.05.02
[sencéo de imposto de renda, Processo administrativo de . 02.05.45
-J- :
JULGAMENTOQO DOS DEMAIS FEITOS . 1.05
Justificacéo de mesario 12.02.04
Justificativa de auséncia as urnas 09.04.04
L- | R o
Lacres de urna nao utilizados - 12.06.10
Laudos de sondagens de ferrenos ~ . 03,03.21
Laudos de vistoria 02.06.05
Laudos médico-pericial - 02:06.08
Laudos odontoldgico-periciais . 02.06.07
Legislag&o, Circular informativa de ~ 01.05.03
Liberagéo de senha FiliaWeb - 10.02.08
Licenca de uso de software -~ (08.01.04
Licenga-prémio em pecunia, Processo administrativo de conversdo| - -02.05.41
de L
Licencas de auxiliar requisitado, Processo administrativo de registro - 02.05.49
Lista de controle interno de ligacdes interurbanas - 04.01.05
Lista de filiados - -10.02.05
Lista de medicamentos para baixa L 02.06.08
Lista de postagem de SEDEX _06.04.05

indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias (Resolugdo TRE/GO n°
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Lista de precedéncia de autoridades 01.03.03
Lista de presenc¢a de escrutinadores 12.03.05
Lista de presenca de mesarios 12.02.05
Lista de presenga em cursos e eventos de capacitacdo - 02.03.08|
Lista de presenga para a eleicdo da comissao executiva e conselho| - 10.01.07| -
fiscal e suplentes do diretério municipal o

Lista especial, Pedido de _10.02.09
Lista telefénica de juizes e ocupantes de funcio comissionada D1.05.11
Listagem de candidatos aprovados em concurso publico - 02.01.07
Listagem geral de eleitores ' 3 .1__1_'_044.08_
Livro de controle de entrega de documentos - 08.01.01
Livro de controle de entrega de materiais € equipamentos - 0e.01.02:
Livro de registro de candidatura a cargo eletivo 110392
Livro de registro de cartas precatorias . 06.05.02
Livro de registro de entrada de documentos . 06.02.03
Livro de registro de oficios-circulares expedidos .7 06.04.07
Livro de registro de processos -~ 06.05.03
Livro de registros cadastrais de fornecedores . ~.03.01.01
Livro para assentamento de multa eleitoral 108.05.04
Livro para lancamento de rol de culpados 06.05.05
Livro para lan¢amento de termo de audiéncia 06.05.06 |
Livro para registro de feito em andamento 06.05.07°
Livros de registro de inscricao/transferéncia/2? via/reviséo .~ 09.02.02
Livro-tombo de registro de movimentacéo patrimonial - 030322
Locacdo de imdveis, Dossié de pesquisa para 04,0208
Locac&o de imdvel, Dossié de - 04.02.04
LOCACAO E ALIENACAO DE IMOVEL, AQUISICAO, . 04.02
Locacdo, Contrato de (imovel) . 04.02.03
Lotacdo do servidor, Ficha de - (02.09.04
LOTACAO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL - 02.08
Lotagéo ou relotagéo, Atode . 02.08.02
Magistrado por suspeicéo, Processo administrativo de substituicdo de| - 02.02.05
Magistrado, Memorando informativo de frequéncia de | . 02.04.05
Malote, Relagéo de entrega de ~__08.04.10
Malote, Roteiro de entrega de material por 03.02.11
Mandado de Injuncédo e recursos respectivos 110515
Mandado de intimacéo - 11.06.06

Indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goids (Resolugdo TRE/GO n®
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Mandado de priséo 11.05.16
Mandado de Seguranca e recursos respectivos . 11.05.17
Mandado de seguranca, Oficio de esclarecimentos em 02.05.20
Manual de instrucdes de mesarios - 12.02.06
Manual de instrugdes de uso de eguipamento  03.03.23
Manual de sistema desenvolvido - 08.01.05
Manual e folhelos de instrugdes ao candidato .- 12.01.03
MANUTENCAC DE SISTEMA INFORMATIZADO, . 0801
DESENVOLVIMENTO, OPERACAQ E G
Manutenczo externo, Pedido de servico de - 03.04.03
Manutencéo interno, Pedido de servico de - 03.05.05
Manutencéo, Ordem de servigo de . 03.05.04
Manutencéo, Relatorio de ordens de servico de - 03:05.12
Manutencéo, Relatdrio de visita de empresa de ~.03.04.08
M&o de obra temporaria, Relatério de acompanhamenic e| = 03.04.07
fiscalizacdo dos servicos de S
Matéria administrativa, pedido de realizagéo de plebiscito e criagao| = 11.05.18
ou remanegjamento de zona eleitoral T
Material de gravacéo de audio e video da votagao paralela 124016
Medicamento, Receita de . 02.08.18
Medicamentos para baixa, Lista de 02.06.08
Medida Cautelar - 11.05.19
Membro de junta eleitoral, Ficha cadastral de ~12.03.02
Memorando de alteracéio de registros funcionais . 02.09.07
Memorando de comunicacido das horas extraordinarias prestadas| - - 02.04.04
pelo servidor N
Memorando de comunicagéo de alteragéo de padrao de vencimentos | 02.,09.08
Memorando de comunicacdo de exoneracao de servidor ~ 02.01.08
Memorando de comunicacéo de nomeacao de servidor 020109
Memorando de encaminhamento de contas para pagamento 04.01.06
Memorando de frequéncia de estagiario - 02.11.04
Memorando de regularizacéo de pedido de servico 03,0502
Memorando de solicitagdo ou informagao de procedimentos de| ~ 01.04.04
servico o
Memorando informativo de aposentadoria de servidor - 02.05.16
Memorando informativo de auxilio social 02.05.17
Memorando informativo de bens patrimoniais 03.03.24
Memorando informativo de copias reprograficas i 03.05.03
Memorando informativo de direitos funcionais  02.05.18

Indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias (Resolugéic TRE/GO n°
27812018 — TRE/GO — ANEXO I} - Este indice contém os tipos documentais, bem como os termos de
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Memorando informativo de férias de servidor 02.05.19
Memorando informativo de frequéncia de magistrado . 02,04.05
Memorando informativo de sistemas . -08.01.06
Memorando informativo de verba orcamentaria - . 05,02.03
Memorando/oficio informativo de afastamento de autoridades (juizes, | 02,0211
promotores e membros do TRE/GO) SR
Memoriais descritos - 030825
Memorias de calculos de orgamentos e projetos 0303726
Mensagem SIAFI 01 .06.05
Mesario, Atestado apresentado por -12.02.01
MESARIO, CONVOCACAO E TREINAMENTO DE 12,02
Mesario, Justificacdo de 12.02,04
Mesarios, Edital de convocagéo de - 12.02.03
Mesarios, Lista de presenca de _..12,02.05
Mesarios, Manual de instructes de - 12,0206
Metas fisicas, Planilha de acompanhamento mensal das - 05.01.07
Microfichas de filiagéo partidaria - 10.02.06
Microcomputador, Ficha de configuracéo de . 03.03.12
Microcomputador, Formulario de atualizagéo de cadastro de 0 03.03.13
Midias da sessao plenaria ' -~ 11.01.04
MOVIMENTACAO DE DOCUMENTOS, CONTROLE DA L _GE.CH_'
Movimentacdio de material, Aviso de .. 03.03.05
MOVIMENTACAQ DE PESSOAL, LOTACAO E e 02.08
Movimentac&o patrimonial, Dossié setorial de 030311
Movimentac&o patrimonial, Livro-tombo de registro de _03.03,22
Multa eleitoral, Livro para assentamento de - 086.05.04
Multas eleitorais pagas efou declaragao de insuficiéncia econémica,| 09.04.03
Guias de R
Multas eleitorais, Dispensa de pagamento de +09.04.01
wN=. e I
Nomeacéo de servidor para cargo efetivo, Titulo de 02,0117
Nomeagéo de servidor, Memorando de comunicacao de - 02.01.09
Nomeacio definitiva ou temporaria, Processo de desisténcia de © 02,0113
Nomeacao, Ato de ' © o 02.01.04
NOMEACAO E EXONERACAO DE SERVIDORES, SELECAQ, L 02:01
Nomeacéo de escrutinadores e auxiliares - 12.03.09
Nota de empenho . 05.02.04
Nota de fornecimento de material permanente - 03,0327

Indice da Tabela de Temperalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias (Resolugdo TRE/GO n°
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uso corrente pelo Tribunal Regional Eleitoral de Goias. As fungbes e atividades séo apresentadas em

letras maitsculas.
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Nota de pré-empenho ~05.02.05
Nota de programacao financeira .. 05.03.03
Nota fiscal de aquisicéo de material permanente . 03.03.28
Nota fiscal de aquisicdo de software ~08.01.07
Nota orcamentaria _ . .05.02.06
Notas fiscais de aquisicdo de materiais de consumo _ _ . 03.02.04
Notificacado de descumprimento contratual . 03.08.04
Notificacao para retlrada de propaganda eleitoral 7 12.05.03
-O0- B S (U
Obttos Comunlca(;ao de .- 09.03.05
Qficio de agradecimento ou cumprimento 701.03.04
Oficio de alteracéao de titularidade e/ou endereco de imével . 04.01.07
Oficio de consulta sobre patriménio imobiliario 04:02.06
Oficio de convite para evento ;. 01.03.05
Oficio de convocacio de pericia médica -~ 082.06.09
Oficio de encaminhamento de carta precatdria - 11.06.07
Oficio de encaminhamento de certidao de crimes eleitorais . 4.06.08
Oficio de encaminhamento de laudo médico - 0206.10
Oficio de esclarecimentos em mandado de seguranca | . 02:05.20
Oficio de execucio de servicos e obras - 03.04.02
Oficio de solicitacdo 010513
Oficio de solicitacdo de certiddo criminal eleitoral . 11.06.08
Oficio de solicitagdo de informagao para instrucéo de processo| - 11.06.10
judicial _ -
Oficio de solicitacéo de providéncias a partidos politicos . 12:04.04
Oficio de solicitagéo de providéncias aos fornecedores de agua, luz el : - . 04.01.08
gas N
Oficio de solicitagao de servidores para o servico eleitoral | 021002
Oficio e Memorando (expedicao de documentos) 06,0408
QOficios e Memorandos (Planejamento estratégico) . 05.05.01
Oficio encaminhado aos diretérios regionais dos partidos com o  10.03.03
respectivo plano de midia, relatério, voto e certiddo de julgamento e
Oficio informativo de acbes educativas 120104
Oficio informativo de correigdo extraordinaria realizada pelo Juiz|  07.04.03
eleitoral ST
Oficio informativo de decisdo em inquérito policial . T.e611
Oficio informativo de eventos de capacitacdo ~02.03.0%
Oficio informativo de fornecimento de servicos basicos . 04.01.09

indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias {(Resolucdo TRE/GO n®
278/2018 — TRE/GO — ANEXQ IIl} - Este indice contém os tipos documentais, bem como os termos de
uso corrente pelo Tribunal Regional Eleitoral de Goias. As fun¢des e atividades séo apresentadas em

letras maiGsculas.
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Oficio informativo de lista triplice 02.02.04
Oficio informativo de locais de votacéo 12.04,05]
Oficio informativo de procedimentos de servigo - 01.04.05
Oficio informativo de processo crime eleitoral - 11.06.12
Oficio informativo de usuario de sistema -_08.01.08
Oficio informativo institucional -~ 01.06.06
Oficio circular de convite para evento . -_-_'.---\Q:1'.03.06-
Ordem bancaria de pagamento ~ 05.03.04
QOrdem bancaria, Exirato de 05.04.03:
Ordem de servigco de manutencéo - 03.05.04
Ordem de Servigo normativa e 01.01.02
OUVIDORIA o0 07.04
ORGANIZACAO DE EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAIS T _01'__.03
Orgao superior, Consulta técnica a - 01.06.02
Orgao superior, Correspondéncias com _101.06.04
ORIENTAGAO A ELEITOR E CANDIDATO, CAMPANHA EDUCATIVA| -~ 12,01
Outros feitos nac nominados nas classes anteriores e que devam ser |~ ~11.05.20
autuados e
Pagamento de auxilios sociais, Processo adminisirativo de ~ 02.12.08
Pagamento de contas publicas, Processo Administrativo de © 05:03.05
Pagamento de diferencas salariais, Processo administrativo de - 024209
Pagamento de horas extraordinarias, Processo administrativo de 0212101
Pagamento de imposto de renda, Comprovante de - (02,14.01
Pagamento de multas eleitorais, Dispensa de " 09.04.01
PAGAMENTOQ DE PESSOAL 0212
Pagamento de vantagem pessoal, Processo administrativo de 021211
Pagamento extraordinario, Processo administrativo de oo 0201212
Pagamento, Memorando de encaminhamento de contas para . 04.01.06
Pagamento, Ordem bancaria de | - 05.03.04
 Pagamentos, Ficha de lancamento de - 05.03.02
Parecer juridico .~ 1.07.02
Parecer médico 020611
PARTIDO EM FORMACAO S MAQ
PASEP, Dossié de inscricSes no .02:05.10
Paternidade, Processo de licenga - 102.05.55
Pauta da sessdo plenaria - 11.01.03

Indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias (Resolucdo TRE/GO n°
2782018 — TRE/GO — ANEXO |li} - Este indice contém os tipos documentais, bem como os termos de
uso corrente pelo Tribunal Regional Eleitoral de Goias. As fungbes e atividades sao apresentadas em

letras mailsculas.
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Pedido de compra de material de consumo . (03:02.05
Pedido de credenciamento de fiscais da votacéo paraiela _ . 12.10.06
Pedido de dados constantes do cadastro eleitoral - 09.01.01
Pedido de dispensa (junta eleitoral) _-.12.03.06
Pedido de dispensa/Mesérios faltosos . 12.02.07
Pedido de esclarecimento ou alteraciio contratual . -03.08.02
Pedido de esclarecimentos em processo judicial . 02.05.21
Pedido de informacéo (Ouvidoria) - D7.04.05
Pedido de intervencéo de comité _ C O 11.02.05
Pedido de lista especial . 10.02.09
Pedido de registro cadastral de fornecedor . 03.01.02
Pedido de relotagéo de servidor .. 02.08.03
Pedido de reversdo de transferéncia equivocada de titulo eleitoral . 09.04.05
Pedido de servico de manutencao externo - L 03.04.03
Pedido de servico de manutencéo interno 03.05.05/
Pedido de servigos graficos _ - .."03.05.06
Pedido de suplementacio de nota de empenho -~ 03.03.29
Pensio alimenticia, Processo administrativo de concesséo de  02:05.33
Pens&o alimenticia, Processo administrativo de desconto de 020542
Pensao civil, Formulario de concessao de _ - 02.05.15
Pensdo temporaria, Processo administrativo de concessao de 0 02.05.34
Penséo vitalicia, Processo administrativo de concessao de _ - 02.05.35
Penséo, Ato de concesséo de 020503
Penséo, Processo de reverséao de - 02:05.56
Peticio (processo) . 11.05.27
Peticac avulsa 110613
PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO ORCAMENTARIA T ph01
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO - -05.08
Planejamento estratégico (documento) . .05.05.05
PLANEJAMENTO, MODERNIZACAO E REFORMA|  01.02
ADMINISTRATIVA -
Planilha anual de previsdo de gastos com contratos ~05.01.04
Planilha anual de previsao de gastos de pessoal _..-05.01.05
Planilha anual de programacéo orcamentaria de custeios _-.0501.06
Planilha de acompanhamento mensal das metas fisicas - 05.91.07
Planilha de alteragéo ou inclusdo de dados em folha de pagamento |-~ 02.12.06
Planilha setorial de previsao de gastos 2 05.01.08
Planilhas de alimentacédo da base de dados _06.06.01
Plano de classificacdo de documentos + 06:03.02

Indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regionai Eleitoral de Goias (Resolugao TRE/GO n°
278/2018 - TRE/GO — ANEXO |ll) - Este indice contem os tipos documentais, bem como os termos de
uso corrente pelo Tribunal Regional Eleitoral de Goias. As fungdes e atividades séo apresentadas em

letras mailscuias.
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Plano de composicaodamesa =~~~ = = [ 01.03.07
Plano de midia das inser¢cbes estaduais dos programas politico- 1__0_.03.02?
partidarios no radio e na TV. L :
Plano de salde (alteracdo de plano de saude), Requerimento do| 02.06.19;
titular para alteracéo do ST :
(Relativo & inclus@o ou exclusdo de dependentes efou agregados em |

plano de sadde) NI
Plano de satide, Cadastro de 7. 02.08.01
(Incluséo, exclusdo e alteragdo de ftitulares, dependentes e| . SO
agregados) R _‘ ] o
Portarias, provimentos, recomendacées, resolugdes, atos, circulares, | 01.01.01)
comunicados, oficios circulares AR
Portaria de substituicbes de fungbes comissionadas _#02,05.11
Posse, Termo de compromisso e (Membros do TRE e componentes | 62.02.08
do juizo) ERE
Posse, Termo de compromisso e (servidor) ©:02:01.16
Prémio por assiduidade, Processo de licenca por | __02.05.55
PREPARACAO, ACOMPANHAMENTO E LOGISTICA DO 0 12:04)
PROCESSO ELEITORAL , SN
PREPARACAO, ACOMPANHAMENTO E REGISTRO DA SESSAO| . 11.01
PLENARIA | IR
Prestacéo de contas anual dos partidos politicos . 11.02.08
PRESTACAO DE CONTAS DE PARTIDO/COMITE| . 11.02
FINANCEIRO/CANDIDATO | R
Prestacio de contas de suprimento de fundos 11.04.09
Prestacio de contas dos candidatos 11.02.07
Prestacéo de contas dos comités financeiros referentes as eleicdes |~ 11.02.08
Prestacéo de contas dos partidos politicos referente as eleicées - 11.02.09
Procedimento administrativo de furto/extravio . 03.03.84
Procedimento administrativo sobre rota de transporte de eleitores S 120414
Procedimento administrativo de verificacio de foto e dados do| . - 12.04.10
candidato em urna eletronica T
Procedimento de apuracao preliminar - 07.01.02
Procedimento de intervencao partidaria - .10.01.11
Procedimentos referentes & conveniéncia ou néo de promogagio de| .  02.01.10
concurso piblico LT
Procedimentos referentes ao desligamento de servidor por

eéxoneracéo a pedido ou vacancia

02,0111

Indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias (Resolugéio TRE/GO n°
278/2018 — TRE/GO - ANEXO ilf) - Este indice contém os tipos documentais, bem como os termos de
uso corrente pelo Tribunal Regional Eleitoral de Goids. As fungbes e atividades s30 apresentadas em

letras maidsculas.
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PROCESSAMENTO DE RAE E DE ASE . 09.02
Processo administrativo de acertos de débitos/créditos - 02.12.15
Processo administrativo de agregacéo de secdes - 12.04.12
Processo administrativo de alienagac de material permanente por|  03.03.30
doagao o
Processo administrativo de alienagic de material permanente por|{ - = 03,03.31
leildo S
Processo administrativo de apuragéo de irregularidade em|. - 12,05.01
propaganda poiitica partidaria N
Processo administrativo de apuragéo de responsabilidade de juiz| .. . 07.01.04
eleitoral e
Processo administrativo de aquisi¢do de material de consumo - 03.02.06
Processo administrativo de aquisicao de material permanenie - 03.03.32
Processo administrativo de cesséo de servidor _ . 02.08.04
Processo administrativo de composi¢ao de junta eleitoral ~ 12.03.07
Processo administrativo de concesséo de adicional de insalubridade - 02.05.22
Processo administrativo de concesséo de adicional de periculosidade |~:  02.05.23.
Processo administrativo de concessio de adicional por tempo de| 02.05.24
Servigo o
Processo administrativo de concessao de auxilio bolsa de estudos - 02.05.61
Processo administrativo de concessao de auxilio pré-escolar - 02.05.26
Processo administrativo de concessdo de auxilio-alimentacéo 0 (02.05.27
Processo administrativo de concessao de auxilio-funeral - 02.05.28
Processo administrativo de concesséo de auxilio-transporte - 02.05.29
Processo administrativo de concessao de férias a auxiliar reqguisitado | - .02.05.31
Processo administrativo de concesséo de férias a servidor o 02.056.32
Processo administrativo de concesséo de passagens e didrias o 02‘0530
Processo administrativo de concesséo de penséo alimenticia - 020533
Processo administrativo de concesséo de pens&o temporaria _02.05.34
Processo administrativo de concess&o de pensao vitalicia - 020535
Processo administrativo de concessao de quintos 02.05.36
Processo administrativo de concesséo de reembolso de assisténcia| .. 02.05.37
medica .
Processo adminisirativo de concessao de suprimento de fundos L 059436
Processo administrativo de concessao de vantagens funcionais a| - 020538
servidor o
Processo administrativo de concess@o ou supresséo de direitos do| 02.05.39
servidor _ .
Processo administrativo de concesséo reversdo ou revisdo de|  02.05.25

indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias {Resolugdo TRE/GO n°®
278/2018 = TRE/GO — ANEXO lll) - Este indice contém os tipos documentais, bem como os termos de
uso corrente pelo Tribunal Regional Eleitoral de Goias. As fungdes e atividades s8o apresentadas em

lefras mailsculas.
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aposentadoria

relacionada ao trabalho

Processo administrativo de concurso publico 020112
Processo administrativo de consignacao em folha de pagamento o 502.._1;2;_06
Processo administrativo de consolidacao de aposentadoria . 07.0302
Processo administrativo de contagem de tempo de servico . .02:.0640
Processo administrativo de contratacao de servicos o -__'03;;04;{14_
Processo administrativo de controle da tomada de contas anual - 07.03.08
Processo administrativo de controle da tomada de contas especial - 07.03.04
Processo adminisirativo de controle de encerramento do exercicio| - 07.02.05
financeiro R
Processo administrativo de controle de frequéncia de auxiliar| - 02,04.06
requisitado ARSI
Processo administrativo de controle de frequéncia de juiz - :402.04.07
Processo adminisirativo de controle de frequéncia de servidor - +02.04.08
Processo administrative de controle de inventario analitico do| ?-3.-07 02. 06
almoxarifado L
Processo administrativo de controle de inventario de bens| -~ - 07-'92 04
patrimoniais
Processo administrative de converséo de licenga-prémio em pectinia |~ ‘02 05 41
Processo administrativo de descarte de documentos - 06.03.03
Processo administrativo de desconto de penséao alimenticia - 02.05.42
Processo administrativo de designagdo de comissdo de| : -03.04.05
acompanhamento e/ou recebimento de obra B
Processo administrativo de designacdo de comisséo de recebimento| - 03.03.33
de material o
Processo administrativo de designacao de pregoeiro ... 3.03.34
Processo administrativo de desligamento de servidores requisitados | . - 02.05.43
Processo administrativo de diagnéstico de doenca ocupacional| 1-02-06 12

Processo administrativo de diligéncia do TCU L 07 03 05
Processo administrativo de elaboracgéo ou alteragao de regulamento| . = 01.01.03
de pessoal B w
Processo administrativo de estorno de beneficio v 02:05.44
Processo administrativo de incluséo e exclusédo de dependentes de| - 02.05.62]
imposto de renda Lk

Processo administrativo de inspecéo do TCU . -07.03.06
Processo administrativo de isencédo de imposto de renda ~2.02.05.45
Processo administrativo de pagamento de auxilios sociais ~ D2.12.08
Processo administrativo de pagamento de contas publicas - 05.03.05

indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias (Resolugéo TRE/GQ n*®
278/2018 — TRE/GO — ANEXO 1) - Este indice contém os tipos documentais, bem como os termos de
uso corrente pelo Tribunal Regional Eleitoral de Goias. As fungdes e atividades sao apresentadas em
letras mailsculas.
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Processo administrativo de pagamento de diferencas salariais . 02.12.09
Processo administrativo de pagamento de horas extraordinarias - 02.12.10:
Processo administrativo de pagamento de vantagem pessoal 024211
Processo administrativo de pagamento extraordinario 021212
Processo adminisirativo de parcelamento de débito de servidor . 020646
Processo administrativo de permuta .. 02.08.07
Processo administrativo de prestacdo de contas de auxilio pré-| . .02,05.47
escolar o
Processo administrativo de progresséo ou promocéo funcional 02:07.03
Processo administrativo de providéncias sobre paralisacées .. 02.13.01
Processo administrativo de provimento e vacancia de auxiliar| - 02 09.09
requisitado L
Processo administrativo de provimento . _02 09 10
Processo administrativo de readaptacéo ou reconducio de servidor 02.06.13
Processo administrativo de reconhecimento de divida .05,02.07
Processo administrativo de redistribuicéo | 02.08.06
Processo administrativo de registro de concessdes de vantagens| . 02.05.48
funcionais a servidor requisitado o
Processo administrativo de registro de licencas de auxiliar requisitado |~ 02.05.49
Processo administrativo de requisicdo de auxiliar de cartério . 02.10.03
Processo administrativo de requisicdo de servidor .. 02.10.04
Processo administrativo de ressarcimento - .05.04.07
Processo administrativo de restos a pagar - 05.04.08
Processo administrativo de sindicancia para apuragéo de acidente de| -~ 02.13.02
trabalho BRI
Processo administrativo de solicitacao de diferencas salariais . 02.05.50
Processo administrativo de substituicao de magistrado por suspeicdo | . -02.02.05
Processo administrativo de substituicdo em comisséo . 02.01.18
Processo administrativo disciplinar 02.13.03
Processo administrativo para cumprimento de deciséo judicial . 02.05.51
Processo administrativo para reembolso de oficial de justiga ou| . 02.12.13
mandados cumpridos R
Processo administrativo referente a concurso de remogéo - 02.08.05
Processo de averbacio de tempo de servico/contribuicdo . 02.05.53
Processo de correicdo ordinaria ~ 07.01.06
Processo de correicao extraordinaria _07.01.07
Processo de desisténcia de nomeacao definitiva ou temporaria - 02.01.13
Processo de duplicidade/pluralidade de inscricbes . 09.04.06
Processo de inspecao em cartorio . 07.01.05;

indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias (Resolugéo TRE/ GO n®
27812018 = TRE/GO ~ ANEXO |lI} - Este Indice contém os tipos decumentais, bem como os termos de
uso corrente pelo Tribunal Regional Eleitoral de Goias. As fun¢des e atividades s&o apresentadas em

letras maiusculas.
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Processo de mesario faltoso 12.02.09
Processo de pagamento da bolsa-estagio - D2.11.05
Processo de requerimento do diretorio regional de partido politico;  18.03.01
com relatério e voto I
Processo de restabelecimento de direitos politicos do eleitor o 09.04.07
Processo de reverso de penséo  02.05.56
Processo de solicitagéo de prorrogagéo da permanéncia do servidor| ~ ~ 02.10.01
requisitado .
Processo fiscalizatorio de propaganda eleitoral ~12.05.02
Processos criminais de competéncia originaria do Tribunal ~_11.05.21
Processos de afastamento: - 02.05.52
- para exercer mandato eletivo R

- para depor

- para servir como jurado ST
Processos de concesséo para ausentar-se do servigo: . 02.05.54

- alistamento eleitoral

- casamento {gala)

- doagao de sangue

- curso de formacao

- falecimento de familiares {nojo)
- horario especial para estudante

Processos de licenca: - '02.05.55
- prémio por assiduidade LT

- acidente em servigco

- adotante

- acompanhamento de ¢dnjuge
- atividade politica

- doenga na familia

- gestante

- patermidade

- servigo militar

- interesse particular

- salde

- capacitacao SRR
| Programas de curso cadastrados - 020312
PROGRAMACAQ E EXECUCAQO FINANCEIRA . PB.03
Projeto de levantamento cadastral (Reformas) - (03.03.35
Projeto técnico de execucéo de servigo interno - --03.05.07
Projetos Aprovados — Corpo de bombeiros : - 03.03.36

indice da Tabela de Temporalidade do Tribuna! Regional Eleitoral de Goias {Resolugéo TRE/GO n°
278/2018 — TRE/GO - ANEXO [Hl) - Este indice contém os tipos documentais, bem como os termos de
uso corrente pelo Tribunal Regional Eleitoral de Goids. As fungdes e atividades s&o apresentadas em
letras mailsculas.
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Projetos de Arquitetura - 03.03.38
Projetos de Cabeamento Estruturado ... 03.03.39
Projetos de Circuitos Fechados de Video - 03.03.40
Projetos de fundacao ' ~ 03.03.41
Projetos de Instalacdo de Gases . 03.03.42
Projetos de Levantamento Altimétricos . 03.03.43
Projetos de sistema de protecdo contra descargas atmosféricas| = 03:03.44
(SPDA) _ L
Projetos de Sistemas de Ar Condicionados ~ 03.03.37
Projetos Elétricos . 03.03.45
Projetos Estruturais ~.03.03.46
Projetos Hidro-Sanitarios _03.03.47
Projetos Sistemas Anti-Incéndios . .03.03.48
Prontuario de candidatos desistentes . -02.01.14
Prontuario do servidor . 02.09.11
Prontuario medico do servidor 02.06.14
Inclui exame admissional, exames periddicos, expedientes de| =
licenca, correspondéncia de comunicacdc administrativa _
PROPAGANDA ELEITORAL, FISCALIZACAO DA - 1205
Propaganda eleitoral, Processo fiscalizatério de - .12.05.02
Propaganda politica partidaria, Processo administrativo de apuragéo| . 12.05.01
de irregularidade em R
Proposta de altera¢do de procedimento administrativo - . 01.02.01
Proposta de alteracao ou atribuicdo de competéncia administrativa - 01.02.02
Proposta de aquisicdo de material de consumo - :08.02.07
Proposta de aquisicdo de material permanente -03.03.49
Proposta de contratacéo de fornecedor de material de consumo 03,02.08
Proposta de contratacdo de servicos - 03.04.06
Proposta de convocacéo de servidores - 02.04.09
Proposta de criagdo ou alteragao de formularios ou modelos de| ~ 01.02.03
documentos L
Proposta de curso de capacitacio por instrutoria interna/externa - 02.03.10
Proposta de implantacao de programa de atendimento médico-social - 02,08.15
Proposta de incorporacdo patrimonial .-03.03.50
Proposta de modernizagdo, reforma ou reestruturacao administrativa - 01:02.04
Proposia de participacac em atividades culturais . 02.03.11
Proposta de regularizacdo de cadastro de beneficiarios - 02.05.57
Proposta orcamentaria da verba estadual _05.01.09
Proposta orcamentaria da verba federal - 05.01.10

Indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goids {Resolugdo TRE/GO n°
278/2018 — TRE/GO — ANEXOQ III) - Este indice contém os tipos documentais, bem como os termos de
uso corrente pelo Tribunal Regional Eleitoral de Goias. As funcdes e atividades s&o apresentadas em

letras maiusculas.
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Proposia orcamentaria eleitoral _ 05.01.11
Protocolo de Entrega de Titulo Eleitoral (PETE) assinado pelo eleitor 09.02.03
Provimento (Atividade Correicional) . 0?%]108
Provimentos, recomendagdes, resolugdes, atos, circulares, ;' 0-"!‘,-0*!101 ]
comunicados, oficios circulares, portarias o
Publicagbes, encardenados e revistas . 11.08.02
Quadro de desempenho orgamentario . 05.02.08
Quadro de dispensas e designagées de juizes eleitorais ~02.02.08
Quadro de pessoal | - 020912
Quadro demonstrativo parcial de previséo orcamentaria .- 05.01.12
Quintos, Processo administrativo de concessao de .. 02,0536
RAE E DE ASE, PROCESSAMENTO DE : o 09.02
RAE, Relatorio de ocorréncias na critica do movimento »09.02.05
RAE’S e documentos pessoais do eleitor - 09.02.04
RAEs, Relatdrio sintético de _~ 09.02.06
Readaptac&o ou reconducdo de servidor, Processo administrativo de | -~ 02.06:13
Receita de medicamento 0 -02.08.18
Recibo de empréstimo de equipamento de informatica - 03.03.51
Recibo de empréstimo de urna -12.09.01
Recibo de entrega de BU a comité interpartidario 120611
Recibo de entrega de documentos ndo protocolados . 08.0204
Recibo de entrega de documentos protocolados © . 08.02.05
Recibo de entrega de material confeccionado - 03.05.08
Recibo de entrega de material de consumo - 03.02.09
Recibo de entrega de oficio - .06.04.09
Recibo de entrega de vale-alimentacao -42.02.10
Recibo de entrega dos atestados de ocupacdo de imovel . 04.02.07
Reclamacdes (Ouvidoria) - D7.04.01
Reclamacdes, Consultas, Representagdes e . 11,05.08]
Recurso contra expedicdo de diploma . 11.05.22
Recurso de candidato (para revisdo de resultado de concurso| 02.01.15
pulblico) R
Recursos criminais - 11.05.23
Recursos eleitorais . 11.05.24
Registro cadastral de fornecedor, Pedido de © 0 03.01.02
REGISTRO CADASTRAL DOS MEMBROS DO TRE/GO E| ~ 0202

Indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regicnal Eleitoral de Goias (Resoiugéo TRE/GO n*®
278/2018 ~ TRE/GO — ANEXO I11} - Este indice contém os tipos documentais, bem como os termos de
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COMPONENTES DO JUIZO, DESIGNACAO, NOMEACAO E o
REGISTRO DA  SESSAQ PLENARIA, PREPARACAOQ, L. 1.01
ACOMPANHAMENTO E o
Registro de candidatura a cargo eletivo, Livro de . 11.03.12
REGISTRO DE CANDIDATURA -~ 11.03
Registro de candidatura, Autos de processo de - 11.03.03
Registro de candidatura, Comunicagéo ao TRE/GO de cassacio de 11.03.05
Registro de candidatura, Edital de 11.03.09
Registro de candidatura, Expediente recebido referente a ~ 11:03.10]
Registro de candidatura, Expediente remetido referente a ~ 11.03.11
Registro de candidatura, Relatério fornecido pelo sistema de - 11.03.13
Registro de comité financeiro - -11.02.10
Registro de concessfes de vantagens funcionais a servidor| @ 02.05.48
requisitado, Processo adminisirativo de -
Registro de entrada de documentos, Livro de - 06:02.03
REGISTRO DE ENTRADA E PROTOCOLO DE DOCUMENTOS  06.02
Registro de expedigéo de documentos - .D0B.04.06
Registro de feito em andamento, Livro para .. 06.05.07
REGISTRO DE INFORMACOES DE PARTIDO POLITICO ~ 5-10.01
Registro de inscricao/transferéncia/2? via/reviséo, Livros de .. 09.02.02
Registro de licengas de auxiliar requisitado, Processo administrativo| - - 3:02 05.49
de

Regisiro de movimentacéo patrimonial, Livro tombo de B -03 03.22
Registro de oficios circulares expedidos, Livro de - 06.04.07 |
Registro de érgao de partido politico em formagido ROPPF _1148.01
REGISTRO DE PESQUISAS ELEITORAIS . 11.09
Registro de processos, Livro de G 06 ﬁfi 03
REGISTRO E CONTROLE DE DADOS DOS QUADROS|. ... 10
PARTIDARIOS R
REGISTRO FINANCEIRO ATUALIZADC DO SERVIDOR - ‘-_-..'0_2-.1_4
Registro financeiro atualizado dos servidores, Informacgées referentes |~ . 02.14.04
a L
REGISTRO, ACOMPANHAMENTO E CUMPRIMENTO DE FEITOS, . 06.05
AUTUACAQ S
Registros cadastrais de fornecedores, Livro de - 03.01.01
Registros funcionais, Memorando de alteragéo de . 02.08.07
REGULARIZACAQ DA SITUACAO DO ELEITOR o 09.04
Regimentos e regulamentos, Capas de _01.01.04
Relacso Anual de informacdes Sociais — RAIS sobre servidores -| = 02.14.05

indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias (Resolug:éo TRE/GO n°
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RAIS — _
Relac&o de agraciados com condecoracio .01.03.08
Relagdo de candidatos com indicagdo dos eleitos em eleigbes| - 12.07.01
municipais S
Relacéo de contratos e garantias contratuais vigentes 03.06.03
Relagao de convidados para evento . 01.03.09
Relagéo de copias de seguranca geradas ~08.01.09
Relacao de diarios oficiais recebidos - 08.02.06
Relacao de distribuicio de correspondéncias - 06.02.07
Relacio de distribuigéo de documentos internos © 0 06.01.03
Relacdo de documentos recebidos do TSE — via SEDEX - 06.02.08
Relacéo de entrega de documentos _.+06.01.04
Relaggo de entrega de malote  +06:04.10
Relagso de juizes titulares . 02.02.07
Relagdo de remessa de correspondéncia a Empresa Brasileira de{* ~ 06.04.11
Correios e Telégrafos - EBCT | DRI
Relacdo de remessa de documentos para arquivamento ., 06.01.05
Relacéo de servidores com dependentes - 02.05.58
Relagéo de softwares instalados -7 - 03,03.52
Relacao de titulos eleitorais impressos para afixagdo (AFIZON) . 08.01.02
Relacéo de zonas eleitorais ' “. o 01.05.12.
Relagéo sobre a composigéo dos diretérios municipais e comissbes| -~ 10:01.08
provisérias dos orgéos partidarios dos municipios enviada pela L
Secso de Gerenciamento de Dados Partidarios — TRE/GO L
RELACOES ADMINISTRATIVAS GERAIS . 01.04
Relatério/Ata de reuni&o de planejamento de trabalho .. 01.0205
Relatdrio documentos referentes a audiéncia de dados da umal = -~ 11.03.14
eletrénica L
Relatério de acesso a internet/intranet - -08.01.10
Relatorio de acompanhamento e fiscalizagéo dos servigos de méo de [ '03.04.07
obra temporaria S
Relatério de acompanhamento médico-social 02,0617
Relatério de acompanhamento mensal das despesas de pessoal © -05.01.13
Relatério de afericio de relégios . 03.05.09
Relatério de atendimentos telefénicos ~"01,04.06
Relatério de atividade técnica - (08.01.11
Relatério de auditoria externa da votacao paralela S 124018
Relatério de confirmacéo de data de crédito . 05.03.08
Relatério de controle de copias reprograficas -1 .03.05.10

indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goids (Resolu¢io TRE/GO n°
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Relatério de controle de frequéncia de funcionarios terceirizados . 02.04.10
Relatério de correicio . 07.01.09
Relatorio de distribuicio de equipamentos de informatica - 03.03.53
Relatorio de execugéo de confeccéo de bem patrimonial . D3.05.11
Relatdrio de gestao . 01.03.10
Relatério de gestao fiscal _ - 05.04.09
Relatério de gestido da ouvidoria . 07.04.06
Relatério de movimento mensal de maquina de franquear| . .06.04.12
correspondéncias .
Relatério de ordens de servico de manutencéo -~ 03.056.12
Relatério de participacio em eventos de capacitacéo - 702.03.14
Relatdrio de previsdo orcamentaria _ 05.01.14
Relatdrio de resultado da votacéo dos candidatos por municipio . 12.07.03
Relatério de reunifio para realizagéo de eleicio nao-oficial .12.09.02
Relatério de transmisséo automatica de laudas para publlcagao . 06.04.13
Relatério de visita de empresa de manutencéo . 03.04.08
Relatério de vistoria de local de votagéo " :12.04.08
Relatorio de votacéo dos candidatos por secéo . .12.07.04
Relatorio de zerésima expedido pela urna eletrénica ~.12.10.11.
Relatério de zerésima expedido pelo sistema de apoio a votagao| - 12.10.12
paralela e
Relatério dos servicos prestados por empresas especializadas . 03.04:09
Relatoério estatistico de processos conclusos - 06.05:08
Relatério estatistico mensal de aposentados e pensionistas - 02.05.58
Relatorio estatistico mensal de atendimentos médicos .. D2.08.18
Relatério estatistico mensal de pessoal . 02.09.13
Relatério estatistico mensal de servidores requisitados 0 02.00.14
Relatério final de resultado de votacdo . 12.07.05
Relatorio fornecido pelo sistema de registro de candidatura - 110313
Relatério geral de avaliacéo de servidores - 02.07.04
Relatério mensal de fechamento de folha _-02.05.60
Relatério mensal de fechamento de postagens 06.04.14
Relatdério mensal de programacgéao financeira 05.03.07
Relatério de ocorréncias na critica do movimento RAE 09.02.05
Relatério sintético de RAE s . 09.02.06
Relatorios administrativos de controle de acervo _06.08.02
Relatdrios de auditoria . 07.03.07
Relatorios de classificacéo dos candidatos e consolidagao da votacdo| . 12.07.02
Relatérios diversos extraidos do sistema ELO . 09,0207

indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias (Resolugéo TRE/GO n°
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Relatérios emitidos pelo sistema de apoio a voiagao paralela 121015
Relatérios de ocorréncias na critica do movimento ASE ~09.02.08
Release de noticias do TRE/GO - 01.03.11
Relotacéo de servidor, Pedido de . .02.08.03
Relotacéo, Ato de lotag&o ou - -02:08.02
Remocéo, Processo administrativo referente a concurso de "~ 02.08.05
Remuneracéo e posicéo funcional do servidor, Apostila de - 02.05.01
Representactes e Reclamactes, Consultas - 11.05.06
Requerimento de abertura/conferéncia de livro-ata - 11.03.15
Requerimento de acesso a pesquisa eleitoral - 711.09.07
Requerimento de anotacio de 6rgao partidario municipale | - -10.01.01
de delegados municipal L
Requerimento de anotacdo de 6rgéo partidario regional e de| - 10.01.08
delegados regional R
Requerimento de atestado de capacidade técnica . 03.01.03
Requerimento de certiddo . -10.01.48
Requerimento de regularizacao de ponto 02,0411
Requerimento de resultado de votacdo - 12.07.08
Requerimento de usuariofsenha e agregacdo/desagregacdo no|. - 10.02.10
Sistema Elo 6 e
Requerimento do titular para alteragéo do plano de salde (alteragéo| .0%06&_9;.

de plano de sadde)

Relativo a inclusdo ou exclusdo de dependentes e/ou agregados em |- -

plano de saude.

Requerimento ou copia da certiddo de filiagao partidaria

| '-'é:l 10 03

Requerimento recebido de partido em formacéo _
Requerimentos (Regularizacéo da situacao do eleitor) - 09.04.09
Requerimentos de horario eleitoral gratuito - .11.05.25
Requisicio de auxiliar de cartorio, Processo administrativo de .02.10.03
Requisic&o de conta de correio eletrénico 08,0112
Requisicéo de cpias impressas - 03.05.13
Requisicdo de material de consumo Lo 03.02.10
REQUISICAC DE SERVIDOR -~ - 0210
REQUISICAO E EXECUCAO DE SERVICO INTERNO ~ - 0308
Resolucio "~ 11,08.03
Resolugbes, Atos, Circulares, Comunicados, Oficios circulares,{. = 01.01.01
Portarias, Provimentos, Recomendacoes L L
Resultadodapesquisa ke - 11.08.06
Resumo oficial da apuracdo das eleicdes . 12.07.07

Indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias (Resolugéo TRE/GO n®
278/2018 - TRE/GO ~ ANEXO I} - Este indice contém os tipos documentais, bem como os termos de
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Reuni&o de planejamento de trabalho, Relatorio/Ata de - 01.02.05
Reunido para realizagéo de eleicdo ndo-oficial, Relatorio de o 12.09.02
Revisdo do eleitorado, Expediente recebido referente a . .11.04.06
Reviséo do eleitorado, Expediente remetido referente a - 11.04.07
REVISAOC DO ELEITORADO . 1104
Revis&o do eleitorado, Processo de 7 11.04.03
Revis&o Eleitoral, Ata de - 11.04.01
Revisdo eleitoral, Edital de _ 11.04.05| -
Revisdo, Atestado (de eleitor) apresentado durante a 11.04.02
Revisdo, Caderno de 11.04.04
Reviso, Livros de registro de inscricio/transferéncia/2® via -09.02.02
Roteiro de andamento da ceriménia  01.0312
Roteiro de enfrega de material por malote L 03,021
Roteiro de providéncias para cerimdnia o 01.03.13
Saude, Processos de licenga para tratar da . 02.05.55
Secdo de Gerenciamento de Dados Partidarios ~ TRE/GO, Relacao| & '10.01.08
sobre a composicdo dos diretérios municipais e comissdes|.. ¢
provisérias dos orgéos partidarios dos municipios enviada pela IR
Secéo, Relatério de votacéio dos candidatos por 12.07.04
Secretaria, Boletim interno da 01.05.02]
SEDEX, Lista de postagem de 06.04.05
SEDEX, Relacéo de documentos recebidos do TSE - via - 06.02.08
SEGURANCA 0403
SELECAQ E ACOMPANHAMENTO DE ESTAGIARIO S h2n
SELECAO, NOMEACAO E EXONERACAQ DE SERVIDCORES 02,01
Servigo militar, Processo de licencga 020555
Servidor para cargo efetivo, Titulo de nomeacéo de . 020117
Servidor por exoneracdo a pedido ou vacéncia, Procedimentos] +02.01.11
referentes ao desligamento de e
Servidor requisitado, Processo de solicitacdo de prorrogacdo dal :02.10.01
permanéncia do R
Servidor requisitado, Processo administrativo de registro de| - 02.05.48
concessdes de vantagens funcionais a L
Servidor, Contrato de averbacao de consignacéo do 0212.02
Servidor, Ficha de lotagio do 02.09.04
Servidor, Ficha funcional de 02.09.05
Servidor, Formulario de admisséo de 07.02:01

indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias (Resolucdo TRE/GO n°
27812018 — TRE/GO - ANEXQ lil) - Este indice contém os tipos docurnentais, bem como os termos de
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Servidor, Formulario de desligamento de _07.02.02
Servidor, Histérico profissional do ' - 02.09.06
Servidor, Memorando de comunicacdo das horas extraordindrias| . 02.04.04
prestadas pelo L
Servidor, Memorando de comunicacio de exoneracéo de ~+02.01.08
Servidor, Memorando de comunicacéo de nomeacéo de - '02.01.09
Servidor, Memorando informativo de aposentadoria de - 02.05.16
Servidor, Memorando informativo de férias de . 02.05.19
Servidor, Pedido de relotacéo de - 82.08.03
Servidor, Processo administrativo de cesséo de - 02.08.04
Servidor, Processo administrativo de concessao de férias a . 02.05:32
Servidor, Processo administrativo de concessdo de vantagens| - 02.05.38
funcionais a ' AL
Servidor, Processo administrativo de concessio ou supressado de| - 02.08.39
direitos do L e T
Servidor, Processo administrative de conirole de frequéncia de i 02.04.08]
Servidor, Processo administrativo de parcelamento de débito de - 02.05.46
Servidor, Processo administrativo de readaptacéo ou reconducdo de | . 02.06.13
Servidor, Prontuario do C=02.00.11
SERVIDOR, REQUISICAO DE 0210
SERVIDOR, REGISTRO FINANCEIRO ATUALIZADO DO 0214
Servidores —RAIS, Relagéo Anual de InformagBes Sociais — RAIS|  02.14.05
sobre R
Servidores com dependentes, Relacao de - 02.05.58
Servidores para o servigo eleitoral, Oficio de solicitacdo de - 02.10.02
Servidores requisitados, Processo administrativo de desligamento de | . 02.05.43
Servidores requisitados, Relatdrio estatistico mensal de 1 02.09.14
Servidores, Informagdes referentes a registro financeiro atualizado|. - 02.14.04
dos el
Servidores, Proposta de convocagéo de . 02.04.09
Servidores, Relatério geral de avaliagéo de - 02.07.04.
SERVIDORES, SELECAQ, NOMEACAO E EXONERACAO DE o201
Sessdo plenaria, Midias da o 11:01.04
Sess#o plenaria, Pauta da o 11.01.03
SESSAO PLENARIA, PREPARACAO, ACOMPANHAMENTC E| . - 11.01
REGISTRO DA SRR
Sessdes plenarias, Atas das - 11.01.02
Sessbes plenarias, Calendério das o 11.01.01
SIAFI, Formulario de cadastramento de operador do 05.02.02

Indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias (Resolugdo TRE/GO n®
278/2018 - TRE/GO — ANEXO Ill) - Este indice contém os tipes documentais, bermn como os termos de
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SIAF), Mensagem 01.06.05]
Sindicancia - 02,13.04
Sindicancia para apuragdo de acidente de trabalho, Processo| 02:13.02
administrativo de T
Softwares instalados, Relagéo de - . 03.03.52
Solicitagao de forga militar _ ~.12.04.09
Substituicdo de magistrado por suspeicao, Processo administrativo|.  ~ 02.02.05
de T
Substituicéo, Ato de . 702.01.05
Sugestdo (Ouvidoria) -~ 07.04.04
Suplente de cargo eletivo, Diploma de .. 12.08.03
Suplentes do diretéric municipal, Lista de presenca para a eleicdo da|  -10.01.07
comissao executiva e conselho fiscal e e
SUPORTE A AUDITORIA EXTERNA . 07.03
Suprimento de fundos, Prestacao de contas de 11.04.09
Suprimento de fundos, Processo administrativo de concesséo de - 05.04.06
Suspeicao, Excecdo de ' . 11.05.10
Suspensao dos direitos politicos do eleitor - -09.03.06
SUSPENSAQ E CANCELAMENTO o 09.03)
Tabela de temporalidade de documentos 06.03.04
Tabela de vencimentos e indices de reajuste 024213
TCU, Guia de encaminhamento de dados de pessoal ao . 07:02.03
TCU, Processo administrativo de diligéncia do - 07.03.05
TCU, Processo administrativo de inspecdo do . 07.03.08/
Termo aditivo de contrato de aquisicdo de material de consumo . 03.02.142
Termo aditivo de contrato de aquisicdo de material permanente 03.03.54
Termo aditivo de contrato de prestacdo de servigos - 03.04,10
Termo circunstanciado de ocorréncias . 11.05.31
Termo de abertura de projeto . 01.02.08
Termo de encerramento de projeto . 01.02.07
Termo de mudanca no projeto . -01.02.08
Termo de ajustamento de conduta - TAC . 12.04.13
Termo de Aprovacio de Projetes junto ao Corpo de Bombeiros ~ P3.03.55
Termo de Aquisicdo de Imovel — Cessao de Imovel -~ 03.03.56
Termo de Aquisi¢éo de Iméve! — Doagéo .. -03.03.57
Termo de compromisso e posse de servidor . 02.01.16
Termo de compromisso e posse de membros do TRE/GO L. 02:.02.08

indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias (Resolugdo TRE/GO n®
278/2018 - TRE/GO = ANEXO |1l} - Este indice contém os tipos documentais, bem como os termos de
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Termo de designacéo de fiscal de contrato . -03.03.58
Termo de Habite-se - 03.0389
Termo de responsabilidade por bens patrimoniais 030360
Termo de Uso de Solo - 03.03.61
Termo de visita em correicio c 07.01.10
Termo de Vistoria de Companhia de Energia Eléirica 703.03.82
Termos de Garantias de Servigos .- 03.03.63
Titulo Eleitoral (PETE) assinado pelo eleitor, Protocolo de Entrega de |+ 09.02.03
‘| Titulo de nomeacao de servidor para cargo efetivo ff;.;.;' 020117
Titulo eleitoral e respectivo Protocolo de Entrega de Titulo Eleltoral 090201
PETE, inutilizados durante sua emisso, por erro na digitacéo ou erro| = - -
na impressao, Formularios de S _
Titulo eleitoral ndo procurados pelo eleitor e respectivos PETE’s 0 09.02.09
Titulo eleitoral, Pedido de reversdo de transferéncia equivocada de - 09.04.05
Titulos eleitorais impressos para afixacéo (AFIZON), Relacdo de P 09.01.02
Tomada de contas anual, Processo administrativo de controle da S 07.03.03
Tomada de contas especial, Processo administrativo de controle da 2 07.03.04
Transferéncia de material permanente, Guia de . ~.03.03.18
Transferéncia equivocada de titulo eleitoral, Pedido de reversdode =~ 09,04.05
Transferéncias e integralizacbes de pensdes, Dossié de| * ".02 05 09
cadastramentos 2
TREINAMENTO DE MESARIO, CONVOCACAO E : ) 12 02
Treinamentos e instrutores, Avaliacao dos . 02.03.01
Treinamentos, Certlf cados relatlvos a0s cursos e . 02.03.03
Urna eletrénica, Dossué de . 12.04.03
Urna, Recibo de empréstimo de -12.09.01
Urnas, Julgamento de impugnac&o ou anulacéo de . 11.05.14
Usuario de sistema, Oficio informativo de 080108
|Usuério dos sistemas administrativos, Formulario de cadastramento|-.  08,01,03
de el
Usuérlo Flcha de atendlmento ao - 08.01.02
Vacancia de auxi!iar requisitado, Processo administrativo de 02.09.09
provimento e
Vacancia, Procedimentos referentes ao desligamento de servidor por| - 02.01.11:
exoneracio a pedido ou
Vagas na cAmara de vereadores, Comunicacdo ac TRE/GO de| = 11.03.07

indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias (Resolugdo TRE/GO n°
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quantitativo de

R R

Vantagem pessoal, Processo administrativo de pagamento de

Vantagens funcionais a servidor requisitado, Processo administrativo| - 02.05.48
de registro de concessdes de e
Vantagens funcionais a servidor, Processo administrative de| - - 02.05.38
concesséo de o
VANTAGENS E BENEFICIOS, CONCESSAO DE DIREITOS .. 0205
Vencimentos e indices de reajuste, Tabela de . 021213
Vencimentos, Memorando de comunicagdc de alteracio de padrao| : 02.09.08
de ,

Verba estadual, Proposta orgamentaria de 05.01.09
Verba federal, Proposta orcamentaria de -, 08.01.10
Verba orcamentaria, Memorando informativo de . 05:02.03
Visitas, Ficha de controle de .04.03.04
Votacgdo, Requerimento de resultado de .- 12.07.06
Votacdo dos candidatos por municipio, Relatério de resultado da -+ 12.07.03
Votacéo dos candidatos por secfo, Relatorio de 12.07.04
Votacdo, Ata de - 12.06.01
Votacéo, Caderno de folha de -12.06.05
Votacao, Oficio informativo de locais de +12.04.05
VOTACAO PARALELA S - 1210
Votacéo, Relatdrio final de resultado de 120705
Votagdo, Relatérios de classificagic dos candidatos e consolidagao 12.07.02
da
Voto eletrénico, Folheto didatico do ~12.01.01
VOTOS, APURACAO DE 12,08
Zerésima _ 120612
Zona eleitoral, Matéria administrativa, pedido de realizacdo de - 11.05.18;
plebiscito, referendo e criacao de e
Zonas eleitorais, Relacéo de - 01.05.12

indice da Tabela de Temparalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias (Resolugdo TRE/GO n°
2782018 — TRE/GO — ANEXO i} - Este indice contém os tipos documentais, bem como os termos de
uso corrente pelo Tribunal Regional Eleitoral de Goias. As fungdes e atividades séo apresentadas em

letras maidsculas.
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ANEXO IV
RESOLUGAO TRE/GO N° 278/2018
GLOSSARIO TERMINOLOGICO

ACERVO ARQUIVISTICO OU DOCUMENTAL. Conjunto de documentos que
integram o arquivo ou o patriménio arquivistico de uma instituicdo.
ARMAZENAMENTO. Acondicionamento ou guarda de documentos em condicdes
planejadas, devidamente dispostos em mobiliario, materiais e areas proéprias, para
maximizar o ciclo vital dos documentos.

ARQUIVAMENTO. Acondicionamento e armazenamento de documentos com
vistas a preservacdio e acesso; agdo pela qual a autoridade administrativa ou
judiciaria determina a guarda de um documento apos o término do seu tramite.
ARQUIVO. Conjunto de documentos produzidos ou recebidos por Orgaos
Publicos, instituigdes privadas, ou pessoas fisicas, em decorréncia do exercicio de
suas atividades, qualquer que seja o suporte da informacdo ou a natureza dos
documentos; unidade gestora responsavel pela custédia, processamento técnico e
utilizagdo dos conjuntos documentais sob sua responsabilidade; mobiligrio
destinado a guarda de documentos.

ARQUIVO CENTRAL. Espago fisico destinado a guarda de documentos,
processamento técnico, conservagdoc e acesso aos documentos sob sua
responsabilidade

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 orgaos
produtores/recebedores em razao de sua vigéncia e da frequéncia com gque sao
por eles consultados.
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ARQUIVO INTERMEDIARIO. Conjuntc de documentos originarios de arquivos
cormrentes com uso pouce frequente, que aguardam no Arquivo Central sua
destinacao final: o recolhimento para guarda permanente ou a eliminac&o.
ARQUIVO PERMANENTE. Conjunto de documentos que ndo mais respondem
aos objetivos de sua criagéo, ou seja, estdo destituidos de valor primario, sendo
preservados em fungdo de seu valor secundario.

ARQUIVO SETORIAL. Espago fisico e mobiliario destinado a guarda de
documentos sob responsabilidade das unidades da Secretaria do Tribunal e das
Zonas Eleitorais.

ARRANJO. Disposicdo fisica que permite o acesso aos documentos e
informagées.

ATIVIDADE. Acao, encargo ou servico decorrente do exercicio de uma fungéo.
ATIVIDADE-FIM. Conjunto de operagdes que uma instituigéo leva a efeito para o
desempenho de suas atribuicdes especificas e que resulta na acumulagéo de
documentos de carater substantivo para o seu funcionamento.

ATIVIDADE-MEIO. Conjunto de operagdes que uma instituicao leva a efeito para
auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribuicdes especificas e que resulta na
acumulacao de documentos de caréter instrumental e acessorio.

AUTORIZACAO DE DESCARTE DE DOCUMENTOS. Documento que autoriza o
servigo de arquivo realizar eliminagao ou alienacgéo definitiva de documentos; essa
autorizagao ¢ composta de uma listagem com todos os documentos que serao
eliminados, preenchida pelas unidades do Tribunal e assinada pelos devidos
responsaveis. Apods, enviada a CPAD para conferéncia e assinatura final.
AUTORIZACAO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS. Documento que tem
por finalidade passar ac servico de arquivo a propriedade definitiva dos
documentos, para a guarda permanente no arquivo central e composi¢éo do
Fundo Histérico da Justica Eleitoral, essa autoriza¢do € composta de uma
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

listagem de documentos, elaborada pelo servigo de arquivo e enviada a unidade
responsavel pelos documentos, para que autorize o recolhimento dos
documentos.

AVALIACAO. Processo de andlise e identificacéo dos valores dos documentos de
arguivo com vistas a selegao e destinagéo final.

CICLO DE VIDA DOCUMENTAL. Sucessio de fases denominadas corrente,
intermediaria @ permanente por que passam os documentos; esses documentos
se caracterizam pelo potencial, pela frequéncia e pelo tipo de utilizacdo, desde o
momento em que s&o produzidos até a destinagéo final.

CLASSIFICAGAO. Operagdes intelectuais e fisicas que permitem o acesso as
informagdes contidas nos acervos, nas trés fases - corrente, intermediaria e
permanente -, sem distingdo de valor, com vistas a identificacao sistematica e a
organizagéo, de acordo com métodos e regras de procedimento registrados em
um plano e baseados nas atividades e fungbes da instituicéo.

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO. Instrumento
de trabalho elaborado de forma a ser utilizado pelos arquivos correntes para
classificar todo e qualquer documento produzido e/ou recebido pelo drgdo no
exercicio de suas atividades.

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
original recebe sinal de validagao.

DATA-LIMITE. Identificacéo cronoldgica de um documento em que é mencionada
a data de sua produgéo. A data-limite na listagem de eliminagdo de documentos
deve ser preenchida pelo ano de produgdo de cada documento para fins de
calculo de destinagao final.
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DESARQUIVAMENTO DE DOCUMENTO. Retorno do documento arquivado ac
tramite documental para fins administrativos cu judiciais. (ver EMPRESTIMO DE
DOCUMENTO)

DESCARTE DE DOCUMENTO. Ato de se retirar do acervo arquivistico
documento que, no processo de avaliagio, foi considerado sem interesse para a
administragdc e sem valor para a guarda permanente, sendo passivel de
eliminacéo ou alienagao. (ver ELIMINACAO DE DOCUMENTOS)

DESTINACAQ. Encaminhamento dos documentos, em decorréncia da avaliagéo,
a guarda temporaria ou permanente, 2 mudanga de suporte ou a eliminacéo.
DOCUMENTO. Conjunto constituido de um suporte e da informagao que ele
contém, utilizavel para fins de consuita ou prova.

DOCUMENTO ARQUIVISTICO. Toda informacgéo suscetivel de ser utilizada para
consulta, estudo, prova e pesquisa, registrada em um suporte material, produzida
ou recebida por 6rgéo publico, instituicdo privada ou pessoa fisica, no exercicio de
suas atividades.

DOCUMENTO CORRENTE. Documento essencial ao apoio ou & manutengéo das
funcbes eu cotidianas, mesmo sem movimentacdo, que constitua objeto de
consulta frequente e, por permanecer o mais perto possivel do seu gestor.
DOCUMENTO DIGITAL. Informacao registrada, codificada em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional.

DOCUMENTO INTERMEDIARIO. Documento que, nao sendo de uso corrente nas
unidades produtoras ou gestoras, por razées de interesse administrativo, aguarda
sua eliminagdo ou seu recolhimento para guarda permanente.

DOSSIE. Unidade documental em que se redne informalmente documentos de
natureza diversa, para uma finalidade especifica.

ELIMINACAO DE DOCUMENTO. Ato de destruigao/inutilizagdo de documento
descartado. (ver DESCARTE DE DOCUMENTO)
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EMPRESTIMO DE DOCUMENTO. Retirada de documento do Arquivo Central,
para fins de consulta, analise ou reprodugdo. (Ver DESARQUIVAMENTO DE
DOCUMENTO) |

ESPECIE DOCUMENTAL. Configuragdo que assume um documento de acordo
com a disposicéo e a natureza das informagées nele contidas. Exemplos: ata,
certidao, lista, oficio. (ver também TIPO DOCUMENTAL)

FORMATO. Configuragéo fisica de um suporte, de acordo com a sua hatureza e o
modo como foi confeccionado. Exemplos: caderno, cartdo, cartaz, fita, folha,
folheto, livro, mapa, microficha, planta, rolo.

FUNGAO. Conjunto das atividades que o orgdo exerce para a consecucgao de
seus objetivos.

FUNDO ARQUIVISTICO. Conjunto de documentos, independentemente de sua
forma ou suporte, organicamente produzido ou recebido por Orgdo publico,
instituicao privada ou pessoa fisica, no exercicio de suas atividades.

GESTAO DE DOCUMENTOS. Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a produgéo, a classificagdo, & tramitagdo, ao uso, a avaliagdo e ao
arquivamento em fase cormente e intermediaria, visando a sua elimina¢ao ou
recolhimento para guarda permanente que tem por atividade principal a
classificacdo documental.

IMPRESSO. Documento produzido integralmente por meio grafico.
INSTRUMENTO DE GESTAC ARQUIVISTICA. Recurso utilizado de modo
uniforme e sistematico no apoio a controle, administragéo, fiscalizaco e execucao
das atividades de natureza arquivistica.

INVENTARIO. Instrumento de pesquisa que descreve conjuntos documentais ou
partes do fundo arquivistico. E um instrumento do tipo parcial, com descricao
sumaria, cuja apresentacio obedece a uma ordenacso I6gica, que podera refletir
Ou n&o a disposicao fisica dos documentos.
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METADADOS. Dados estruturados e codificados, que descrevem e permitem
acessar, gerenciar, compreender e/ou preservar outros dados ac longo do tempo.
MICROFILMAGEM. Produgdc de imagens fotograficas de documentos em
tamanho muito reduzido, gue requer assisténcia otica para leitura do conteldo
informacional.

MICROFILMAGEM DE PRESERVACAO. Microfimagem para consulta de
informagbes em documentos permanentes cujos originais n&o estéo disponiveis
para acesso, por necessidade de preservar seu suporte.

MICROFILMAGEM DE SEGURANCA. Duplicagdo de documento em formato
muito reduzido, mantida em local distinto do original, para recuperagéo da
informacdo em caso de sinistro no documento original.

MINUTA. Forma sob a qual um documento, antes de sua feicdo definitiva,
apresenta texto abreviado ou completo que, embora sem os sinais de validagao, ja
foi devidamente revisado.

NATUREZA ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS. Qualidade atribuida a
documentos que se encontram em arquivos, cuja existéncia € devida a produgéo
ou acumulagao organica e a autenticidade.

ORDENAGCAO. Disposicdo de documentos de acordo com a codificagéo,
separados por guias de ordenacéo (fichas), em escaninhos ou em classificadores.
ORGANICIDADE. Qualidade segundo a qual os conjuntos documentais refletem a
estrutura, as fungdes e atividades da entidade acumuladora em suas relagoes
internas e externas.

ORIGINAL. Forma sob a gual um documento, feito por vontade expressa de seu
autor, & conservado no suporte e formato em que foi emitido, com os devidos
sinais de validacao.

OSTENSIVO. Sem qualquer restri¢gio de acesso
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS. Instrumento de gestdo
arquivistica que organiza os tipos documentais produzidos ou recebidos, conforme
os critérios definidos pelo tipo de classificagdo adotado, e os expde de forma
hierarquica por meio das unidades de classificagéo. |

PRIMEIRA VIA. (ver VIA NUMERADA)

RECOLHIMENTO DE DOCUMENTO. Passagem de documento do arquivo
setorial ou do arquivo intermediario para a guarda permanente no Arquivo Central,
(ver TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS)

SEGUNDA VIA. (ver VIANUMERADA)

SERIE DOCUMENTAL. Sequéncia de unidades de um mesmo tipo documental.
Exemplos: Atas Finais de Apuracdo de Eleigdo, Certiddes de Regularidade de
Registro Partidario.

SINAL DE VALIDAGAO. Marca de autenticidade de um documento. Exemplos:
assinatura, carimbo, selo, chancela mecénica.

SISTEMAS INFORMATIZADOS DE GESTAO DE PROCESSOS E
DOCUMENTOS. Sistema desenvolvido para produzir, gerenciar a tramitagéo,
receber, armazenar, dar acesso e destinar documentos em ambiente eletrénico.
Envolve um conjunto de procedimentos e operactes técnicas caracteristicos do
sistema de gestdo de processos e documentos, processado eletronicamente e
aplicavel em ambientes digitais ou em ambientes hibridos - documentos digitais e
nao-digitais ao mesmo tempo.

SUPORTE. Unidade materiai em que as informagdes s&o registradas. Por
exemplo: papel, papiro, plastico, pedra, argila, vidro, metal, filme, fita magnética,
disco magnético, disco de vinil, chip de silicio, etc.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS. Instrumento de gestdo
arquivistica que visa a classificagdo documental em que se determinam os prazos

de permanéncia de um documento nos arquivos correntes e a época em que o
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documento deve ser transferido ao arquivo intermediario, bem como estabelece
critérios para migragao de suporte - digitalizac&o ou microfiimagem -, com vistas
ao descarte ou ao recothimento ao arquivo permanente.

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS. Documento que tem por
finalidade registrar as informacgdes relativas ao ato de eliminagéo, tais como os
conjuntos documentais eliminados e suas respectivas datas-limite.

TIPO DOCUMENTAL. Configuragdo que assume uma espécie documental, de
acordo com a atividade que a gerou. Exemplos: Ata Final de Apuragéo de Elei¢&o,
Certidao de Regularidade de Registro Partidario.

TRAMITACAO. Conjunto de atos, medidas e providéncias prescritos para
possibilitar o tramite de documento, a fim de solucionar uma questao.

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO. Suporte ou recipiente de acondicionamento,
como caixa-arquivo, pasta, rolo de microfime, fita, etc.

VALOR INFORMATIVO DE DOCUMENTOS. Valor gue um documento possui
pelas informages contidas nele, independentemente de seu valor probatorio.
VALOR PRIMARIO DE DOCUMENTOS. Valor atribuido a um documento em
funcéo de seu interesse para a unidade produtora, levando-se em conta sua
utilidade para fins administrativos, legais, financeiros ou probatorios; esta
estreitamente ligado eers as razfes que justificam sua criagdo, existéncia e
utilizac&o.

VALOR PROBATORIO DE DOCUMENTOS. Valor intrinseco que permite a um
documento servir de prova legal.

VALOR SECUNDARIO DE DOCUMENTOS. Valor atribuido a um documento
baseado na sua nao-utilizacio imediata ou cientifica e nas caracteristicas de
testemunho ou de informagado geral; o valor secundario coexiste com o valor
primério, porém as acbes decorrentes de sua existéncia sé ocorrem de maneira

efetiva apoOs o término da etapa correspondente ao valor primario.
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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.
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ANEXO V
RESOLUGAO TRE/GO N° 278/2018
LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

ORGAO/ENTIDADE: (indicar o nome do ¢rgaofentidade, acompanha- ORGAO/SETOR: (indicar
do das siglas respectivas) as siglas)

UNIDADE/SETOR: (indicar o nome da unidade/setor que eliminara os | Listagem n°: (indicar n®/
documentos relacionados na listagem, acompanhado das siglas respecti- | ano da listagem)
vas)

No caso de eliminagéo de documentos de drgdos/entidades extintos, indi- | Folha n®: (indicar n° da fo-

car o nome do produtor(a)/acumulador(a) dos documentos. tha / n° total de folhas)
CODI- UNIDADE DE ARQUIVAMEN-
GO RE- TO
FEREN- | AS-
TEA SUN- | DATAS- OBSERVAGCOES E/OU
CLAS. | TO/SE | LIMITE | QUANTIFI-| ponpoimicncig | JUSTIFICATIVAS
SIFICA- | RIE CAGAO
GAO
(Indicar ‘(Indicar | {Indicar (Indicar a {Indicar se as unidades | (Indicar nota complementar
codigo da |docu- datas se- | quantidade de arquivamento s&o | util ao esclarecimento das in-
TTD) mento paradas |de embala- |caixas, pacotilhas, pro- | formacdes referentes aos con-
gerado, :por(f} gens utiliza- | cessos, pastas, entre | juntos documentais a serem
seqgundo | quando os | das no acon- | outros) eliminados, assim como as
aTlD, [documen- |dicionamento justificativas que se fizerem
ex: Pro- |tos n&o dos docu- necessarias. Devem ser leva-
cesso abrange- | mentos a se- das em consideragio as notas
adminis- | rem todos | rem elimina- explicativas e/ou as observa-
trativo os anes, |dos que di cbes descritas em cada codi-
de con- |ex: zem respeito gonaTTD.)
cessdo {1990,1891 | ao cédigo
de dia- |e 1995 de- | classificado)
rias e vem ser
passa- | descritos
gens) dessa for-
ma: 1990-
1991/1995
)
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MENSURAQZ\Q (indicar, em metros lineares, o total dos documentos que serdo eliminados)

TOTAL

DATAS-LIMITE (indicar, em anos, o periodo dos documentos que serdo eliminados), do menor para

GERAIS a maior,

(O quadro abaixo somente devera ser preenchido quando os documentos a serem eliminados necessita-
rem de comprovacéo de aprovacéo das contas pelos Tribunais de Contas.)

Conta(s) Confa(s) aprovada(s) Publicacao no Diario Oficial (data, secéo, pagi-
do(s) exer- |pelo Tribunal de Contas na)
cicio(s)de |em

(LOCAL/DATA)

RESPONSAVEL PELA SELECAO

(LOCAL/DATA)

PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DOCUMENTAL - CPAD

(LOCAL/DATA)

AUTORIDADE A QUEM COMPETE APROVAR A ELIMINACAO
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ANEXO Vi

RESOLUCAO TRE/GO N° 278/2018

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS

O(A) Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental,
designado(a) pela Portaria n° , publicada em de

de (nome do periddico oficial) de acordo com a Tabela

de Temporalidade de Documentos deste Tribunal, aprovada pela Resolugéo
TRE/GO n°® , faz saber, a quem possa interessar, que a partir do

45° (quadragésimo quinto) dia subsequente a data de publicacéo deste Edital, se
ndo houver oposigdo, o Setor de Arquivo eliminara os seguintes documentos:
(relacionar os documentos a serem descartados). Os interessados, no prazo
citado, poderao requerer, as suas expensas, o desentranhamento ou copias dos
documentos, mediante peticdo, desde que tenham respectiva qualificacdo e
demonsiracéo de legitimidade do pedido, dirigida ao(a) Presidente da Comissfio
Permanente de Avaliagdo Documental do Tribunal Regional Eleitoral de Goias.
Goiania, , de de
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ANEXO VI

RESOLUGAO TRE/GO N° 278/2018

TERMO DE DESCARTE DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de

de , procedi a eliminacédo dos

documentos pertencentes a (identificacdo da Unidade), 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 unidade da qual os documentos sao originarios.

Caédigo de Documento
classificacdo

Datas-limite

Quantidade

Responsavel pela eliminagio

Responsavel pela Unidade
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