Resoluco ne 366/2022 RESOLUGAO N° 366/2022

publicada no DJE n°

72/2022
em 28 /04 /2022 Institui a Politica de Gestao Documental e da Meméria e
Mjm v JJi ufunkiL dispde sobre a implantagdo dos Programas de Gestado
USEPUBL / CPRO / SID Documental e da Meméria no ambito da Justica Eleitoral

do Estado de Goias.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE

GOIAS, no uso de suas atribuigbes legais e regimentais,

CONSIDERANDO que a Constituicdo Federal, no art. 5° XIV e
XXXIIl, garante o acesso a informagdo como direito fundamental, seja de

interesse particular ou de interesse geral ou coletivo;,

CONSIDERANDO que a Constituicdo Federal. no art. 215,

determina que o Estado deve garantir a todos o pleno exercicio dos direitos

culturais e acesso as fontes da cultura nacional, assim como a defesa e

valorizagéo do Patriménio Cultural brasileiro;

CONSIDERANDO que os acervos documentais do Poder

Judiciario constituem Patriménio Cultural e Histérico, qug\ devem ser

preservados em conformidade com o art. 216, § 1°, da Constituicé\p Federal;

CONSIDERANDO que cabe a Administragéo Pabl'i't,:a a gestao
\
da documentagdo governamental e as providéncias para frari‘guear sua

consulta a quantos dela necessitem, nos termos do art. 216, ""'-,Y_S 2° da
Constituicao Federal; "

CONSIDERANDO que a Lei n° 8.159/91, estabelece a politica
nacional de arquivos publicos e privados, determina ser dever do Poder Publico

promover a gestdao documental e a protecdo especial a documentos de
arquivos como instrumento de apoio a administracdo, a cultural e ao

desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagao;

CONSIDERANDO que a referida lei dispbe sobre A; politica
nacional de arquivos publicos e privados/e,/'hp seu Tiﬂo’ deﬁn"'_' .

!
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inalienaveis e imprescritiveis os documentos considerados de valor

permanente;

CONSIDERANDO que o art. 20 da mencionada Lei n° 8.159/91

estabelece a necessidade de preservagdo dos documentos, facultando o

acesso aos interessados (as);

CONSIDERANDO que o art. 62 da Lei n® 9.605/1998 tipifica a

destrui¢ao de arquivos como crime contra o patriménio cultural;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 11.419/2006, sobre a

geragao, a tramitagdo, o acesso e a guarda de processos judiciais e

documentos em meio eletrdnico;

CONSIDERANDO que a Lei n° 12.527/2011 estabelece a
obrigagdo de o Estado garantir o direito de acesso & informagéo, que sera

franqueada, mediante procedimentos objetivos e ageis, de forma transparente,

clara e em linguagem de facil compreenséo;

CONSIDERANDO o contido na Lei n° 12.682/2012, que
disciplina a elaboragdo e o arquivamento de document%em meios
3.874/2019,

eletromagnéticos, com a alteragdo imposta pela Lei n°

regulamentada pelo Decreto n°® 10.278/2020;

CONSIDERANDO a Resolucéo n° 23.379, de 1° de margo de
2012, do Tribunal Superior Eleitoral TSE, que dispde sobre o Prodrama de
Gestao Documental, o Sistema de Arquivos, o Fundo Histérico Arquivistico e o

Comité de Gestao Documental, no &mbito da Justica Eleitoral;

CONSIDERANDO a necessidade de assegutar a
autenticidade, a integridade, a seguranga, a preservacdo e o acesso e Iongcé

prazo dos documentos e processos em face das ameagas de degradacao fisica

CONSIDERANDO a necessidade de implementacdo de
repositorios arquivisticos digitais confiaveis - RDC-Arq nos 6rgéos doLPod r

e de rapida obsolescéncia tecnolégica de hardware, software e formatos:

cion

Judiciario, em atendimento ao disposto nas normativas do Conselho N

de Arquivos - Conarq e em normas internacionais; \
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CONSIDERANDO a necessidade dos o6rgdos do Poder

Judiciario instituirem ambientes fisico e virtual de preservagao e divulgagéao de
informagdes relativas a8 memoria produzidas ou custodiadas pelo 6rgéo, seja
por meio de Museus, Memoriais ou Centros de Memébria, de carater

informativo, educativo e de interesse social (Art. 40 da Resolucdo n°® 324/2020

do Conselho Nacional de Justica);

CONSIDERANDO a necessidade de fomentar as atividades de
preservacdo, pesquisa e divulgagdao da histéria do Poder Judiciario e das

informacdes de carater histérico contidas nos acervos judiciais;

CONSIDERANDO os termos da Resolucédo n® 324/2020 do
Conselho Nacional de Justica a respeito do Programa Nacional de Gestao

Documental e Meméria do Poder Judiciario (PRONAME) e seus instrumentos,

CONSIDERANDO o contido na Portaria n° 110, de 6 de maio
de 2021, do Tribunal Regional Eleitoral de Goias, que institui o Programa de

Gestao da Memdéria no ambito da Justica Eleitoral de Goias.

CONSIDERANDO os termos e diretrizes do Manual de Gestao
de Memoéria do Poder Judiciario e o Manual de Gestdo Documental do Poder
Judiciério, partes do Programa Nacional de Gestao Documental e Memoria do
Poder Judiciario (PRONAME). |

|
1

RESOLVE: \

CAPITULOI
DAS DISPOSICOES GERAIS i

Art. 1° Instituir a Politica de Gestdo Documental e da Meméria
e dispor sobre as diretrizes para a implantagdo dos Programas de/ Gestao
Documental e da Memoéria no ambito da Justica Eleitoral do Estado de Goias,
observadas as normas de funcionamento do Programa Nacional de Gestao
Documental e Memoéria do Poder Judiciario - PRONAME e seus ihnstrumentos, /

de que trata a Resolucdo n°® 324/2020, do-
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Art. 2° Vincular o Memorial Virtual ao Centro Histérico da
Justica Eleitoral de Goias, com o objetivo de recuperar e preservar a meméria
da Justica Eleitoral, através de objetos, como documentos e mobiliario, com

significado histérico.
Art. 3° Para efeitos e fins desta Resolugdo consideram-se:

| - Gestdo Documental: conjunto de procedimentos e
operagGes técnicas referentes a produgao, a tramitagao, ao uso, a avaliagéo e
ao arquivamento de documentos e processos recebidos e tramitados pelos
orgaos do Poder Judicidario no exercicio das suas atividades, inclusive

administrativas, independentemente do suporte de registro da informacao;

Il - Gestdao da Meméria: conjunto de agdes e praticas de
preservagao, valorizacao e divulgagdo da histéria contida nos documentos,
processos, arquivos, bibliotecas, museus, memoriais, personalidades, objetos e
iméveis do Poder Judiciario, abarcando iniciativas direcionadas a pesquisa, a
conservagao, a restauragéo, a reserva técnica, a comunicagao, a agao cultural
e educativa; (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, RESOL. 324/2&@

histérico, probatério ou informativo, que devem ser definitivamente preseryados

no suporte original de criagao;

VI - Avaliagdo: processo de andlise dos valores primario e
secundario dos documentos arquivisticos, bem como sua frequéncia dlé uso

visando a estabelecer seus prazos de guarda e destinagao final;

VIl - Eliminagdo: descarte de documentos, mediante _E:ritéri S
de responsabilidade social e de preservagdo ambiental, | que fog _

- ) /1 qe ..af
0s prot mentos de|avaliagao e

considerados sem valor permanente ap

selegao;



(FI. 5 da Resolugdo TRE-GO n° 366, de 25 de abril de 2022)

VIl - Metadados: dados estruturados e codificados, que
descrevem e permitem acessar, gerenciar, compreender e preservar outros

dados ao longo do tempo;

IX - Ciclo Vital dos Documentos. sucessivas fases por que
passam os documentos de um arquivo da sua produgado a guarda permanente

ou eliminagao;

X - Transferéncia: passagem de documentos da fase corrente
para a fase intermediaria, quando aguardardo o cumprimento dos prazos de

guarda e a destinacao final;

Xl - Recolhimento: passagem de documentos da fase

intermediaria para a fase permanente;

Xll - Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD):
instrumento de destinagao aprovado por autoridade competente, que determina
prazos e condigdes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento,

descarte ou eliminagao de documentos;

XIIl - Plano de Classificacao de Documentos (PCD): esquema
de distribuicao de documentos em classes, de acordo corh\ métodos de
arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das \estruturas e
fung¢des de uma instituicdo e da analise do arquivo por ela produzidq_;

\
XIV - Documento: unidade de registro de informagﬁeé{ qualquer

que seja o suporte ou formato; "-\H

XV - Plano de Amostra Estatistica: critério adotado para definir
o universo de documentos que seréo utilizados para a extracdo da amostra

\

representativa; \

XVI - Memoéria Institucional: conjunto de atividadé?s que
conserva a histéria institucional, reforcando a identidade da Instituiigéo e
fortalecendo o relacionamento e os vinculos entre os seus colaboradores e
toda a sociedade;

XVII - Repositério Arquivistico Digital Confiavel ( DC:-Arq):
software livre, gratuito e de cdodigo abe p_r%tado para manter os dad

ngo telj(i) ;

padrdes de preservagao digital e o acesso em
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XVIII - Cadeia de Custodia: mecanismo garantidor de que os
documentos ndo sofreram alteragbes desde a sua criagdo até a fase de

arquivamento e o cumprimento do prazo de guarda;

XIX - Patriménio Histérico: conjunto de bens, incluindo
documentos, objetos e edificagbes, que simboliza um esforgo de representagéao
sociocultural de determinada comunidade a partir do Estado, podendo denotar

conquistas heroicas ou destacar grandes homens e governantes;

XX - Acervo Museolégico: bens materiais caracterizados como
documentos que, ao serem incorporados aos museus, perderam as suas
fungdes originais e ganharam outros valores simbdlicos, artisticos, histéricos
elou culturais, passando a corresponder ao interesse e objetivo de

preservacao, pesquisa e comunicagdo de um museu;

XXI - Instrumentos de Pesquisa: meios que contribuem para a
promogdo do acesso ao acervo, documentos e servigcos arquivisticos

desenvolvidos por um érgao;

XXII - Preservagao: processo que visa a garantir a integridade
de um documento ou de outro Patriménio Cultural, protegendo-o de riscos e

danos;

XXIIl - Preservagéo Digital: conjunto de atividades, normas,
modelos, requisitos e estratégias de preservagdo, que devera garant
integridade, autenticidade, fidedignidade e o acesso ininterrupto a documentos
e objetos digitais ao longo do tempo;

XXIV - Autenticidade: qualidade de um documento arquivistico
que se propde a ser e que esta livre de adulteracao;

XXV - Espagos de Memoéria: Arquivos, Bibliotecas, Museus,
Memoriais, Centros de Memdria, Centros Culturais e Gestdao Documental/dos
6rgaos do Poder Judiciario;

XXVI - Unidades de Meméria: Museu, Memorial ou Centro d

/

Memoria; - /

/
XXVII - Valor primario: aquele relaci;zﬁdp a|si n'l/ﬁcé ci
juridica, administrativa ou financeira atribuida em ungéﬁdo‘inter p

i
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partes litigantes ou para o respectivo tribunal que os autos ou documentos

tenham;

XXVIII - Valor secundario: aquele atribuido aos documentos e
autos judiciais ou administrativos, em fungéo do interesse que possam ter para
a sociedade ou para a instituicdo, respectivamente, em virtude de suas

caracteristicas historicas ou informativas; e

XXIX - Documento arquivistico digital: aquele produzido ou
recebido no curso de uma atividade, como seu instrumento ou resultado, em

suporte digital dotado de organicidade;

XXX - Doacao: Entrada de documentos resultante da cesséo
gratuita e voluntaria de propriedade feita por uma entidade coletiva, entidade

coletiva pessoa ou familia;

XXXI - Permuta: Contrato similar a compra e venda, pelo qual
as partes se obrigam reciprocamente a dar uma coisa por outra, sem

interferéncia da moeda (Troca);

XXXIl - Legado: Doagdo resultante de uma disposigéo

testamentaria ou de manifestagio de ultima vontade;

XXXIl - Acervo arquivistico ou documental: Conjunto
documentos que integram o arquivo ou o patriménio arquivistico de um
instituicao;

XXXIV - Armazenamento: Acondicionamento ou guarda de
documentos em condi¢bes planejadas, devidamente dispostos em mobiliario,

materiais e areas proprias, para maximizar o ciclo vital dos documentos

. : s n

XXXV - Arquivamento: Acondicionamento e armazenarqento de

documentos com vistas a preservagao e acesso; acao pela qual a authridade
1

administrativa ou judiciaria determina a guarda de um documento apos o

término do seu tramite;

XXXVI - Arquivo: Conjunto de documentos produzid'ps ou
recebidos por Orgaos Publicos, instituicdes privadas, ou pessoas fisiTés, em
rte da

decorréncia do exercicio de suas atividades, qualquer que seja o su

: - S
informagao ou a natureza dos documentos; unidade gestor.
| /
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custddia, processamento técnico e utilizagdo dos conjuntos documentais sob
sua responsabilidade; mobiliario destinado a guarda de documentos;

XXXVII - Arquivo Geral: Espago fisico destinado a guarda de
documentos, processamento técnico, conservagio e acesso aos documentos

sob sua responsabilidade;

XXXVIII - Arquivo Setorial: Espago fisico e mobiliario destinado
a guarda de documentos sob responsabilidade das unidades da Secretaria do
Tribunal e das Zonas Eleitorais;

XXXIX - Arranjo: Disposigao fisica que permite o acesso aos
documentos e informagdes.

XL - Atividade: Agédo, encargo ou servico decorrente do

exercicio de uma fungéo;

XLI - Atividade-fim: Conjunto de operagdes que uma instituicao
leva a efeito para o desempenho de suas atribuigdes especificas e que resulta
na acumulagdo de documentos de carater substantivo para o seu

funcionamento;

instrumental e acessorio;

XLIIl - Autorizagdo de descarte de documentos: Documento
que autoriza o servigo de arquivo realizar eliminagao ou alienagao definitiva de
documentos; essa autorizagdo & composta de uma listagem com todos os
documentos que serdo eliminados, preenchida pelas unidades do Tribunal e
assinada pelos devidos responsaveis. Apds, enviada a CPAD para conferéncia

e assinatura final;

XLIV - Autorizagdo de recolhimento de documerntos:
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e enviada a unidade responsavel pelos documentos, para que autorize o

recolhimento dos documentos;

XLV - Classificagdo: Operagbes 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
identificac@o sistematica e a organizacédo, de acordo com métodos e regras de
procedimento registrados em um plano e baseados nas atividades e fungbes
da instituicao;

XLVI - Cédigo de classificagdo de documentos de arquivo:
Instrumento de trabalho elaborado de forma a ser utilizado pelos arquivos
correntes para classificar todo e qualquer documento produzido efou recebido

pelo érgao no exercicio de suas atividades;

XLVII - Copia: Forma sob a qual um documento € reproduzido

a partir do original;

XLVIIl - Cépia autenticada: Forma sob a qual um documento

reproduzido a partir do original recebe sinal de validagao;

XLIX - Data-limite: Identificagdo cronolégica de um dogumento
em que é mencionada a data de sua producéo. A data-limite na listagem de
eliminagao de documentos deve ser preenchida pelo ano de produgao de cada

documento para fins de célculo de destinagéo final,

L - Desarquivamento de documento: Retorno do documento
arquivado ao tramite documental para fins administrativos ou judiciais. (ver
EMPRESTIMO DE DOCUMENTO);

LI - Descarte de documento: Ato de se retirar do acervo
arquivistico documento que, no processo de avaliagéo, foi considerado sem
interesse para a administracao e sem valor para a guarda permanente, sendo

passivel de eliminagao ou alienagao;

LIl - Destinagdo: Encaminhamento dos documentos|

decorréncia da avaliacdo, a guarda temporaria ou permanente, 8 mudan¢a de
T - G :
suporte ou a eliminagao; ,\ \//
\ Y,

\\‘
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LIl - Documento arquivistico: Toda informacédo suscetivel de
ser utilizada para consulta, estudo, prova e pesquisa, registrada em um suporte
material, produzida ou recebida por 6rgao publico, instituicdo privada ou

pessoa fisica, no exercicio de suas atividades;

LIV - Documento corrente: Documento essencial ao apoio ou &
manutengcao das fungbes ou cotidianas, mesmo sem movimentagédo, que
constitua objeto de consulta frequente e, por permanecer o mais perto possivel

do seu gestor.

LV - Documento digital: Informagao registrada, codificada em

digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional;

LVI - Documento intermediario: Documento que, ndo sendo de
uso corrente nas unidades produtoras ou gestoras, por razées de interesse
administrativo, aguarda sua eliminagdo ou seu recolhimento para guarda

permanente;

LVIl - Dossié: Unidade documental em que, se relne
informalmente documentos de natureza diversa, para uma

nalidade

especifica;

LVIII - Empréstimo de documento: Retirada de documento do
(Ver

Arquivo Central, para fins de consulta, andlise ou reprodugaa.
DESARQUIVAMENTO DE DOCUMENTO)

LIX - Espécie documental: Configuragdo que assumé um

documento de acordo com a disposigdo e a natureza das informacdes nele
contidas. Exemplos: ata, certiddo, lista, oficio. (ver também [TIPO

DOCUMENTAL):

LX - Formato: Configuragao fisica de um suporte, de ac:ordol"

com a sua natureza e o0 modo como foi confeccionado. Exemplos: caderno,/

cartao, cartaz, fita, folha, folheto, livro, mapa, microficha, planta, rolo;

LXI - Funcao: Conjunto das atividades que o 6rgao exerce pa

a consecugao de seus objetivos;

LXII - Fundo arquijvi
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recebido por Orgao publico, instituigdo privada ou pessoa fisica, no exercicio

de suas atividades;

LXIIl - Impresso: Documento produzido integralmente por meio
grafico;
LXIV - Instrumento de gestao arquivistica: Recurso utilizado de

modo uniforme e sistematico no apoio a controle, administracéo, fiscalizacao e

execucao das atividades de natureza arquivistica;

LXV - Inventario: Instrumento de pesquisa que descreve
conjuntos documentais ou partes do fundo arquivistico. E um instrumento do
tipo parcial, com descrigdo sumaria, cuja apresentacdo obedece a uma
ordenagdo logica, que podera refletir ou ndao a disposi¢cao fisica dos

documentos;

LXVI - Microfimagem: Produgdo de imagens fotograficas de

documentos em tamanho muito reduzido, que requer assisténcia 6tica para
leitura do conteldo informacional;

LXVII - Microfimagem de preservagdo: Microfimagem para
consulta de informagées em documentos permanentes cujos origingis ‘\nao

estao disponiveis para acesso, por necessidade de preservar seu suporte;

LXVIIl - Microfimagem de seguranca: Duplicacdo\ de
documento em formato muito reduzido, mantida em local distinto do origipal,

para recuperacao da informagao em caso de sinistro no documento original,

LXIX - Minuta: Forma sob a qual um documento, antes de sua
feicdo definitiva, apresenta texto abreviado ou completo que, embora sem ps
sinais de validagao, ja foi devidamente revisado;

LXX - Natureza arquivistica de documentos: Qualidade
atribuida a documentos que se encontram em arquivos, cuja existéncia &

f

devida a produgao ou acumulacgdo organica e a autenticidade;

LXXI - Ordenacao: Disposicao de documentos de acordo com a
codificagao, separados por guias de ordenacgao (fichas), em 9sc§aninho ou em

classificadores; /\ _
| \/’::\\
= 1
” \x._




(FI. 12 da Resolugdo TRE-GO n° 366, de 25 de abril de 2022)

LXXII - Organicidade: Qualidade segundo a qual os conjuntos
documentais refletem a estrutura, as fungbes e atividades da entidade

acumuladora em suas relagées internas e externas;

LXXIII - Original: Forma sob a qual um documento, feito por
vontade expressa de seu autor, € conservado no suporte e formato em que foi

emitido, com os devidos sinais de validagao.;
LXXIV - Ostensivo: Sem qualquer restricdo de acesso;
LXXV - Primeira via: (ver VIA NUMERADA);

LXXVI - Recolhimento de documento: Passagem de
documento do arquivo setorial ou do arquivo intermediario para a guarda

permanente no Arquivo Central;

LXXVII - Segunda via: (ver VIA NUMERADA);

LXXVIIl - Série documental: Sequéncia de uhidades de um
mesmo tipo documental. Exemplos: Atas Finais de Apuragdo de\Eleicao,
Certidoes de Regularidade de Registro Partidario;

documento. Exemplos: assinatura, carimbo, selo, chancela mecanica;

LXXX - Sistemas informatizados de gestdo de pr
documentos: Sistema desenvolvido para produzir, gerenciar a tr
receber, armazenar, dar acesso e destinar documentos em ambiente .'
eletrénico. Envolve um conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
caracteristicos do sistema de gestdo de processos e documentos, processado

eletronicamente e aplicavel em ambientes digitais ou em ambientes hibridos -

documentos digitais e ndo-digitais ao mesmo tempo;

LXXXI - Suporte: Unidade material em que as informacdes s&o
registradas. Por exemplo: papel, papiro, plastico, pedra, argila, vidro,/ metal,

filme, fita magnética, disco magnético, disco de vinil, chip de silicio, etc,;

LXXXII - Termo de eliminagédo de documentos: Do umento q
tem por finalidade registrar as informagées relativas ao ato de el
como os conjuntos documentais eliminados e suaTesPectwas datas- Immte

|"

f
[
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LXXXIIl - Tipo documental: Configuragdo que assume uma

espécie documental, de acordo com a atividade que a gerou. Exemplos: Ata

Final de Apuracéo de Eleigao, Certiddo de Regularidade de Registro Partidario;

LXXXIV - Tramitagdo: Conjunto de atos, medidas e
providéncias prescritos para possibilitar o trémite de documento, a fim de

solucionar uma questao;

LXXXV - Unidade de arquivamento: Suporte ou recipiente de

acondicionamento, como caixa-arquivo, pasta, rolo de microfilme, fita, etc.;

LXXXVI - Valor informativo de documentos: Valor que um
documento possui pelas informagdes contidas nele, independentemente de seu

valor probatorio;

LXXXVIl - Valor probatério de documentos: Valor intrinseco

que permite a um documento servir de prova legal,

LXXXVIIIl - Via numerada: Forma que assume cada uma das

unidades de um documento original. Exemplos: primeira via, segu via;
LXXXIX - Via unica: Forma que assume um documento, original

quando criado em uma unica unidade.

Art. 4° A Gestao Documental e a Gestao da Me Oria‘.\"‘Qa
Justica Eleitoral de Goias observardo as normas definidas no PRONAME, o

qual é regido pelos seguintes principios e diretrizes:

| - garantia de acesso a informagdes necessarias ao exercicio

de direitos;

Il - promogado da cidadania por meio do pleno acess}a ao
patriménio arquivistico, bibliografico, museografico, histérico e cultural gerido e
custodiado pelo Poder Judiciario, garantida a acessibilidade, nos termos da
Res. CNJ-401/2021; '

Il - produgdo da narrativa acerca da histéria do Poder

Judiciario e a consequente difusdo e consolidagio da imagem institucignal;

IV - intercdmbio e interlocugdo com instituicbes culturais e

protetoras do Patriménio Histérico e Cultural e da \area da ciéncia da/
informacgao; i # :
|\\
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V - interface multidisciplinar e convergéncia dos saberes
ligados as areas da meméria, da histéria e do patriménio com aquelas da
museologia, da arquivologia, do direito, da gestao cultural, da comunicagao
social e da tecnologia da informagao;

VI - guarda de documentos ou informagdes necessarios a

extragao de certidoes acerca do julgado, na hipétese de eliminagédo de autos;

VIl - manutencdo dos documentos em ambiente fisico ou
eletrénico seguro e a implementagdo de estratégias de preservacdo desses

documentos desde sua produgéo e durante o periodo de guarda definido;

VIII - classificagado, avaliagao e descrigdo documental mediante
a utilizacao de normas, planos de classificagdo e tabelas de temporalidade
documental padronizada, visando preservar as informagdes indispensaveis a
administragao das instituicbes, a memoéria nacional e a garantia dos direitos
individuais;

IX - manutengdo da cadeia de custodia ininterrupta, visando
garantir os requisitos arquivisticos e a presuncdo de autenticidade de
documentos e processos administrativos e judiciais digitais;

X - padronizagdo das espécies, tipos, classes, assuntos e
registros de movimentagéo de documentos e processos;

Xl - adogéo de critérios de transferéncia e de recolhim
documentos e processos das unidades administrativas e judiciais

unidade de gestdo documental;

Xl - garantia de fidedignidade, integridade e presunc
autenticidade no caso de reprodugdo ou reformatacdo de documentos
arquivisticos fisicos e digitais;

XIll - capacitagéo e orientagdo de magistrados e de servidores
dos érgdos do Poder Judiciario sobre os fundamentos e instrumentos do

Proname;

XIV - adogdo do Modelo de Requisi . para Sistemas

Informatizados de Gestao de Processos e Dacumentos - MoReg-Ju
\ .
]\\5__
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XV - constituicdo de unidades de Gestdo Documental e de
Gestao da Memodria, assim como de Comissdes Permanentes de Avaliagao

Documental - CPADs; e

XVI| - fomento as atividades de preservagado, pesquisa e
divulgagao da histéria do Poder Judiciario e da histéria nacional ou regional por
meio de criagdo de Museus, Memoriais, Espagos de Meméria ou afins, assim

como de divulgacao do patrimdnio contido nos Arquivos judiciais.

CAPITULO I
DA GESTAO DOCUMENTAL
Segao |

Da Organizagao e do Funcionamento

Art. 5° O Programa de Gestdao Documental da Justica Eleitoral
de Goias aplica-se:

| - aos magistrados, as magistradas, aos se
servidoras, aos colaboradores e as colaboradoras da Justiga Eleitoral\de Goias,

independentemente da lotagdo, da atribuicdo e da hierarquia;
Il - a todos os 6rgaos da Justiga Eleitoral de Goias;

lll - aos documentos e/ou processos produzidos e recebidos,
em tramitagéo, armazenados nos arquivos setoriais e aqueles sob a custodia
da Sec¢ao de Biblioteca, Arquivo e Meméria (SEBAM).

Art. 6° Compete ao Diretor-Geral, Assessores, Secretarios e
Coordenadores do TRE-GO apoiar a implantagcdo do Programa de Gestao
Documental da Justica Eleitoral de Goias.

f.
§ 1° Ao Diretor-Geral compete ainda, alocar recursos humanos, |

/

materiais e financeiros, promovendo o envolvimento de toda a Justica Eleitoral

de Goias.

§ 2° Compete também aos Assessores, Se

Coordenadores a responsabilidade pormr que Wm de
||(‘. P -
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equipes produzam e mantenham documentos como parte de suas tarefas, de
acordo com o Programa de Gestdo Documental da Justica Eleitoral de Goias.

Art. 7° Sao atribuigbes da Coordenadoria de Gestdo da
Informagao (CGl), com o apoio técnico da SEBAM:

| - elaborar e efetivar o Programa de Gestido Documental,
observadas as diretrizes tragadas pela Comissdo Permanente de Avaliagdo
Documental (CPAD);

Il - propor, em conjunto com a CPAD e a Secretaria de
Tecnologia da Informagao (STI), as normas para o tratamento arquivistico dos

documentos eletrénicos, observada a legislagao vigente;

Il - difundir as normas e diretrizes de gestdo documental e
zelar pela sua correta aplicagao;

IV - apoiar as atividades desenvolvidas pela CPAD:;

V - gerenciar, com apoio da unidade de arquivo, a
documentagéo de fase intermediaria e permanente do Arquivo Geral;

VI - assegurar a capacitagdo necessaria aos servidores

responsaveis pela execugéo do programa de gestdo documental; e

VII - orientar quanto a identificagdo do caréater histérico, tultural
e académico dos documentos da Justica Eleitoral de Goias no que se refere ao

tratamento, disponibilizagdo de acesso, descricdo do acervo e difusdo da |
informagao.

CAPITULO Il

DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTO!

v

Art. 8° A Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos -

CPAD é um grupo multidisciplinar, responsavel pela analise, avaliacido e
destinagao dos documentos institucionais.

§ 1° A Comissao sera composta, no minimo, por:

| — servidor(a) responsavel pela uni?a/ma@;,\estéo cﬂoc,l
.i[" g T 5 I

A
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Il - representantes das unidades do Tribunal;

lll - servidor(a) com conhecimento em Arquivologia;
IV — servidor(a) com conhecimento em Histéria;

V - servidor(a) com conhecimento em Direito;

VI - profissionais ligados ao campo de conhecimento de que
trata o acervo objeto da avaliagdo, se necessario (engenheiro, medico e

outros).

§ 2° Sera constituida em cada Zona Eleitoral uma Comisséao
Permanente de Avaliagdo 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.

§ 3° Os membros da Comissdo devem atudr na CPAD sem

conhecimento de que trata o acervo objeto da avaliagao.

Art. 9° Compete a Comissdao Permanente de

Documental:

| - propor alteragées no Plano de Classificagdo de Doc
(PCD), a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) e a Lista de
Documentos Vitais (LDV);

Il - orientar as unidades judiciarias e administrativas a realizar o
processo de analise e avaliagao da documentagéo produzida e acumulada no

seu ambito de atuagao;

rios de

lll - identificar, definir e zelar pela aplicagao dos crité

valor secundario dos documentos e processos;

IV - analisar, aprovar e licar os editais de el

documentos;
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V - com o apoio técnico da unidade de Arquivo, aplicar as
normas e os procedimentos previstos no Programa de Gestao Documental
deste Tribunal;

VI - apreciar pedidos de preservagao e alienagdo dos

documentos a serem eliminados;

VIl - autorizar a eliminagdo de documentos com prazos de
temporalidade esgotados, conforme a TTD;

VIII - aprovar e assinar termo de eliminagao, elaborado pela
unidade de Arquivo;

IX - realizar estudos e encaminhar propostas ao Comité do
PRONAME sobre questbes relativas a gestdo documental e & gestdo da

memoria;

X - avaliar e definir novo tipo documental proposto por
unidades da Secretaria, seus prazos de guarda e destinacgao final, e submeter

a Presidéncia para apreciagao e decisao;

Xl - zelar pela manutengéo dos documentos em ampiente fisico
ou eletrénico seguro e pela implementagdo de estratégias de ervagao

desde sua produgéo e durante todo o seu tempo de guarda;

Xll - propor regras de manutencdo do acerv

modernizagéo e automatizagao dos arquivos;

Xl - propor o sigilo dos documentos destinados ao arquivo
central, seu grau e tempo de duragdo, bem como a permissédo de acesso aos

mencionados documentos;

XIV - garantir a preservacdo de uma amostra estatistica
representativa do universo dos documentos e processos administrativps, ncj

caso de populagao suficientemente grande passivel de eliminagao.

Art. 10. As atualizagdes propostas ao Plano de Classificagao, a
Tabela de Temporalidade de Documentos e aos demais instrumentos/de
gestéo, deverdo ser encaminhadas pela CPAD a Diretoria-Gerg| do Tribjnal,
que submetera a Presidéncia para regulamentagao por meio de f

publicada no Diario da Justica Eletronico.
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CAPITULO IV

DA AVALIAGAO E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS

Art. 11. A avaliacdo de documentos € entendida como o
processo de andlise dos valores primario e secundario dos documentos
arquivisticos, bem como sua frequéncia de uso, com o objetivo de estabelecer
seus prazos de guarda e de sua destinagado final, seja a eliminacdo, seja a
guarda permanente.

Paragrafo Unico. Finda a avaliagdo e observados os
procedimentos estabelecidos nesta Resolugdo, podera haver eliminacao de

documentos destituidos de valor secundario.

Art. 12. A classificagdo de documentos devera ocorrer no
momento da produgdo ou da entrada do documento nas unidades

administrativas do Tribunal e nos Cartorios Eleitorais.

Art. 13. Os processos com decisdes transitgdas_em julgado

de Verificagédo para Baixa Definitiva de Autos.

Art. 14. O Plano de Classificagdo de Documentos\e a Tabéii
de Temporalidade de Documentos constituem instrumentos (e gestao
documental e ttém como base as fungdes e as atividades realizadas|por todas \

as unidades da Justi¢a Eleitoral de Goias.

Art. 15. Nenhum documento arquivistico, seja fisico qu digital,
das unidades administrativas do Tribunal ou dos Cartérios Eleitorais padera ser '~

eliminado ou encaminhado para arquivamento permanente sem quq haja a |

previsdo na Tabela de Temporalidade de Documentos. 11

§ 1° E vedada a eliminagdo de documentos e proceglsos de
guarda permanente, mesmo apos microfiimagem, digitalizagdo ou q:halquer_
outra forma de reproducao ou reformatacao. |

§ 2° Os sistemas informatizados devem adotar a TTD|para o

documentos digitais, utilizando as mesmas nomenclat a& temporalidade.
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§ 3° Vencido o prazo de guarda, a destinagdo de cada
documento ou processo pode ser alterada pela CPAD, mediante justificativa,

quer para majorar o referido prazo de guarda, quer para torna-la permanente.

§ 4° A eliminagédo de documentos deve ocorrer somente ap6és a
conclusao do processo de classificagdo, avaliagdo e selecdo documental,
realizado pelas unidades, sob orientagdo da CPAD.

§ 5° Apbés aprovada a eliminagdo pela CPAD, deve ser
publicado Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos no Diario de Justica
Eletronico (DJE) deste Tribunal, e disponibilizado o inteiro teor da Listagem de

Eliminagdo de Documentos no sitio do TRE-GO, na intranet e internet.

Art. 16. A eliminagdo de documentos, prevista na TTD, s6
devera ser realizada ap6s a manifestagdo da Comissao de Gestao da Meméria
acerca da listagem de eliminagdo de documentos, apresentada pela Comissao
Permanente de Avaliagdo Documental — CPAD.

Art. 17. Compete a todos os servidores:

| - conhecer e aplicar as ferramentas deg gestdo de

documentos, com base nesta Resolugao;

Il - realizar, no caso dos Cartérios Eleitorais, os progedimentos

de selegao, guarda e descarte dos documentos fisicos de sua unidade em fase

corrente e intermediaria;

Il - promover a guarda dos documentos até que seja cumpra o

prazo estabelecido na TTD para o envio ao Arquivo Geral, em conformidade
com o disposto nesta Resolugao.
Art. 18. Compete a unidade responsavel pela gestdo d

documentos no Tribunal:

| - a guarda e a eliminagdo dos documentos provenientes das

unidades administrativas em fase intermediaria e permanente;
Il - a transferéncia;

Il - o recolhimento dos documentos de/_guarda per
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Art. 19. Os procedimentos de arquivamento, desarquivamento,
empréstimo e eliminagdo de documentos fisicos ou digitais deverdo ser

realizados por intermédio de sistemas informatizados.

§ 1° Os prazos de guarda determinados na Tabela de
Temporalidade de Documentos - TTD deverado ser contados a partir do término
da tramitacao do documento.

§ 2° As unidades responsaveis pela guarda e arquivamento
serdo incumbidas da gestdo de documentos, especiaimente no que se refere
ao recebimento, a avaliagdo, a destinagdo, a guarda e ao acesso aos

documentos analdgicos e digitais.

Art. 20. A eliminacdo de documentos no ambito da Justiga
Eleitoral de Goias ocorrera apés concluido o processo de classificacdo e

avaliacao e devera ser realizada:

| - pelo Tribunal, ordinariamente, uma vez ao ano)pela unidade
responsavel pela gestdao de documentos, referente aos documentos produzidos
pelas unidades administrativas;

|l - pelos Cartérios Eleitorais, ordinariamente, uma vez ao‘ano,

referente 2 documentacgao produzida decorrente das atividades realizadas.

Art. 21. Apés aprovada a eliminagdao pela CPAD) sera
publicado o Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos no Diafio da

Justica Eletrénico.

§ 1° O Edital de Eliminacao fixara o prazo de 45 (quarenta e
cinco) dias para eventual solicitagao de alienagao, pela parte interessada, de
documentos a serem eliminados.

Art. 22. A eliminagdo sera realizada mediante critérios| de

responsabilidade social e de preservagdo ambiental, por meio de reciclagem do

material descartado, ficando autorizada a sua destinacdo as entidades

promovam a sua coleta e o seu trato.

§ 1° Os documentos a serem eliminados deverao s
descaracterizados por meio da trituracao outro procedimento que i

a identificacao do seu conteudo. /\ i
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§ 2° A eliminagdo dos documentos devera ocorrer com

supervisao de responséavel designado para acompanhar o procedimento.

Art. 23. A eliminagé@o dos processos com decisdes transitadas
em julgado deve ser precedida do registro de dados e das informagdes
processuais no sistema processual e do atendimento as exigéncias da
Listagem de Verificagdo para Eliminagdo de Autos Findos, de forma que, a
qualquer tempo, seja possivel a expedigdo de certidées sobre o processo,
observando-se as regras no Manual de Gestdo Documental do Poder
Judiciario.

Paragrafo unico. No prazo compreendido entre a data da
publicagao do edital e a data prevista para a eliminagéo, é facultado as partes
interessadas, as suas expensas, formular requerimento a8 CPAD ou a SEBAM
para obtengdo de copias de pegas dos autos judiciais, desentranhamento de
documentos ou expedicdo de certides, vedada a carga dos processos

incluidos nos editais de eliminagéo de documentos.

Art. 24. A eliminagdo de documentos sob | uarda dos
Cartorios Eleitorais deve ser processada conforme o disposto nesta esolucao
e nos instrumentos de gestao documental deste Regional.

Art. 25. E vedado o descarte de documentos que stejan*\em
tramitagao, tenham pendéncias ou estejam sob litigio ou investigacao) \

—
-

Art. 26. Na eliminagdo dos documentos arquivistico digitais,
\
as informagbes devem ser efetivamente indisponibilizadas, nao im Iicando,“a\

porém, a eliminagéo de seus metadados. \
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CAPITULO V

Secao |
DOS INSTRUMENTOS ARQUIVISTICOS DA GESTAO DOCUMENTAL

Art. 29. Sao Instrumentos do Programa de Gestao

Documental:

| - os sistemas informatizados de gestao de documentos e
processos administrativos e judiciais, bem como os metadados desses
sistemas, essenciais a identificagdo do documento institucional de modo
inequivoco em sua relagao com os outros documentos;

Il - as Tabelas Processuais Unificadas;

lIl - a Tabela de Temporalidade dos Processo®.Judiciais;

IV - o Plano de Classificacdo e a Tabela de T oralidade de

Documentos deste Tribunal;
V - a Lista de Verificacao para Baixa Definitiva de Autos;
VI - a Lista de Verificagao para Eliminagao de Autos Findos;

VIl - o Fluxograma de Avaliacao, Selegdo e Destihacdo de

Autos Findos;
VIII - o Plano para Amostra Estatistica Representativa;
IX - o Manual de Gestao Documental do Poder Judiciaria.

§ 1° A destinagdao de guarda permanente dos documentos,
determinada nos instrumentos utilizados pelo Tribunal, devera ser compativel

com aquela estabelecida pelo Proname.

§ 2° Os instrumentos do Programa de Gestdo Documental

deverdo ser atualizados e publicados no Portal do TRE-GO, pela Comissao

Permanente de Avaliagdo Documental.

Art. 30. Os instrumentos do Programa de Gestdo Documental
sao de uso obrigatério no ambito da Secretaria e das (}at‘lérios Eleltorais
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devendo ser atualizados e publicados tanto na intranet quanto na pagina de
internet deste Tribunal Regional Eleitoral.

Secgaol ll

Dos documentos da Justiga Eleitoral de Goias

Art. 31. Os documentos da Justica Eleitoral de Goias sdo
classificados como:

| - correntes: aqueles que estiverem em tramitacdo, ou que,

mesmo sem movimentagao, constituirem objeto de consultas frequentes;

Il - intermediarios: aqueles que, por conservarem ainda algum

interesse jurisdicional ou administrativo, mesmo nao se de uso corrente

pelas areas emitentes, estiverem aguardando a eliminagad ou g recolhimento

para guarda permanente;

foram criados.

Art. 32. Os documentos e processos, classificados como de
guarda permanente, constituem patriménio cultural nacional |e compdem
Fundo Histérico da Justica Eleitoral (FHJE), devendo ser custodiados em locais
com condigbes fisicas e ambientais adequadas e disponibilizados para

consulta, de modo a n&o colocar em risco a sua adequada presefvacao.

Art. 33. Sao de guarda permanente:

| - o inteiro teor de petigdes iniciais, sentencas, decisées de
julgamento parcial de mérito, decisdes terminativas, acérdéo:s e decisbe
monocraticas armazenados em base de dados;

Il - os metadados, assim compreendidos como dados

conteldo da decisao transitada emﬂgﬂd@;
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lll - os atos normativos: ato, regimento, resolugao, portaria e

outras normas expedidas;

IV - os documentos e os processos relacionados aos principais

eventos histéricos do Estado de Goias;

V - os documentos e os processos administrativos ou judiciais
de valor secundario reconhecido pela CPAD ou a partir de requerimento
fundamentado formulado por magistrado ou entidade de carater histérico,

cultural e universitario; e

VI - os documentos e os processos da amostra estatistica

representativa do conjunto documental destinado a eliminagao.

Art. 34. Tendo em vista a conservagao, os documentos de
guarda permanente sé poderao ser retirados da unidade de arquivo em carater

excepcional:

| - por empréstimo, no ambito interno deste Trigunal, quando a
disponibilizagao de copia em meio digital ndo for viavel ou nao'ge apresentar

como o modo mais adequado;

Il - para fins de exposicdo ao publico, cumprindo requjsitos que

garantam sua integridade e seguranca.
Il - para tratamento técnico especifico.

Art. 35. Sao documentos de arquivo todos os registras de
informagdes resultantes dos processos de trabalho, em qualquer su
inclusive o magnético ou 6ptico, produzidos, recebidos ou acumulados pelas "
unidades deste Tribunal.

. A |

Art. 36. Quanto a Transferéncia de Documentos ao Arquivo

Geral, somente serdo recebidos documentos de unidades que fizeram o
agendamento com a SEBAM, bem como seguiram as orientagbes dos

normativos que tratam deste tema.

Paragrafo unico. As alteracées dos PCD e a TTD serao

instituidos mediante ato normativo expedido pela Presidéncia do TRE-G

Art. 37. Nenhum documento arquivistico produzid
recebido pelo Tribunal no exercicio de sumades p déra ser eliminado




(FI. 26 da Resolugdo TRE-GO n° 366, de 25 de abril de 2022)

transferido ou recolhido sem a devida analise do Plano de Classificacdo e
Tabela de Temporalidade de Documentos, aprovados pelo TRE-GO.

Art. 38. Os prazos mencionados na Tabela de Temporalidade
contam-se a partir do arquivamento do documento.

Art. 39. O Tribunal Regional Eleitoral de Goias podera
estabelecer convénios com 6rgaos ou entidades de carater histérico, cultural,
social e universitario para auxilio nas atividades de gestdo documental, sob
coordenagédo e supervisdo da CPAD e da Segao de Biblioteca, Arquivo e
Memoéria.

§ 1° Os convénios de que trata o caput terdo por objeto o
tratamento, a disponibilizacdo de acesso, a descrigdo do acervo e a difusdo da
informagéo contida na documentagéo judicial, sendo vedada a transferéncia
das fungdes inerentes a gestao e a avaliagdo documental.

§ 2° O tratamento, a descricdo e a divulgagdo do acervo

dever&o atender aos critérios de respeito a intimidade, a vida privada)a honra e

correspondente, que concluira sua destinagao, salvo se houver novo convénio.

CAPITULO VI

Secao |

DA GESTAO E PRESERVACAO DOS DOCUMENTOS DIGITAI
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instrumentos para a preservagao de documentos arquivisticos digitais, em
observancia as normativas do Conselho Nacional de Justiga.

§ 1° A gestdo de documentos digitais € o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgao, a tramitagao,
ao uso, a avaliacao e ao arquivamento em fases corrente e intermediaria,

visando ao recolhimento para guarda permanente ou a eliminagéao.

§ 2° Documento arquivistico digital € aquele produzido ou
recebido, por uma pessoa fisica ou juridica, no decorrer de suas atividades, em

suporte digital e dotado de organicidade.

Art. 41. A preservacdo digital devera promover a protegao

contra falhas de suporte, perda fisica e obsolescéncia tecnolégica.

Art. 42. Os documentos eletrénicos e digitajs, produzidos ou
| adotarao os

capturados em sistemas computacionais utilizados pelo Tribu
Planos de Classificagdo de Documentos (PCD) e as Tabelas de Kemporalidade
de Documentos (TTD) instituidos pelo TRE-GO.

Art. 43. Os sistemas informatizados e todos os sig§temas de
negocio que produzem documentos arquivisticos no Tribunal Regiona| Eleitoral
de Goias deverao adequar-se as normativas do CONARQ e conter médulos de
gestdo documental que contemplem, no minimo, o plano de classificacao e

Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) instituidos pelo TRE-G

Art. 44. Sao objetivos da Politica de Preservagao de

Documentos Arquivisticos Digitais da Justica Eleitoral:

| - assegurar, a autenticidade dos documentos arqujvisticos
digitais, observados os prazos de guarda e a destinagéo final previstos em

tabela de temporalidade de documentos, de acordo com a politica nacional,

Il - garantir que sejam adotados requisitos de seguranga, como
forma de reduzir os riscos de perda de documentos e informagdes; assegurar,
por meio de estratégias estruturais e operacionais, as condigdes adeqgyadas ao
pleno acesso e ao uso de documentos arquivisticos digitais, pelos prazos
estabelecidos nos instrumentos de temporalidade e destinagédo adotados na

instituicao;
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lll - promover o intercambio de informagdes e experiéncias
sobre preservagao digital com instituicdes nacionais, estrangeiras e
internacionais, com vistas a sua constante atualizagdo e ao seu

aperfeicoamento.

Art. 45. Os sistemas informatizados que produzem
documentos arquivisticos atenderdo requisitos de autenticidade definidos em
territério nacional pelos modelos de requisitos para produgio e manutengao de
documentos arquivisticos digitais auténticos, a exemplo do Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao de Processos e
Documentos do Poder Judiciario - Moreg- Jus.

§ 1° Todos os documentos arquivisticos nato-digitais ou
digitalizados, produzidos pelas unidades do Tribunal Regional Eleitoral e zonas
eleitorais no desempenho das atividades sdo abrangidos pela Politica de

leitoral de

Preservagdo de Documentos Arquivisticos Digitais da Justica
Goias.
§ 2° Na produgdo de documentos arquivisticos digltais\serao

adotados os formatos abertos como forma de garantr o ace$so ‘e a

preservagao a longo prazo.

§ 3° A assinatura dos documentos nato-digitais devera $er feita
por mecanismo de assinatura digital que seja auditdvel e que possua os
requisitos de segurancga.

§ 4° Os documentos arquivisticos digitais deverap ser
autenticados preferencialmente por meio de certificagao digital, sendo que os
originais analégicos deverao ser obrigatoriamente preservados no suporte onde

foram produzidos.

§ 5° Deverdo ser adotados mecanismos que possibilitem o
acesso aos documentos arquivisticos digitais pela sociedade, resguardados os ;

casos de sigilo e restricdo de acesso, inclusive decorrentes da Lei Geral d

Protegao de Dados.

§ 6° O acesso a docu digital, em idade permanente, dar-

se-a por meio de sistema de difusdo diferente daquele onde [se engonira
preservado. l/
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§ 7° O uso de documento digital, nas idades corrente e

intermediaria, dar-se-a no ambiente digital no qual foi produzido ou recebido.

Art. 46. Para fins de preservacgao digital, este Tribunal adotara
repositério arquivistico digital confiavel (RDC-Arq), desenvolvido como software
livre, gratuito e de cédigo aberto, projetado para manter os dados em padrdes

de preservacao digital e o acesso em longo prazo.

Secgao ll

Da Conversao do Suporte

Art. 47. Os procedimentos de digitalizagao documentos e

processos fisicos devem ser realizados de forma a garantir a\integridade e a
autenticidade, observando os critérios estabelecidos pelo Decretp n\10.278, de
18 de marco de 2020, e o disposto no Manual de Gestao Docum taI\ﬂPoder
Judiciario.

§ 1° Os autos fisicos digitalizados para tramitacao, eletrénica

nao podem ser objeto de arquivamento definitivo até o transito em julgado.

CAPITULO VII
DA GESTAO DA MEMORIA
Secao |

Da Organizacao e Funcionamento !

Art. 48. O Programa de Gestao da Meméria da Justig;ai Eleitoral
de Goias aplica-se aos mesmos entes listados no artigo 4° desta Resolugao.

Art. 49. Compete aos Gestores das Unidades do 'RE-GO e
das Zonas Eleitorais apoiarem a implantagdo do Programa de

A
N

Meméria no que Ihes compete.
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Art. 50. A composicdo da Comissdo de Gestao da Memodria
sera especificada por meio da Portaria da Presidéncia n° 110/2021.

§ 1° Os membros da Comissdo devem atuar na Comissao de
Gestao da Memodria sem prejuizo de suas atribuigbes perante as respectivas
unidades de lotagao.

§ 2° A Comissao de Gestdao da Memoéria podera ser
demandada pela CPAD quando houver necessidade de avaliar o valor histérico
dos documentos para definicdo de sua temporalidade e/ou destinagdo de

amostragem para compor o acervo do Centro de Memoéria.

Art. 51. A Comissdo de Gestdo da Memdria deve ter uma
formacao multidisciplinar, envolvendo areas de conhecimentos variados, como
Direito, Histéria, Arquivologia, Museologia, Biblioteconomia, Administragao,
Comunicagao Social, Arquitetura e outros.

Art. 52. Sao atribuigdes da Comissdo de Gestao da Memoria,
dentre outras:

| - coordenar a politica de Gestao da Memoéria do Tribunl, de
acordo com a Resolucdo CNJ n.° 324/2020, e em conformidade co s

Manuais de Gestdao da Meméria e Documental do Poder Judiciario;

Il - fomentar a interlocugé@o e a cooperagéo entre as areas de :
Arquivo, Biblioteca, Gestdo Documental e Centro Histérico deste Tribunal;

Il - aprovar critérios de selegdo, organizagao, preservag ;0 e
exposic¢ao de objetos, processos e documentos museolégicos, arquivisticos ou
bibliograficos, que comporao o acervo histérico permanente do Tribunal;

IV - promover intercambio do conhecimento cientifico e cultural

com outras instituicdes e programas similares;

V - coordenar a identificagdo e o recebimento de material que
compora os acervos fisico e virtual de preservagao, bem como a divulgagao de

informacées relativas a Memoéria institucional;

VI - elaborar, atualizar, publicar na internet e intranet do_.-‘

Tribunal as normas e instrumentos da gesﬁmﬁa men\'ui/ri?;
1 (
.rl;l I
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VIl - encaminhar proposigées complementares ao programa € a

presente Resolugdo para apreciagao da Presidéncia do Tribunal;

VIl - acompanhar a aplicagdo desta Resolugcdo e sugerir

medidas que entender necessarias;

IX - analisar, avaliar e destinar os pedidos de incorporagao de
documentos e pecgas ao acervo histérico dos espagos de meméria do Tribunal,
sejam elas produzidas ou recebidas por doagao, permuta, legado ou

transferéncia;

X - analisar os editais de eliminagdo de documentos e

processos para evitar o descarte de documentos de possivel valor historico;

XI - realizar estudos e encaminhar propostas aoc Comité do
Proname sobre questdes relativas a Gestao da Meméria quando necessario;

Xll - realizar o trabalho de Histéria Oral do Tribynal Regional
Eleitoral de Goias;

Secao ll

Dos Instrumentos do Programa de Gestao da Memoéria ﬂ

Art. 53. Sao instrumentos do Programa de Gestao da Memoéria:

| - Plano museologico - Ferramenta de planejamento

estratégico utilizada para a estruturagao dos trabalhos realizados com acervos

-

museolégicos;

Il - Politica de Acervo -Disgjplina os critérics ‘de aquisigao,
doacéo e relevancia do acervo; \
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Il - Carta de servigos - Visa a informar aos cidadaos as Agoes
de Memoria do Tribunal, facilitando o acesso a informacéao, referente aos bens

culturais de valor historico geridos pela Corte;

IV - Gestéo de risco - Processo de planejamento, organizagao,
diregado e controle dos recursos humanos e materiais de uma organizagcéo
visando a minimizar os riscos sobre seu Patriménio, seus recursos e sua

atividade;

V - Processo do Selo Histérico - Disciplina os critérios de
avaliagdo de valor histérico aos acervos arquivisticos, bibliograficos,

museolégicos;

VI — O Memorial da Justi¢a Eleitoral de Goias — Espaco fisico e
virtual de exposigao, conservagao, divulgacao e ensino da memaria contida nos
documentos histéricos do TRE-GO;

VIl — As Portarias e Resolugdes que dispéem sobre a Gestdo

da Memoria no ambito desta instituicao.

Segao lll

Da Avaliagao dos Documentos Histéricos do TRE-G

\

Art. 54. A Comissao de Gestao da Meméria cabera, também, a
implantagéo do Selo Histérico ou marca de relevancia a documentos !do Poder
Judiciario.

§ 1° - Selo Histérico consiste na marcacdo incluida em

documentos e processos administrativos e judiciais, com a finalidade de melhor
identificagao, conferindo-lhes destaque para preservacgao e difuséo.

§ 2° - A informagdo da "guarda permanente ou histérica" /
devera acompanhar todos os documentos assim avaliados, com registros nos/.

sistemas processuais judiciais € administrativos.

Art. 55. A Comissdo de Gestao da Meméria\poderé se
b

manifestar para a preservagédo de possivei‘§ ite‘T historicos, para enta

v ! g
1
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preceder a eliminagdo de todos os materiais em desfazimento incluindo

mobiliario, utensilios domésticos, livros de informatica e outros.

Art. 56. Compete a atual Coordenadoria de Gestdo da
Informacéo (CGl), juntamente com a SEBAM, orientar as unidades do Tribunal
(sede e zonas eleitorais) sobre a necessidade de sinalizagdo quanto a
possibilidade de valor histérico dos documentos administrativos, segundo

Processo de criacao do Selo de Acervo Histérico.

Segao IV

Da Gestao e Preservagao dos Documentos Digitais em Repositorio
Confiavel

Art. 57. A Secretaria de Tecnologia da Inf .magéo (STI), em
parceria com a Comissdo de Gestdo da Meméria, Comissdo\Permanente de
Avaliacao Documental e os Espacgos de Meméria devera, de acordo com o que
estabelece o §2° do artigo 40, da Resolucdo CNJ n°® 324/2020
Repositorio Arquivistico Confiavel (RDC-Arq) para guarda de documentos,

, implantar

desenvolvido como software livre, gratuito e de cédigo aberto, projetado para
manter os dados em padrées de preservacao digital e o acesso longo

prazo.

§ 1° O repositdrio possibilitara a realizagao de pesquisa on-line |
de informacgdes arquivisticas (histéricas), que ficara acessivel no Portal \deste
Orgéo; ".

§ 2° O acervo digital relacionado @ meméria institucional déveré

ser, integralmente, preservado em Repositorio Arquivistico Digital Confié'yel -
|

RDC-Arq, com interoperabilidade de pacotes informacionais entre os ambientes

de negdcio (SEI, PJE, DJE etc.) e de preservacao.

o
§ 3° O repositério digital confiavel utilizado para a guarda do
acervo digital de cunho histérico, bem como os sistemas de G stéog de

Processos e Documentos, devem segulr as.orientagées d{a Resolucad CNJ n°/
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324/2020 e do Manual de Gestdo da Memoria do Poder Judiciario,
principalmente no que se refere a cadeia de custédia ininterrupta.

Paragrafo Unico. A Secretaria de Tecnologia da Informagao
(STI) disponibilizara e mantera ferramenta adequada para o efetivo

funcionamento do Programa de Gestdo da Meméria.

SegaoV

Dos Sitios Eletronicos

Art. 58. A Comissado de Gestao da Memoria, em parceria com
a Comunicagao Institucional, devera providenciar a criagdo do Portal da
Memodria com entrada denominada "Memdria" (denominagdo unificada para
todo o Judiciario, conforme item 10.5 do Manual de Gestdao de Meméria do
CNJ).

§ 1° O Portal da Meméria congregara tddas, as agbes e
iniciativas relacionadas com a gestdo documental, gestao d"‘a\ memboria,
produgdes da comunicagdo social e demais contetdos relacionados & memoéria

institucional.

§ 2° A disseminagdo de informagbes sobre o\‘\Programa de
Gestao da Memodria far-se-a, obrigatoriamente, nos sitios da interﬁet e intranet,
bem como no Portal da Meméria e por meio das midias sociais utilizadas por
este Tribunal.

Secgao VI

Do Centro de Mem©éria Virtual

Art. 59. O Centro de Meméria da Justica Eleitoral de Goias
disponibilizara, em espaco virtual, o acesso ao seu acervo permanente de bens

e documentos, bem como testemunhos materiais e imateriais representativos
. /
/;V

/
/

-

da trajet6ria e da histéria da Justica Elpitoféi\?m Goiﬁi\ ':_1

(7
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Secao Vi

Da Implantagao do Programa

Art. 60. A implantagdo do Programa de Gestdao da Memaria

ocorrera, gradativamente, seguindo-se planejamento apresentado pela

Comissao de Gestao da Memoéria do Tribunal.
§ 1° Cabera a Comissao de Gestdao da Memobria elaborar,

anualmente, com colaboragao e participacdo da Unidade de Meméria, Arquivo,
Biblioteca e Gestao Documental, além da Comunicacao Institucional, projetos
de acao, resgate e preservagao de memoria.

§ 2°. No planejamento anual devera constar plano de agao para
celebracao da data do Dia da Memoéria do Poder Judiciario, instituido pela

Resolucdao CNJ n° 316/2020 e comemorado em 10 de maio.

reunir-se-a,

Art. 61. A Comissdo de Gestdao da Memori

ordinariamente, uma vez a cada 3 (irés meses) e extraordinaria

, sempre

que necessario.

CAPITULO VI

Das Disposi¢oes Finais

Art. 62. Esta Resolugdo sera aplicada e interpretad

consonancia com os principios e finalidades estabelecidos na Lei
12.527/2011, de modo a garantir aos cidadaos e a sociedade, de f&lrma

concreta, o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIIl do art. 5° clf_c o]
inciso Il do § 3°do art. 37 e § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal. 1\ |

Art. 63. Deverdo ser respeitados os critérios da Lei Geral |de
Protegdo de dados (LGPD) na disponibilizagdo de documentos arquivisticos &
usuarios externos, sejam eles documentos fisicos ou digitais. f

Art. 64. As normas__contidas nesta Resoluca

amplamente divulgadas pela Assessoria ‘de Co uni?:ét;éo do
\ X
s \\ ’

[
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conforme orientagdo da CPAD e da Comissdo de Gestdo da Meméria, com a

finalidade de instruir todos os servidores acerca de sua melhor utilizagéo.

Art. 65. Deverdo ser priorizados recursos orcamentarios e
tecnoldgicos para implantag@o dos Programas de que trata esta Resolugéo.

Art. 66. Os casos omissos serdo\resolvidos pela Presidéncia
deste Tribunal.

Art. 67. Para os efeitos da presente\ norma, fazem parte
integrante desta resolugdo: o Plano de Classificagdo de Dogumentos (Anexo ),
indice da Tabela de
Temporalidade (Anexo lll), a Listagem de Eliminacgéo d Docd(pentos (Anexo

a Tabela de Temporalidade Documentos (Anexo II),

IV), o Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos (Anexo V) o Termo de
Descarte de Documentos (Anexo VI); Listagem de Documentos \;“l;ais (Anexo
VII); Listagem de verificagdo de Baixa Definitiva de Autos |Findos (Anexo VIII);
Solicitagcdo de Alienacdo de Documentos (Anexo IX); Fluxograma Para

Destinacdo de Documentos (Anexo X).

Art. 68. Esta Resolugdo entrarda em |vigor na data de
publicagao, ad referendum do Tribunal, revogando-se as Resolugées TRE-GO
n° 131/2008, 278/2018 e 354/2021. < i

Sala de Sessdes do Tribunal Regiona Eleitoral de Goias, em

Goiania, aos 25 dias/dO'még%?bril dt 2022.

e

Desembargador LEANDRO CF

Presidente



ANEXO |

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DA ADMI'NISTRAQKO
DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

cODIGO

SERIE, SUBSERIE,
DOSSIEE
TIPOLOGIAS
DOCUMENTAIS

DESCRIGAO

ADMINISTRAGAO

Série formada por subséries de documentos

referentes as atividades relacionadas a

00 administracdo interna do TRE/GO, as quais
GERAL )
viabilizam o seu funcionamento e o alcance dos
objetivos institucionais.
Subsérie de documentos que incluem os estudos
e projetos para a definicdo da estrutura e das
_ atribuicbes do o6rgdo para as mudancas
MODERNIZAGCAO E
~ estratégicas (missdo, finalidade e forma de
REESTRUTURACAO _ ) _ o
atuacdo) e estruturais (hierarquia, distribuicao
00.01 ADMINISTRATIVA _ i
) formal de autoridade e responsabilidade,
(projetos, estudos e :
abertura ou encerramento de unidades
normas)
administrativas), bem como aqueles resultantes
da implantagdo de reformas administrativas ou
de processos de modernizagao. \k
Subsérie de documentos referentes a?
planejamento, as acles e aos programas €
projetos de trabalho do é6rgao e entidade, tais!_
PLANEJAMENTO E ) _ _ !
= como: planejamento plurianual, planejamento
00.02 PROGRAMACAO DE _ _
estratégico, plano de desenvolvimento
TRABALHO
institucional, plano de metas e definicdo de
indicadores de desempenho e relagbes
institucionais
Plano, programa e
. Refere-se aos documentos que tratam do
projeto de trabalho
00.02.01

(Planejamento

estratégico)

planejamento e aos planos, programas e projetos| /
de trabalho gerais :

V




00.02.02

Cronograma de
atividades

Refere-se a um instrumento de planejamento e
controle semelhante a um diagrama, em que séo
definidas e detalhadas minuciosamente as
atividades a serem executadas durante um
periodo estimado

00.02.03

Relagdes institucionais

Incluem os assuntos referentes as atividades que
tratam diretamente das relagbes de parceria
estabelecidas com outras instituicdes no intuito

de alcangar seus objetivos mais amplos.

00.02.04

Estudos e decistes de

carater geral

Registros técnico e administrativo visando ao
estudo e pesquisa de temas de interesses
internos:

* Procedimento administrativo de diagnéstico

* Procedimento administrativo de levantamento e
pesquisa

* Relatério técnico, parecer, nota

Subsérie composta por tipos documentais

6d.63 ACOMPANHAMENTO |produzidos no desempenho de atividades
' DE ATIVIDADES estatistica para subsidiar a elaboragcdo de
relatérios.
000507 Relatério de atividades |Refere-se a relatério que contém uma descrigdo
O |(final) das atividades realizadas dRrante um periodo.
Estatistica para . . ]
_ Auxilia na apresentagdo de rglatoro através da
subsidiar a elaboragéo L . _
00.03.02 coleta, organizacao, andlise e registra de dados
de relatorios de g
or amostragem
atividades 3 ¥ \'\
Subsérie composta por documentps de carater
FORMALIZAGAO DE |juridico-administrativo referentes &s relages
ACORDOS firmadas entre o Tribunal e outras |instituicées,
00.04 BILATERAIS (acordo, |publicas ou privadas, para estabeleci } ento entre
ajuste, contrato e si de direitos e obrigacdes ou para ¢ooperag:§o
convénio) técnica elou  administrativa. lIncluen‘t-se
contratos, convénios, acordos e ajustes.
1
i Série composta por subséries de documentos
ORGANIZAGAOE _ B d[
01 que contemplam a definicdo e\ a alteragdo das

FUNCIONAMENTO

politicas instituciopaisyé--criagé\e modiﬁc7l;éo

N \

]



das estruturas organizacionais e aos registros
que garantam a existéncia do 6rgao e entidade
como pessoa juridica e a sua atuagao no meio
publico, privado, com o terceiro setor e com o
cidadao, bem como aqueles referentes ao
planejamento e acompanhamento das agdes
e da

institucionais, da gestdo ambiental

comunicacao social.

ORGANIZACAOE

Subsérie que inclui os documentos referentes as
determinagdes legais, aos atos e instruges

normativas, aos procedimentos operacionais e

01.00 FUNCIONAMENTO _ ) L
as decisdes de carater geral sobre a organizagao
(GERAL) _ . .
e funcionamento do érgao, bem como os boletins
administrativos e de servigo.
Elaboragao de normas / o _
_ Abrange as atividades de elaboragdo de atos
regulamentacgdes / i ) )
01.00.01 | ~ administrativos, tais como regulamentos,
diretrizes/ _ _ .
regimentos, resolugdes, portarias, etc.
Procedimentos/Politicas
L Este grupo compreende documentos de registro
Habilitagao juridica e . .
_ nos 6rgdaos competentes, tais como alvara
01.00.02 |regularizacao fiscal do o _ L .
- sanit-rio e de funcionamento e auto de intimag¢ao
érgao
= da prefeitura municipal.
Este grupo compreende documentos de natureza
657.60.03 Audiéncia. Despacho. |administrativa, tais como atas produzidas por
" |Reunigo comissées, comités técnicos, conselhos, grupos
de trabalho, grupos de estudo e juntas.
. . |Subsérie formada por documentos relacionados
COMISSAO (COMITE) | . o .
. as atividades das comissoes, grupo de trabalho e||
TECNICA. CONSELHO. "
01.01 conselhos. Incluem pautas de reunibdes, atas,
GRUPO DE ) _
memoéria de reunides, relatérios, decisbes e
TRABALHO. JUNTA
outros.
Comissao (Comité) Documentos e registros relativos a processo de
01.01.01 técnica / Conselho / designacdo de servidor ou colaborador para
o Grupo de trabalho / participar de comissao, grupo/equipe ge trabalho
Junta (geral) ou comité regional \
01.01.02 |Ato de criagao, ata,

Incluem-se atos administra\tiyos re\ativos /a
,,-v-—-\\ j L ,

%

\ ; l T W
X




relatério

criacao, reunides e relatérios

01.02

COMUNICAGAO
SOCIAL

Nesta subsérie classificam-se documentos
referentes as atividades de comunicagdo social
nos ambitos externo (comunicagdo externa) e
interno (comunicagao interna) e assessoramento
de cerimonial para a realizagdo de solenidades
oficiais e eventos da instituicdo. E, ainda,
classificam-se os documentos referentes as
solicitacdes de informagdes e as comunicagées
enviadas ao 6rgdo e entidade pelos canais de
atendimento ao cidaddo, tais como: Servigo de
Informagdes ao Cidadao (SIC), ouvidoria e outros

canais de comunicagao.

01.02.01

Relagdo com a

imprensa

Incluem-se documentos relativos aos

da

imprensa, tais como entrevistas, documentarios,

pronunciamentos oficiais aos 6érgdos

clipping e material audiovisual.

01.02.02

Divulgacao interna

Dossié composto de documentos relativos a
divulgagdo interna matérias e assuntos

correlatos ac TRE/GO

01.02.03

Relagées publicas,
cerimonial e promogéao
de eventos

Dossié composto de docu entd‘s.\_,_r_elacionados a
relacdes-publicas, cerimonial e promogao de
eventos no TRE/GO

01.02.04

Campanha institucional.
Publicidade

Dossié composto por documentos relacionados a
campanha institucional e publicidade referentes
ao TRE/GO

01.02.05

Quvidoria

Dossié composto de documentos para\requisicao
de

stores,

e prestagdo de informagdo, registro

reclamagao, denuncia e elogio de

servidores, e/ou cidaddos quanto a al&vidade

relacionada a procedimentos administrativos e
\

judiciais do TRE |

\

01.02.06

Pedido, oferecimento e

informacgao diversos

Dossié composto de documentos relacionados

\

pedido, oferimento e informacgéo diversos para o

TREIGO \ /~




Subsérie que contempla os documentos

referentes as agbes de inspecdo, correigao,
auditagem e controle interno a cargo do gestor,

01.03 FISCALIZAGAO realizadas para verificagdo dos procedimentos
internos do érgao e entidade com o objetivo de
melhorar a gestdo publica e, ainda, os
documentos oriundos das auditorias externas.

Apuracao de N
] ) Dossié composto de documentos gerados em
irregularidade e . . _ .
- decorréncia de apuracao de irregularidade e
auditoria (sobre o R
01.03.01 | auditoria sobre distribuido, custa, taxa,
distribuicao, custa, taxa, o . _ _
~ |emolumento, dendncia, reclamagao por infragao
emolumento, denuncia, . )
_ praticada no Tribunal.
reclamacéao...)
Dossié composto de documentos referentes a
o Acdes de Auditoria Interna  (Auditoria,

01.03.02 |Auditoria Interna o . )
fiscalizacao, inspecao, Levantamento,
Monitoramento e consultoria)

E a atividade que resulta do controle fiscal
externo do TRE/GO, realizado pelo Tribunal de
o Contas da Unido e Tribunal de Contas do Estatip,

01.03.03 |Auditoria Externa _ . .
para verificacdo da correta aplicacao d
recursos orgamentarios federal e estadua
respectivamente
Subsérie que classifica o0s documentos
referentes a gestdo ambiental, visando a
utilizacdo racional e sustentavel dos recursos

s s naturais, envolvendo o uso de praticas e o
GESTAO SOCIO-
desenvolvimento de habitos que garantam a
AMBIENTAL E
01.04 protecdo, conservacao e preservacido da
RESPONSABILIDADE
biodiversidade, a reciclagem das matérias-
SOCIAL ) } ) _
primas e a reducdo do impacto ambienta e,
ainda, incluem-se documentos referentes a
participacdo em acdes de incentivo ao esporte, a
cultura e a educacgao.
B . Dossié composto de documentos referentes a

01.04.01 |Gestao ambiental _
gestao ambiental

01.04.02 |Responsabilidade social

Dossié,eergposto de -‘doqumentos ref%rentes/a

>/



/ Voluntariado

responsabilidade social e voluntariado

01.04.03

Assisténcia social
(projetos, estudos e

normas)

Dossié composto de documentos relacionados a
assisténcia social

01.05

ACOMPANHAMENTO
E INSTRUGAO DE
ACAO JUDICIAL

Subsérie composta de documentos relacionados
ao acompanhamento e orientagao, relativas a
informagdes, documentos e processos fisicos e

eletronicos de natureza administrativa ou judicial.

02

PESSOAL

Série formada por subséries compostas de
documentos referentes a gestdo de pessoas no
TRE. O conteudo informacional basico desta
série refere-se a implementagao de politicas de
gestao de pessoas, a gestdo da educagao
do
organizacional, a atencao a salde, a melhoria da

corporativa e desenvolvimento
qualidade de vida no trabalho, ao provimento e
vacancia, as pensoes, aos direitos, as vantagens

e aos deveres, ao desenvolvimento na carreira,

aos assentamentos ionais de servidores e

magistrados, a gestao'\de ®sargos e fungées, a
responsabilidade social gestao de pessoas,
ao pagamento de pessogl e a gestdo de

beneficios

02.00

PESSOAL (GERAL)

Subsérie composta de cdpiag de documentos
pessoais e informagbes do servidor necessarias
ao registro na Secretaria de Gestéo de Pessoas.
Trata-se de copias de RG, CPF, Declaragéo de
Imposto de Renda

(quando \em fungdo

comissionada), registros civis, documentacio

dos dependentes, portaria de nomeagao, etc.

02.00.01

Identificagdo funcional
(carteira, cartao, cracha,

credencial)

Dossi@ composto por documentos de

identificagao funcional

02.00.02

Obrigacao trabalhista e
estatutaria.Relagdo com
6rgaos normatizadores
da administragao

Dossié composto por documentos relacionados a
obrigagdo trabalhista e estatutaria, bem c/d'mo
relagdo com o6rgaos /~ normatizadores / da

admlnlstragao pulﬁhca .

d
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publica; Lei dos 2/3.
RAIS

02.00.03

Relagbes trabalhistas

Dossié composto por documentos referentes a

relagdes trabalhistas

02.00.04

Assentamento funcional.

Cadastro. Dossié.

Dossié composto por documentos de carater

administrativo, referentes  aos registros

funcionais de servidores e magistrados no

Tribunal

02.00.05

Frequéncia

Dossié composto de informagbes e documentos
referentes ao controle de frequéncia, a jornada
de trabalho, ao abono de ponto e as justificativas
de faltas, além de registro do servigo
extraordinario e de concessées de horario

especial aos servidores

02.00.06

Incentivo funcional

Dossié composto de documentos de carater

administrativo, referentes a incentivos
concedidos pelo TRE-GO a servidores e

magistrado

02.00.07

Certidoes e Declaragdes

Dossié composto por documentos relacionadgs a
certidbes e declaragdo de servidores\ e

magistrados

02.00.08

Diligéncias.

Dossié composto de documentos relacionados

diligéncias

i

02.00.09

Diretrizes e

Procedimentos

Dossié composto de documentos relacionados a

diretrizes e procedimentos

02.01

INGRESSO

Subsérie composta de documentos relativos ao
ingresso e a posse do servidor em cargo efetivo,
por meio de uma das modalidades previstas em
lei, a saber: nomeagao, promog¢ao, readaptacao,
reversdo, aproveitamento, reintegracao
reconducido. Trata-se, em sua maioria, de
procedimentos administrativos que versam sobre

o tema e que, apéds regular tramitagdo, sao

oul/

juntados ao assentamento funcional.

e



02.01.01

Concurso publico

Dossié composto por documentos referentes a
concursos realizados pelo TRE-GO. Trata-se de
procedimentos administrativos contendo edital,
provas, lista de aprovados, recursos, contratagéo
de empresa para realizagdo de provas para
concurso publico, selecdo de menor aprendiz,
estagiarios; e, documentos de desisténcia de
nomeagao ou posse

02.01.02

Concurso de remogao

Dossié composto por documentos referentes a
concurso de remogao, realizados pelo TRE/GO

CAPACITACAO E

Na subsérie deste descritor classificam-se

documentos referentes & promogéo, elaboragéo

02.02
APERFEIGOAMENTO |e execucdo de programas de capacitagdo,
desenvolvimento e valorizagdo do servidor.
Dossié composto de documentos relacionados a
02.02.01 |Curso
curso realizados no TRE/GO
Dossié que reune to os documentos
produzidos pelo Tribunal pata promover o
] treinamento e a capacitagdo\dos seys servidores,
Capacitagao e _ _ _
02.02.02 _ sejJa em eventos internos\ promowdos pelo
desenvolvimento 1555 ;
proprio 6rgao, seja em ernos
promovidos por outras instituigdes, publicas ou
\
privadas. \
Congresso.
Conferéncia. Seminario. |Dossié composto de documentbs relativos a
9.0 64 Simpésio. Encontro. congresso, conferéncia, seminario, simpésio,
o Convencéo. Ciclo de encontro, convencgao, ciclo de palestras, mesas
palestras. Mesa redondas desenvolvidas pelo TRE/GO
redonda
. _ Dossié composto de documentos referentes a
02.02.04 |Estagio (Bolsista) I
selecao, contratacao e gestdo de estagiarios
Incluem-se documentos referentes\ a criagao,
QUADROS, TABELAS E - -
transformagdo e reestruturagao be cargos, |,
02.03 POLITICAS DE _ | f
carreiras e remuneracao dos servidores d
PESSOAL (geral) 15 A
administragao publica. \ J
|
|
02.03.01 |Estudo e previsédo de ’

Dogsi?ﬁompost\: p?c'documenk:s'de caz r
|



pessoal

politico-administrativo relacionados a estudos e
previsdo de pessoal no TRE/GO

02.03.02

Criagao, classificagao,
transformacao,
transposicio e

remuneragao de cargos

Dossié composto por procedimentos

administrativos  relacionados a criacao,
classificagao, transformacao, transposi¢ao e de

remuneragao de cargos e fungdes no Tribunal

e fungdes
Reestruturacao e Dossié composto de documentos relacionados a
I alteragao salarial reestruturagao e alteragao salarial
_ _ Dossié composto por documentos relacionados
02.03.04 SIHROEnARmALCs ao dimensionamento de for¢ca de trabalho no
Forga de Trabalho
TRE/GO
—— Movimentacao de Dossié composto de documentos relacionados a
pessoal movimentacao de pessoal no TRE/GO
Dossié composto de informagées, documentos,
procedimentos administrativos e processos
Estagio probatério administrativos eletrénicos referentes a avaliagao
(Avaliagdo de do servidor em estagio probatério. As tipologias
5.5 B desempenho, documentais dominantes encontradas nesse
homologagao e dossié sdo os formularios e os procedimentos
aquisicao de administrativos que versam sobre esfagio

estabilidade)

probatério, bem como o0s processos

administrativos disciplinares, quando for este o

caso.

Gestao do Clima

Dossié composto por processo administrativo T
0s,

02.03.07 |Organizacional gestao do clima organizacional —levantament
(pesquisa, estudos etc) |pesquisas e diagnésticos
Nas subdivisbes deste descritor classiﬁcam—sge
documentos referentes a percepgao de
pagamento de vencimentos, remuneragdes,
DIREITOS, )
_ salarios e proventos e ao gozo de férias, licengas,
02.04 OBRIGACOES E
afastamentos, concessfes, auxilios e reembolso
VANTAGENS

de despesas, bem como aqueles referentes aos

descontos, obrigagdes trabalhistas e

estatutarias, encargo? patronais e recol imento/s/.

(
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02.04.01

Folha de pagamento.
Ficha financeira. Folha

Suplementar.

Dossié composto por informagdes, documentos,
procedimentos administrativos e processos
administrativos  eletrénicos referentes ao
pagamento de remuneragdo, proventos e
beneficios a magistrados, servidores,
aposentados, pensionistas e colaboradores
eventuais efetuados pelo Tribunal, além dos
registros dos vencimentos na folha de
pagamento.

02.04.02

Férias

Subsérie composta de documentos referentes a
descanso remunerado gozado por servidores,
magistrados e demais colaboradores do TRE-
GO. Trata-se de avisos de férias, alteracdo de
férias por interesse do servidor ou por
necessidade do servico, recesso, avisos de
cancelamento (suspensao), escalas,
reconsideragées e cronograma de

férias/recesso.

02.04.03

Licengas

Subsérie composta de documentos referentes a

urante o

licengas solicitadas pelo servidar
exercicio do cargo. Trata-se de formulérios e
procedimentos administrativos para concessao e
prorrogacdo de licengas, como estuéos
(capacitacao), gestante ou dotant;}- :
paternidade, prémio, motivo de doenca em
pessoa da familia, acompanhar cénjuge,
tratamento de salde, tratar de intéresse

particular ou acidente de trabalho.

02.04.04

Afastamentos

Dossié composto de documentos referentei aos
afastamentos solicitados pelo servidor durante o

exercicio do cargo.

02.04.05

Concessées para

ausentar-se do servigo

Dossié composto de documentos referentes a
concessO0es para ausentar-se do seryico,

solicitadas pelo servidor durante o exercicio do

cargo.

/
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APURAGAO DE

Subsérie composta por documentos gerados no
da de
administrativa e apuragdo de responsabilidades

decorrer realizagéo investigagéo

de servidores e Juizes Eleitorais por infracdo

02.05 RESPONSABILIDADE |praticada no exercicio de suas atribuigbes. Os
E AGAO DISCIPLINAR |documentos mais comuns S30 processos
administrativos disciplinares, processos de
acidentes de transito, denuncias, termos de
conciliacido e investigagao preliminar.
Denuncia. Sindicancia. |Dossié composto de documentos relativos a
02.05.01 |Inquérito. Reclamagdo. |denuncias, sindicancias, inquérito, reclamagao e
Representacao representacao ocorridas no ambito do Tribunal
Subsérie composta de dossiés, informagdes,
. documentos, procedimentos administrativos e
PREVIDENCIA, . . .
2 processos administrativos eletrénicos referentes
02.06 ASSISTENCIAE ) ) _
a gestao de beneficios oferecidos pelo Tribunal a
SEGURIDADE SOCIAL .
magistrados, servidores, aposentados,
dependentes e pensionistas N
Dossié composto de informagdes, docu e\ht__ps,
procedimentos administrativos e processos
administrativos eletrénicos referentes a gestao
02.06.01 |Beneficios _ _
de beneficios oferecidos pelo Tribunalk a
magistrados, servidores, aposentados,
dependentes e pensionistas.
_ ) _ Dossié composto de documentos referentes
Previdéncia Privada . _
02.06.02 | . previdéncia privada de servidor e demai
(inclusive FUNPRESP) |
integrantes da folha de pessoal do TRE/GO
— Segurancga e Medicina |Dossié composto de documentos referentes a|
"~ |do Trabalho seguranca e assisténcia médica no TRE/GO
Subsérie formada por documentos referentes ao
afastamento do pais do servidor para 0
_ cumprimento de missées e a realizagdo de
MISSAO FORA DA _ _ A
viagens ao exterior, podendo ser: com 0Onus
02.07 SEDE. VIAGEM A

SERVIGO

(quando implicarem no direito a concessao de
passagens e diarias e ao recebimento de
vencimentos ou salarios e demais vartagens),

com 6rfus limitado (quand(o implicarem, apenas,| -

\, | l/\)\/(/



no direito ao recebimento de vencimentos e
salarios e demais vantagens) e sem &nus
(quando implicarem a perda total dos
vencimentos ou salarios e demais vantagens,
nao acarretando qualquer despesa para o 6rgao

e entidade).

Missao fora da sede /

Dossié composto de documentos referentes a

02.07.01 |Viagem a servigo - com |missao fora da sede e viagem a servico com énus
onus para a instituicdo |para o TRE/GO
Missao fora da sede/ |Dossié composto de documentos referentes a
02.07.02 |Viagem a servigo - sem |missao fora da sede e viagem a servigco sem énus
6nus para a instituicdo |para o TRE/GO
SERVICO .
Subsérie composta por documentos gerados
PROFISSIONAL
5 decorrentes da prestacdo de servigos
02.08 TRANSITORIO:
" contratados por profissionais transitérios no
AUTONOMO/COLABO
ambito do Tribunal.
RADOR /VOLUNTARIO N
Dossié composto de documentos de carater
juridico-administrativo firmados\entre o Tribunal e
#5085 Acordo de colaboragdo. |instituicbes publicas e pri o}
o Convénios. estabelecimento de cooperagao\ técnica e/ou
administrativa em que todos os participes estao
em igualdade de posicao juridica.
Subsérie composta de documentos eferentes\i
membros da Corte, magistrados, proguradores e
demais autoridades eleitorais. Trata-se de
processos de provimento da Corte, nomeacao de
— MEMBROS E procurador, afastamento de
' AUTORIDADES magistrado/substituicdo, atuagdo de magistrado,
designacao de juiz auxiliar, designacao|de diretor
de férum, designagdo de juiz | eleitoral,
impedimento e suspeicao de juiz eleitoral e posse
de promotor eleitoral .!
Dossié composto de documentos rel!lativos a
02.09.01 |Termo de posse :

termo de posse de membros e autTridades o

\

"
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02.09.02

Designacao e dispensa

Dossié composto de documentos relativos as
designacdes e dispensas de magistrados e

membros no ambito do Tribunal

02.09.03

Ficha cadastral

Dossié de documentos relacionados a ficha
cadastral de membros e autoridade do TRE/GO

02.09.04

Certidao/declaragao

Dossié composto por documentos relacionados a
certidao e declaragdo de membros e autoridades
no TRE/GO

02.09.05

Frequéncia

Dossié composto de informagdes e documentos
referentes ao controle de frequéncia de membros
e autoridades no ambito do TRE/GO

02.09.06

Pagamento

Dossié composto por documentos referentes a
pagamento a membros e autoridades no
TRE/GO

03

MATERIAL E
PATRIMONIO

Série que inclui subséries que contemplam
documentos referentes a aquisigao,
movimentacao, alienagdo, baixa e inventario de
material permanente (mobiliario, equipamentos,
utensilios, aparelhos, ferramentas, maquinas,
instrumentos técnicos e obras de arte) e de
consumo (material destinado as atividades
expediente, limpeza, manutengéo, alimentagao
abastecimento de veiculos, medicamentos,
uniformes, pegas de reposigao, matérias-primas
e cobaias para uso cientifico), bem como aqueles
referentes a contratacdo de prestagcao de
servigcos e a execucdo de servigcos de instalagdo

e manutencao

03.00

MATERIAL E
PATRIMONIO (GERAL)

Subsérie formada documentos gerados pelas
atividades de manutencao, reparos, execugao de
obras, transporte, solicitagdo de servigos
diversos, prestacdo de servicos internos,
identificacdo e controle da entrada e da saida,
bem como cadastro de prestadores de servigo no
ambito do TRE. As espécies documentais mais
encontradas sao: procedimentos administrativos,
li tagfens,_

1
’
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correspondéncias e processos administrativos
eletrénicos

Especificagao, i )
o et Dossié composto por documentos relacionados a
padronizagao, i L el
_ . L5 especificagao, padronizacao, codificacéao,
03.00.01 |codificagao, previsao, AL ) _ _ L
) . . y: previsao, catalogo, identificagcdo, classificacdo de
catalogo, identificagao, _ g
L material e patriménio do TRE/GO
classificacao
Dossié composto de documentos referentes a
Instalagdo e : » . _ _ _
03.00.02 " instalagdo e manutengdo material e patrimonial
manutencao
do TRE/GO
P Dossié composto de documentos relacionados
03.00.03 [Inventario .
ao inventario do TRE/GO
Dossié composto por documentos relacionados a
03.00.04 |[Guarda e seguranga guarda e seguranga de ns materiais e
patrimoniais do TRE/GO \
Subsérie composta de documepntos \dg carater
técnico-administrativo referentes admiriistrag:éo
de materiais de consumo do Tribungl, ao registro
e ao controle de movimentagao desses materiais.
03.01 MATERIAL Boa parte das informagdes, dos registros e do
controle de materiais & realizada por meio do
sistema ASI, de administragdo de materiais e as
demais por meio de documentos em |papel ou
eletrénicos
Aquisi¢ao (material Dossié composto por documentos relaci{:nados a
03.01.01 |permanente e de aquisicao de material permanente e de ?onsumo
consumo) do TRE/GO [
Aluguel, comodato, Dossié composto por documentos relacionados a
03.01.02 |leasing (material aluguel, comodato, leasing de | material
permanente) permanente do TRE/GO
Empréstimo, cessao Dossié composto por documentos relacionados a
03.01.03 |(material permanente  |empréstimo ou cessdo de material permanente
recebido) recebido pelo TRE/GO p\
Doacao, permuta
03.01.04

(material permanente e

Dossjé& composto por documéntos relagionado
doagio ou permuta AF material permanente &/'de

| L !




de consumo recebidos)

consumo recebidos pelo TRE/GO

Cessao (material de

Dossié composto por documentos relacionados a

03.01.05 _ cessdo de material de consumo recebido pelo
consumo recebido)
TRE/GO
_ Dossié composto por documentos relacionados a
03.01.06 |Confecgao de impresso _ )
confecgao de impresso pelo TRE/GO
Movimentacao de Dossié composto por documentos relacionados a
03.01.07 |material (permanente e |movimentacdo de material permanente e de
de consumo) consumo do TRE/GO
Alienagao, baixa Dossié composto por documentos relacionados a
03.01.08 |(material permanente e |alienag&o ou baixa de material permanente e de
de consumo) consumo do TRE/GO
Subsérie que contempla documentos referentes
a aquisicdo, alienagdao e inventario de bens
imoéveis (terrenos, edificios, residéncias e salas),
de veiculos motorizados e aqueles referentes a
03.02 PATRIMONIO contratagdo de prestacdo de servicos para
fornecimento de servigos essenciais,
manutengdo e reparo das instalagées,
execug¢ao de obras, e ao controle, proteca
guarda e seguranga patrimonial.
Dossié composto por registros juridico-
03.02.01 |Bens imbveis administrativos relacionados a gestao
administrativa dos bens iméveis do TRE/GO
Dossié composto por documentos relacionados a
03.02.02 |Veiculos
veiculos do TRE/GO
Dossié composto por documentos relacionados a
03.02.03 |Mudanca
mudang¢a no TRE/GO
_ Dossié composto por documentos relacionados
03.02.04 |Uso de dependéncia _
ao uso de dependéncia no TRE/GO
Dossié composto de documentos referentes a
relagbes firmadas entre o TRE-GO e outras|
03.02.05 |Gestao de Contrato o ) _ ;
instituicbes, publicas e privadas, para
estabelecimento de direitos e obrigagoes.
03.02.06 |Coleta de Lixo

Doss/iéeom{iosto por?ocqmentos relacﬂfnados a
\




hospitalar

coleta de lixo hospitalar no TRE/GO

03.02.07

Urnas de lona (cesséo,
empréstimos, aquisi¢ao)

Dossié composto por documentos relacionados a
cessao, empréstimos e aquisicdo de urnas de
lona pelo TRE/GO

04 VAGO
Série que contemplam as subséries de
documentos referentes as atividades de
05 ORGAMENTO E programagao e elaboragdo do orgamento, a
FINANCAS gestao e execucdo orgamentaria e financeira, as
operagdes bancarias e ao controle externo das
atividades financeiras do érgao.
Subsérie que Inclui documentos referentes as
determinacdes legais, aos atos e instrucdes
05.00 ORCAMENTO E normativas, aos procedimentos operacionais,
) FINANCAS (GERAL) |auditorias, tributos e as decisGes de carater geral
sobre a gestdo do orgamento e finangas do
6rgéo.
Dossié composto de documento refere\ies a
05.00.01 |Auditoria acées de auditoria orgamentaria e mancelra do
TRE/GO
_ _ Dossié composto de documentacéo relacionada
05.00.02 |[Tributo (imposto e taxa) _
a tributos afetos ao TRE/GO
Dossi€ composto de atos normafivos e
Normas e o . ;
05.00.03 regulamentagdes administrativas relacionadas a
Regulamentagdes .
or¢camento e finangas do TRE/GO
Na subsérie deste descritor classificam-se os
documentos referentes as atividades de
05.01 ORCAMENTO ;
programacao, gestao e execugao do orcamento
do drgao (programacao e execugao)
05.01.01 Programacéo Dossié composto de documentos relacionac:!os a
" |orgamentaria programagao orgamentaria do TRE/GO
. |Dossié composto de documentos relacionada a
05.01.02 |Execugao orgamentaria _
execugao orcamentaria doTRE/GO
Na subsérie deste descritor lassificam-se
05.02 FINANCAS documentos referentes ~as, at |dades

progrﬁr?aéqo gestat:; e execur;:ao nance
|
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6rgao e entidade, bem como aqueles referentes
ao controle da efetiva entrada e saida de

recursos do érgao.

Programacao financeira

Dossié composto de documentos relacionados a

05.02.01 _
de desembolso programacao financeira de desembolso
_ ) Dossié composto de documentagao relacionada
05.02.02 |Execucao financeira . _ _
a execucao financeira do Tribunal
Subsérie formada por documentos de carater
técnico-administrativo referentes a recursos
05.03 FUNDO ESPECIAL publicos especificos, destacados do orgamento,
incluindo a identificagdo da nomeacao de
gestores.
ESTIMULO _ _ )
Subsérie que inclui documentos referentes aos
05.04 FINANCEIRO E . o= _
subsidios, incentivos fiscais e investimentos
CREDITICIO
Subsérie composta por documentos referentes
- as operagbes de conciliagdo bancaria,\‘aos
OPERACAO _
05.05 ] pagamentos em moeda estrangeira a
BANCARIA ) ) :
movimentacao de conta Unica do Tesoyro
Nacional e de outras contas-correntes.
. Dossié composto por documentos de carater
Operagao bancaria
05.05.01 administrativo referente ao controle de operacgao
(geral) o .
bancaria do Tribunal
. Dossié composto de documentacao relacionada
05.05.02 |Conta unica )
a conta Unica
6i& & i Outras contas: tipo B, C |Dossié composto da documentagéo relacionada
7 |leD a outros tipos de contas
Subsérie que inclui os documentos referentes a
consolidacao dos registros contabeis, tais como:
livro-razao, balango patrimonial, balango
_ BALANCOS. orgamentario, balango financeiro, demonstragdo
' BALANCETES

das variag6es patrimoniais, demonstragdes dos|,
fluxos de caixa, demonstragio das mutagdes do|

patriménio liquido, demonstra}éq do sultagin

econbmico e aIancete‘F.
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Subsérie composta de documentos de carater
administrativo, contabil e financeiro, relativos as

TOMADA DE CONTAS. |informagdes anuais das receitas e despesas
05.07 PRESTACAO DE efetuadas pelo Tribunal, encaminhadas ao
CONTAS Tribunal de Contas da Unido para aprovacgéo; e
de procedimentos administrativos relativos a
tomadas de contas e prestacao de contas.
Dossié composto de informagbes e documentos
Prestacao de Contas _ )
05.07.01 relativos ao exercicio anual da transparéncia
Anual (PCA) _ _ _ _
ativa e passiva em face da legislagdo vigente.
Dossié composto de documentos referentes a
Tomada de Contas )
05.07.02 _ processos de Tomada de Contas Especial (dano
Especial (TCE) L
ao Erario)
Série composta por subséries que incluem
documentos referentes a publicagdo, produgdo
editorial, preparo, impressao e distribuicdo de
matérias, bem como a aquisicdo, controle,
_ distribuicdo e acesso a umentac¢ao
DOCUMENTACAO E .
06 N bibliografica do 6rgdo. Incluem-se, ainda, os
INFORMACAO
documentos referentes a producag, trole,
avaliagdo, arquivamento e desti
documentos arquivisticos, como ta S
documentos relacionados com as atividades de
reprodugao, conservagao e informatica
- Subsérie composta de documentos de carater
DOCUMENTAGAO E : _
= administrativo, referentes a gestéo de informacao
06.00 INFORMACAO : _
cujo conteudo nao se relaciona diretamente com
(GERAL) o _
as atividades e fungdes do Tribunal
|
Seonia Publicagdo de matérias |Dossié composto de documentos referente:s a
"~ |no Diario Oficial matérias publicadas no Diario Oficial |
Publicagao de matérias _ /
Dossié composto de documentos referentes a
nos boletins J
06.00.02 o ) matérias publicadas nos boletins administravos,
administrativo, de :
_ de pessoal e de servigo
pessoal e de servigo _
\
Be o003 Publicagdo de matérias |Dossié composto de docyfn?a\rqtos referentes a

em outros periédicos

‘Q\::R"‘»._ .

mat%s_p{blicadas élm outros periédicos /
P
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DOCUMENTACAO
BIBLIOGRAFICA

Subsérie composta de documentos de carater
técnico-administrativo referentes ao registro das
de do
bibliografico do TRE, de gerenciamento dos

atividades gerenciamento acervo

instrumentos de pesquisa, bem como da

06.01 (livros, periédicos, producéo de pesquisas sobre o acervo. Trata-se,
folhetos, boletins e na grande maioria, de mapas de localizacao,
audiovisuais) guias, catalogos, sistemas de consulta e acesso

as informagdes e documentos dessa natureza,
processos administrativos eletrénicos que
consolidam o desenvolvimento dessas atividades
Dossié composto por documentos técnicos
Documentacao . s

06.01.01 _ referentes a documentagdo bibliografica do

bibliografica (geral)
TRE/GO.
o Dossié composto de documentagao de processo

06.01.02 |Aquisicao L o _

de aquisicdo do acervo bibliografico do Tribunal
Dossié composto de registro do acervo
06.01.03 |Registro
bibliografico do TRE/GO R
Catalogacéo, Relne documentos de catalo agé%
06.01.04 |classificacdo e classificacdo e indexacdo de documentos|
indexagao bibliograficos
, Dossié composto de documentos de referéncla e
06.01.05 |Referéncia e circulagao _
circulagdo da massa bibliografica do Tribunal
_ Reune documentos decorrentes do controle fo
06.01.06 |Inventario e _
acervo bibliograficos do TRE/GO
Subsérie composta de documentos de carater
técnico-administrativo referentes ao registro das
_ atividades de gerenciamento do acervo
DOCUMENTACAO o L o
" arquivistico do TRE, preservagao, restauragao,
ARQUIVISTICA: [
- controle da amostragem e do descarte,
GESTAO DE
06.02 recolhimento, armazenamento,
DOCUMENTOS E
acondicionamento, manutencido, seguranca e
SISTEMA DE o
prevengcao. Trata-se, na grande maioria, de
ARQUIVOS "

mapas de localizacdo, leiautes, ev:iit'l is de
descarte, guias de identificagdo, modelos de
de

|

espe!haS‘,"‘\k\tercaladorfas /,e unidad
“‘I

W
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acondicionamento  cujos  registros  estdo

consolidados em procedimentos administrativos
e em processos administrativos eletronicos

06.02.01

Documentacao
arquivistica: gestao de
documentos e sistema
de arquivos (geral)

Dossié composto

arquivistica do TRE/GO

pela documentacgéo

06.02.02

Produgéo de
documentos.

Levantamento. Fluxo

Dossi€ composto de documentos referentes a
controle de produgao, levantamento e fluxo de
tramitagao documental do TRE/GO

06.02.03

Protocolo: recepgao,
cadastro, tramitagéo e
expedicao de

documentos

de de
recebimento, cadastro, tramitacdo e expedicéo

Dossi@é composto pelo servigo

de documentos no Tribunal

06.02.04

Assessoramento técnico

Dossié composto pelos documentos que visam a
prestar servico de natureza adhinistrativa e

juridica as diversas unidades do TRE/GO

06.02.05

Classificagao e

arquivamento

Dossié composto por documentos relacionados a
classificagdo e ao arquivamento documental do
TRE/GO

06.02.06

Politica de acesso aos

documentos

Dossié composto por documentos de carater
politico-administrativos referentes a politica de
acesso e disponibilizagdo das informacoes

produzidas e recebidas pelo TRE/GO

06.02.07

Destinacao de
documentos

Dossié composto de documentos relacionados a
destinagdo documental do TRE/GO

Registro e autuagao de

Incluem-se documentos referentes ao registro e
.i

06.02.08
processos autuacao de processos |'
Subsérie composta de documentos de éaréter
técnico-administrativo referentes ao
= planejamento, ao desenvolvimento | e é,.--'
DOCUMENTACAO _
06.03 atualizacdo dos instrumentos de | gesta

MUSEOLOGICA

museoldégica no ambito do TRE. Trata-se,

grande maioria, de levantamentos | técnicos,

fagnosticos, | lafios \  de
a9 \l | 77




questionarios, sistemas de controle museolégico
e informagdes sobre a evolugdo dessas
atividades cujos registros estao consolidados em
procedimentos administrativos e processos

administrativos eletrénicos.

Dossié composto de documentagido museologica

Documentacao ]
06.03.01 o que regula os dados e registros de documentos,
museologica (geral) e w  u . o
bens moéveis e iméveis de valor histérico
Dossié composto de documentagéao de processo
06.03.02 |Aquisigao de aquisicdo de documentos, bens moéveis e
imoveis de valor histérico para a Justica Eleitoral
Subsérie composta de dossiés de registro de
06.03.03 |Registro documentos, bens moveis e imoéveis de valor
histérico para a Justica Eleitoral
. Reune documentos de catalogagao e
Catalogacao e _ . .
06.03.04 N classificagdo de documentos, bens veis e
classificagéo . o ) )
iméveis de valor histérico para a Justica E\I oral
Relne documentos de referéncia e circula ‘oﬁs
06.03.05 |Referéncia e circulagdo |[documentos, bens méveis e iméveis de Valor|.
histérico para a Justica Eleitoral
Programa de histéria
06,0308 oral (Entrevistas. Reune documentos relacionados ao programa d
" |Depoimentos. histéria oral da Justiga Eleitoral
Transcrigdes) l
Reune documentos relacionada a histéria\
06.03.07 [Memoria institucional _ ) ) _
institucional da Justi¢ca Eleitoral
Reune documentos decorrentes do controle de
06.03.08 [Inventario documentos, bens modveis e iméveis de valor
histérico para a Justica Eleitoral
Subsérie composta por documentos relativas ao
conjunto de decises que refletem
06.04 JURISPRUDENCIA interpretacao majoritaria de um mesmo tribunal

sedimentam, desse modo, um entendimen’to

repetidamente utilizado |

06.04.01

Andlise, descricao,
indexacao e pesquisa

para

Dossié composto da anallse desrncao

indexagémesqwsé[s em acordaos




em acordaos

fundamentacdo de processos eleitorais

06.04.02

Sumula. Enunciado

Dossié composto de documentos relacionados a
sumulas e encunciados de temas afetos a Justica
Eleitoral

Subsérie composta de documentos fisicos e
eletrénicos referentes a producdo de livros,

PRODUGAO . [
06.05 periédicos, cartazes, félderes, CDs, que contém
EDITORIAL : _
informagdes técnico-administrativas publicadas
pelo TRE no decurso de suas atividades
Dossié composto por documentos referentes a
edicao de publicagdes oficiais. Trata-se da
; " producao e programagao visual de livros,
Editoragao. W .
06.05.01 e periodicos, cartazes, folder se demais pecas
Programacéo visual S _ B T
publicitarias, contendo informagdes técnico-
administrativas publicadas pelo TRE/GO no
decurso de suas atividades.
o Dossié composto de document\s{ie distribuigao,
Distribuicdo. Promogéo. _ _ i )
06.05.02 | ; promoagao e divulgagido de mat&riais editados e
Divulgacao )
publicados do TRE-GO. _
Subsérie de documentos de carater técnico-
SUBSTITUIGAO DE administrativos referentes ao planejamento, ao
06.06 SUPORTE controle e ao acompanhamento da producao de
DOCUMENTAL documentos, inclusive, as relativas a substituicao
de suporte de produgao.
Projetos, estudos e Reune documentos de projetos, esfudos e
R OE Tt normas sobre normatizagédo relacionados a microfimagem e
~ |microfilmagem e digitalizacdo de documentos e processos do
digitalizagao TRE-GO |
Subsérie composta de documentos de carater
politico-administrativo referentes ao
5 planejamento, a organizagao e ao
CONSERVAGCAOE
o acompanhamento do tratamento, da
06.07 RESTAURAGAO DE

DOCUMENTOS

conservacao, do acesso e da disseminagao das
informacgdes produzidas e recebidas pelo TRE n
decurso de suas ati}ida_des e [das demaj

jnfcrrqag:ﬁes ut‘lizad§ pélas niflaad}s/ 0
{ o0
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Tribunal para suporte a pesquisas, estudos e
tomadas de decisdo. Trata-se, em sua grande
maioria, de projetos, programas, planos de agao
e manuais de procedimento das areas de gestao
documental, gestdo de bibliotecas e museus,
gestdo do conteudo web, editoracdo, publicagao
e informacao

Desinfestacgao,

Dossié composto de documentos relacionados a

06.07.01 | pagamento de servicos de desinfestacao,
higienizagao L
higienizacéao

Armazenamento, Dossié composto de documentos de carater

06.07.02 |depésito (Centro de técnico-administrativo referentes a

Informagéao)

armazenamento de informagdes

06.07.03

Restauracéo de

documentos

Dossié composto por registros juridico-

administrativos relacionados a restauracdo de
documentos

06.08

TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO

Nesta subsérie classificam-se documentos
referentes ao desenvolvimento de programgas,
instalacdo de equipamentos, implantacao

controle de sistemas informatizados, bem com
referentes a da

aqueles administracido

infraestrutura tecnolégica

06.08.01

Plano, projeto, politicas,
normas e

procedimentos

Incluem-se planos, processos, politicas e
diretrizes relativas a governanca de Tecnologia
da

processos de software, diretrizes de backup,

Informacdo, tais como diretrizes para

planejamentos estratégicos de TI, planos
diretores de Tl e processos de geréncia de
portfolio.

06.08.02

Programa. Sistema.
Rede (sotfware)

Incluem-se documentos referentes ao
desenvolvimento de programas e sistemas, a
analise de viabilidade e portfélio de demandas,

bem como pareceres técnicos.

06.08.03

Assisténcia técnica

Incluem-se os documentos referentes as

atividades de manutenc¢ao corretiva, adaptativa e

prevent}va’—\ng sisterras/. “(softwards)  ja
e 1
3\
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implementados e em produgdo. Incluem-se
atividades de corregbes e ajustes de
programacao, suporte, relatérios de testes e

novas versoes

Urnas eletrénicas

Dossié composto de documentos referentes a

06.08.04 |(cessado, empréstimos, [recebimento, alienacdo, cessdo, doagao,
aquisi¢ao) empréstimo (cess&o do uso de urnas)
Dossié composto de documentos relacionados a
servicos de suporte operacional, gerenciamento
da rede interna de computadores, comunicagao
de dados e administragdo de banco de dados,
_ administracdo de sitios internos e externos,
06.08.05 |[Servigos , .
fornecimento de suporte técnico na area de
informatica, como documentos referentes a
arquitetura de rede, topologia, meios de
transmissdo por cabo em fio; modelagem,
ajuste, restauragio e backup de dados
Dossié composto de documentos, referentes a
06.08.06 |[Pagamentos em geral |recebimento, alienacao, ssao,  doacgao,
empréstimo (cessao do uso de urnas) \"\
& Subséire que inclui documento referéh\tes a
REPRODUGAO DE et
06.09 reproducdo, em qualquer suporte,\ de material
DOCUMENTOS g W 3
arquivistico, bibliografico e museolégico
Projetos, estudos e "
Incluem-se documentos referenfes  ao
normas sobre _ y
06.09.01 ; desenvolvimento de projetos, estudos & normas||
reproducgao de '-
acerca da reprodugéo de documentos
documentos
56.66.67 Requisicéo e controle  (Inclue-se documento relativo a requisicdo de
" |de servigo reprografico [servigos de reprografia
Série que inclui subséries de documentos
referentes as atividades desenvolvidas pelo
orgao para a gestdo dos servigos postais e de
07 COMUNICAGAO telecomunicacdes (radiofrequéncia, [telefonia

/
transmiss&o de dados, voz e imagem), bem co

aqueles referentes a contrataca ) de prﬁéstagéo e

; AL \ B i 3

wos de ms.\talagao, manutengao e reparg/e a
i f




autorizagao e controle de uso.

Subsérie que Inclui documentos referentes ao
recebimento, expedicao, transporte e entrega de

07.01 SERVICO POSTAL _ o
objetos de correspondéncia, valores e
encomendas.
Incluem-se documentos referentes a
07.01.01 |Servigo postal (geral) |manuteng&o e uso dos servicos postais utilizados
pelo Tribunal.
Subsérie que inclui documentos que constituem
07.02 TELECOMUNICAGAO |o projeto, a implantacdo e manutengéo de redes
de sistemas de comunicagdes.
Incluem-se documentos referentes a
Servico telefonico / Fac- . . .
07.02.01 ) manutengdo e uso dos servigos telefonicos e
simile - fax/Telex N 2 . _
similares utilizados pelo Tnbunal.\
Série composta por subéries de doc rﬁ‘e\?tos que
tratam de fung@o que visa promover a e?qsa de
_ bens e direitos sociais, coletivos e dh\'u.sos
ASSOCIACOES: _ ) ) L
relativos ao meio ambiente, ao patiiménjo
CULTURAIS, DE o _ \
08 cultural, aos direitos ; estimula o]
AMIGOS E DE .
aperfeicoamento e o cumprimento de legislagao| |
SERVIDORES _ _ o
que instrumentalize a consecucao dos objetivos
inerentes aos magistrados, membros, servidores,
colaboradores e auxiliares do Tribunal
= Subsérie composta de informacgdes,
ASSOCIACOES: _
documentos, procedimentos administrativos e
CULTURAIS, DE g i ; j
processos administrativos eletrénicos referentes
AMIGOS E DE _
08.01 a solicitagdo, ao controle, ao pagamento e ao
SERVIDORES
. desconto em folha de mensalidades de
(organizacao e
sindicatos, de associagbes e de clubes
estrutura) _ ;
conveniados com o Tribunal.
ASSOCIAGOES: Subsérie composta de informagdes,
CULTURAIS, DE documentos, procedimentos administrativos e
08.02 AMIGOS E DE processos administrativos eletrénicos referentes
SERVIDORES

(comunicado e

ao planeja to, 4 comunicagdo e a execucio
de eve&porativo}s e de treina e\'ltos
[ /

;




informe)

promovidos pelas associagoes

09

ZONA ELEITORAL

Série que inclui subséries de documentos
referentes a normatizacao dos trabalhos afetos a
Justica Eleitoral, de natureza jurisdicional ou
administrativa, tais como: conjunto de atividades
relacionadas ao cadastro de eleitores
(alistamento, transferéncia, revisdo e segunda
via do titulo eleitoral), registro de candidatos,
apreciacéo judicial de matérias eleitorais de
competéncia do juizo de 1° grau e de questdes
relacionadas ao processo eleitoral, prestacao de
contas de campanha e partidarias anuais, filiagcao
partidaria, apoiamento de eleitores a partido em
formacao e a administracao das Zonas Eleitorais.

T

09.01

CADASTRAMENTO
ELEITORAL

Reune todas as atividades\que visam a inscricéo,

regularizagdo, suspensao,\ cancelamento da
situacao e fornecimento de certidoes de eleitores.

09.01.01

Alistamento,

transferéncia, revisdo e

segunda via:

Incluem-se documentos produzidos ‘durante os
transﬁeréncia,

revisdo e emissao de titulos eleitorais, talg como

procedimentos de alistamento,

requerimentos de alistamento, cqntroles de
entrega de titulos, titulgs "'r_]éo
procurados/retirados, listas de | eleitores,
planilhas estatisticas, cadernos de revisdo do
eleitorado, relagdes da divisdo da circunscrigcao

de Zonas Eleitorais (distritos/bairros/linhas).

09.01.02

Atualizacéo de Situagao

Eleitoral

Incluem-se procedimentos administrativos para
regularizagdo de codigo ASE no I's;adastro
eleitoral, relativos a atualizagéo da situ’iagéo do
eleitor, bem como certidées de quitagédo eleitoral -'

permanentes ou por tempo indeterminado

09.01.03

Cadastramento Sist.
Sisbajud, InfoJud,
Renajud, CRC Jud,

CNIB, SinCo, PJECOR

e SEEU

Incluem-se o0s documentos referentes a
cadastramento em sistemas Sisbajud, InfoJud,
Renajud, CRC Jud, CNIB, SinCp, /PJECOR e

4




09.01.04

Duplicidade/Pluralidade
de Inscrigcbes
(Coincidéncias) - DPI

Incluem-se nesta atividade os processos de
duplicidade/pluralidade de inscrigées

09.01.05

Estatistica Eleitoral.
Atendimento e
Alistamento Eleitoral

Incluem-se documentos de controle estatistico
eleitoral acerca do atendimento e alistamento
eleitoral

09.01.06

Estatistica Eleitoral.
Perfil do Eleitorado

Incluem-se documentos de controle estatistico

eleitoral acerca do perfil do eleitorado

09.01.07

Estatistica Eleitoral.
Relatério de Estatistica

Incluem-se relatério de controle estatistico

eleitoral

Informagéo de Cadastro

Subsérie composta de documentos referentes a

09.01.08
de Eleitor informagéo do cadastro de eleitor
. _ ncluem-se documentos relativos a solicitagao,
Justica Eleitoral .
09.01.09 | . autorizagao, configuragéo e controle de eventos
Itinerante o o
que utilizem a Justica Itinerante.
Incluem-se documentos resultantes da atividade
09.01.10 |Legislacdo de pesquisa de legislacao relativa a area de
atuacao da Zona Eleitoral
Recadastramento Incluem-se processos judiciais referente%\éi
09.01.11 |Eleitoral. Revisao de hipoteses de fraude em proparca
Eleitorado comprometedora no alistamento eleitoral.
Secbes Eleitorais - o
oL _ Incluem-se processos judiciais referentes )\ a
Criagdo. Inclusao.
09.01.12 - criagdo de secgdo eleitoral e quaisquer outras
Exclusdo. Modificagao. _
_ alteragdes em sua organizagao .
Remanejamento \
Subsérie composta de processos judiciais fisicoé
e/ou eletrénicos, autuados no Tribunal Regionai
CRIAGAO. EXTINGAO. |Eleitoral, que versam sobre matéria relativa a
T REMANEJAMENTO DE |classe processual denominada Criagao de Zona
] ZONA E POSTO Eleitoral (CZER). Trata-se de processo judicial
ELEITORAL.(CZER) |que contempla a descricdo de todos os
procedimentos para se desmembrar ou criar uma
nova zona eleitoral.
09.03 INFORMAGAO SOBRE |Subsérie que inclui os documentos refﬁrentes a
' ZONA ELEITORAL Zona Eleitoral \
09.04 |RELATORIO DE

Subsérie que"_TU{ 0s doc[umentos referentes as

Y
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ATIVIDADES DA ZONA
ELEITORAL

atividades executadas nas Zonas eleitorais

SUSPENSAO DO
ATENDIMENTO AO

Subsérie que inclui documentos relativos a

09.05
ELEITOR (somente suspensao de expediente nas Zonas Eleitorais
expediente interno)
Subsérie que inclui documentos de carater
genérico, tais como acesso e renovagdo de
09.06 PEDIDOS DIVERSOS [senha no INFODIP, realizacdo de atendimentos
itinerantes a eleitores, relacdo de eleitores por
municipio.
CONTROLE DE
ENTREGAE ) _
p: Subsérie que inclui os documentos relacionados
09.07 DEVOLUGCAO DE !
com o cumprimento e devolugdo de mandados
MANDADOS: OFICIAL
DE JUSTICA
R
Série que inclui subsérie atividades e
10 ELEICOES documentos referentes a nhormatizacdo os
A
trabalhos afetos ao processo eleitpral
PROCEDIMENTOS
Subsérie que reune documentos relativos, aos
RELATIVOS A )
10.00 diversos procedimentos necessarios . a
REALIZA¢aO DE L0y
" administracao e execucao das eleigbes
ELEI¢aO (em Eleigdes)
Subsérie que reune documentos relativos a| '
candidatos no periodo de eleigbes (certiddes,
10.01 CANDIDATO requerimentos avulsos, informacdes,
orientagbes, avisos, comunicados, diplomacao
etc).
Dossié que compreende documentos crijdos
para diplomar o candidato eleito para o cargo a
que concorreu (vereador, prefeito, deputado
1064101 Diplomagéo (inclusive |estadual e federal, senador e governador), bem

expedigcao de diploma)

como os documentos de registro e controle de

diplomacéao, tais como procedimentos

administrativos de eleigéofdiplomaggo, copia dos

co ovantes de quitacdo militar, diplomas d
b e pies 4
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eleitos e suplentes e comprovantes de entrega de

diplomas.
Incluem-se documentos necessarios para
acompanhamento, peladustica Eleitoral, das
10.01.02 |Filiagao filiagoes dos eleitores junto aos partidos politicos,
tais como relagdes de filiados (Sistema de
Filiagdo Partidaria — Filiaweb).
) e Dossié compreende documentos registros a
10.01.03 |Pesquisa de Opiniao

pesquisas eleitorais.

10.01.04

Relagao de Candidatos

Dossié composto por relacdo de candidatos

10.01.04

Relacido de Homénimos

Incluem-se relagao de candidatos considerados

homénimos

CONVOCAGAOE

Esta atividade retune os documentos criados para

6,09 DEVOLUGCAO DE a convocagao e devolucédo
] RECURSOS de recursos humanos que atuarao no Tribunal e
HUMANOS nas eleicbes
Esta atividade acumula os documen‘\s___criados
% para organizar e disponibilizar @ comunidade
10.03 LEGISLACAO e o o
juridica a jurisprudéncia firmada pelo TRE/GO e
a doutrina sobre Direito Eleitoral. \
PLANEJAMENTO E Incluem-se documentos referentes \. ao
- \
10.04 EXECUGAO (inclui planejamento e aos planos, programas e proJTtos
local de votagdo) de trabalho gerais. \
Série composta composta de documentos
PROPAGANDA
10.05 autuados na Zona Eleitoral, que versam sohre
ELEITORAL
matéria relativa a propaganda eleitoral.
Assuntos relativos - Lei 5
) ) _ Incluem-se os documentos relacionados com|a
10.05.01 |Eleitoral (inclusive L _ ) ’
. legislacao pertinente a propaganda eleitoral
Comicios e eventos)
Propaganda Eleitoral. o F
_ Incluem-se processos judiciais referentes aos
Requerimento de . .
10.05.02 ) pedidos de veiculagdo de propaganda partidaria
Propaganda Eleitoral . '
. gratuita
Gratuita
10.05.02 |Procedimentos

Incluem-6e teﬁqos de Tonstataqéo dk denuncia




administrativos - Poder

de propaganda irregular.

de Policia
At RELATORIOS DAS Incluem-se documentos referentes a relatérios
) ELEICOES de eleices
Subsérie composta de documentos e
RESULTADO DE ) _
10.07 = informagdes administrativas relativas a apuragéo
ELEICOES )
das elei¢des
Incluem-se documentos referentes as agdes de
10.08 SUPORTE
suporte na Zona Eleitoral
Agrupam-se documentos resultantes das
10.08.01 |Material s ) _
atividades de suporte material para as Eleigoes
Seguranga e _
i k] Este grupo compreende documentos normativos
Fiscalizagdo (incluindo ) sy
10.08.02 _ "= relacionados a atividades de seguragdo e
Comité Interpartidario e o _
EYE fiscalizagao das Eleigdes
de Fiscalizagao)
Incluem-se documentos de \ controle de
10.08.03 |Transporte _ .
transporte relacionado as Elei¢coes
CONVOCAGAO, _ ) _
documentos produzidos nas agbes da Justica
10.09 TREINAMENTO E ) I
- Eleitoral voltadas ao esclarecimento de eleitores
ORIENTAGCAO _ _
sobre procedimentos de alistamento e uso da
urna eletrénica, além de outras atuagées juntola
sociedade, relacionadas a conscientizagdo de
importancia do voto '\
Nesta série incluem-se subséries formadas poii
1" PARTIDO POLITICO  |documentos referentes a normatizacdo das
atividades ligadas aos partidos politicos
Nesta subsérie reune as listas ou fichas de
LISTA DE _
apoiamento  apresentadas nos cartérios
APOIAMENTO PARA _ . I
11.01 . eleitorais, a fim de viabilizar a validacdo das
CRIACAO DE

PARTIDO POLITICO

i,

assinaturas dos eleitores que apfiam a criagao

g

0 partido politiclo em fermacao. 'l

U

IJII

|




COMPOSIGAO DE

DIRETORIOS E
COMISSOES Esta atividade reline documentos de indicagao
11.02 PROVISORIAS E dos membros para comporem os diretérios,
COMITES comissdes provisorias
(comunicagéo,
anotagao)
CREDENCIAMENTO E
& Esta atividade reine documentos referentes ao
DESIGNACAO DE _ _ .
11.03 credenciamento de delegados de partido politico
DELEGADOS DE
" (Art. 46 da Res. TSE 23.571/2018).
PARTIDO POLITICO
Relne documentos relacionados a editais
11.04 EDITAIS _ _
relacionados a partido politico
Esta atividade acumula os documentos
— FILIAGAO necessarios para acompanhamentq, pela Justica
| PARTIDARIA Eleitoral, das filiagbes dos eleitores™\junto aos
partidos politicos
Esta atividade acumula os documentos
11.06 DESFILIAGAO necessarios para acompanhamento, pela Justica
' PARTIDARIA Eleitoral, das desfiliagdes dos eleitores juhto aos
partidos politicos
Subsérie composta de processos judiciais fisicos
PLURALIDADE DE ) .
- e/ou eletrénicos, que versam sobre matéria
11.07 FILIACAO " . e
: relativa a constatacédo de pluralidade de filiagao
PARTIDARIA o
partidaria -;
REQUERIMENTO DE ‘ 2
Subsérie composta por documentos avulsos
11.08 PARTIDO EM . " ’
- apresentados por partido politico em formagao
FORMACAO
- RELAGCAO DE Incluem-se documentos referentes a listagem de
) FILIADOS filiados de partidos politicos
RELATORIO DE |
Incluem-se documentos referentes ao relatério
11.10 PROCESSAMENTO DE
" de filiagdo partidaria
FILIACAO ‘
Série que inclui as subséries de documentos
12 CORREGEDORIA

originarias das atividades r}fe(ent s a

normatizagép@?a\balhos e’fet?s a fiscalizagao




da regularidade dos servigos eleitorais, a
expedicao de orientacdes sobre procedimentos e
rotinas aos cartérios eleitorais, e, ainda, velar
pela fiel execugdo das leis e instrucdes e pela
boa ordem e celeridade daqueles servigos.

ATOS (Provimentos,
Orientagoes,

Subsérie composta de documentos e

informagdes politico-administrativas relativas ao

12.01 Regulamentos, _ . E - .
N planejamento e a execugdo de atividades e
Informacgées, y = Bt o . p
instrucdes de acgdes ligadas & Corregedoria
Consultas)
Nesta subsérie  encontram-se  reunidos
documentos que visam a manutengao constante
r— CADASTRO do cadastro de eleitores, e que assegurem,
' ELEITORAL inclusive, uma auditoria que aponte eventuais
irregularidades nas inscrigbes e promovam a sua
regularizagao '\
Inserem-se aqui os documentos relacionados a
L divulgacéo dos dados do cadastro eleitoral, tais
12.02.01 |Solicitagdo de dados " .
como solicitagdo de dados e relagdo de, titulos
eleitorais impressos para afixagao s\
\
1505103 Justificativa de auséncia |Incluem-se nesta atividade de controle n‘qs
" |asurnas processos de justificativa de auséncia ds urnas \
, ;2 Incluem-se nesta atividade de controle no| \
12.02.03 |Comunicagao de 6bito _ g
processo de comunicagao de obitos
Direitos Politicos - , L |
ol o Incluem-se documentos relativos a comunicagéo
Comunicagdes N = n _
12.02.04 B _ |de direitos politicos — suspensao, cessdo, perda
(Suspensao, cessacao, .
58 e reaquisicao
perda, reaquisicao)
Subsérie composta por documentos de carater
12.03 ADMINISTRATIVO administrativo referentes a area de gestdo
judiciaria eleitoral cujo conteudo informacional
_ Dossié composto de documentos relativos as
Pedidos de
12.03.01

providéncias. Denulncia

ocorridas no ambito do Tribunal

sindicancias e as investigages internas /




Dossié composto de documentos referentes a
solicitagdo e compra de licengas, sistemas e
ferramentas de informatica; documentos
relacionados a desenvolvimento, customizagao e
manutencéo de sistemas (softwares)
coorporativos do Tribunal e da Justiga Eleitoral;
12.03.02 |Sistemas levantamento de requisitos, modelagem,
programacao, teste, homologagao e
implantacdo; documentos referentes a atividades
de manutengao adaptativa, preventiva e corretiva
de sistemas implantados; ajuste de programacao
e suporte, relatério de testes e de novas versdes,

manuais de operacao, projetos e script.

) Incluem-se livros e tabelas de visitagao e uso do
12.03.03 |Estatiticas _
acervo para pesquisas

Incluem-se documentos relacionados a relatério
das atividades voltadas a verificagdo, por
agentes internos que integram a prapria-estrutura
administrativa do TRE/GO, da coyreta \'gestéo

12.03.04 |Relatério

administrativa da instituicdo. \Incluem-se,

também, as atividades de suporte as\inspegdes
realizadas por 6rgaos externos com

legais para tal

12.03.05 Qualidade Incluem-se a documentagdo de analises de
~ |(Documentag&o) viabilidade e checklist de auditoria da qualidade

Série formada por subséries composth por
documentos que compdem oS proc\'essos
judiciais fisicos e/ou eletrénicos produzidos e
acumulados no decurso das atividades judliciais
do TRE. O conjunto documental que corﬁpc‘:e
i4 ATIVIDI-}DES esta série contém informacbes e documentos
JUDICIARIAS sobre as decisdes de conflitos na area eleitoral e
decisbes judiciais na area administrativa. Em
geral, esse conjunto reflete as decisées do
Tribunal, visando a solug@o dos conflitos na drea

eleitoral, ao controle e a execucado das eleigoes.
~

As espécies umentais\ mais encontradas

\
\
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nesta série s&o os processos judiciais fisicos e os
eletrénicos que versam sobre a politica interna da
Justica Eleitoral e sobre as decisdes de conflitos,
isto &, decisbes administrativas e judiciais
tomadas no decurso de suas fungdes.

13.01

POLITICAS, NORMAS
E
REGULAMENTAGOES.
DIRETRIZES E
PROCEDIMENTOS.
LEGISLAGOES.

Subsérie composta de documentos de carater

politico-administrativo referentes ao
desenvolvimento, ao aperfeicoamento da Justica

Eleitoral

13.02

AGCAO DE
INVESTIGAGAO
JUDICIAL ELEITORAL
(AIJE)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos
e/ou eletrénicos, autuados no Tribunal, que
versam sobre matéria relativa a classe
processual denominada Acdo de Investigacao
(AIJE).

largamente usada em

Judicial Eleitoral
A AlJE vem sendo

campanhas eleitorais em oposi¢ao a candidatos

que abusam do poder econémico e/qyu politico,

constituindo-se em instrumento eficaz \para a
fundamentagao de recurso contra expe g\:a___o de
diploma ou de agéo de impugnagao de m n&ato
eletivo, presta-se também para a declaragdo Eie
inelegibilidade e cassagdo de registro dé
candidato. Tem a finalidade de promove
apuragdo de fatos suscetiveis de configura
cometimento de qualquer irregularidade

processo eleitoral e a perniciosa influéncia

@ O O o

abuso do poder econémico, do exercicio
fungdo, cargo ou emprego na administragao
direta, indireta e fundacional da Uniao,
Estados, do Distrito Federal e dos municipioa

13.03

ACAO PENAL (AP)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos

e/ou eletronicos, autuados no Tribunafi que‘/

versam sobre matéria relativa a / class

de/ exigir/ a

processual denominada AGQX Penal (A
\

A/m\consis{e na faculdad
il
{



intervengao do poder jurisdicional para que se
investigue a procedéncia da pretensao punitiva
do estado nos casos concretos. No ambito da
Justica Eleitoral, visa apurar os crimes eleitorais
tipificados no Coédigo Eleitoral (art. 289 e
seguintes) ou em legislagbes extravagantes

13.04

AGAO RESCISORIA
(AR)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos
e/ou eletrénicos, autuados no Tribunal, que
versam sobre matéria relativa a classe
processual denominada A¢do Resciséria (AR).
A AR é a forma de impugnar uma agao judicial
transitada em julgado para desconstituir a coisa
julgada material. Essa agdo € de competéncia
originaria dos tribunais por meio dos quais se
pede a anulagdo ou a desconstituicido de uma
sentenca ou de um acérddo e a eventual
reapreciagdo do mérito da sentenca.

13.05

AGRAVO DE
INSTRUMENTO (Al)

Subsérie composta de processos judigiais fisicos
e/ou eletrénicos, autuados no Tribynal\ que
versam sobre matéria relativa a cléég_e
processual denominada Agravo de Instr ment'o

(Al).

13.06

EXCEGAO (EXC)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos
e/ou eletrénicos, autuados no Tribunal, \que
versam sobre matéria relativa a classe
processual denominada Excecdo (Exc). Esse
conjunto documental é constituido por processos
judiciais que tratam de arguicdo de excecgao de

suspeicao ou impedimento de membros do

Tribunal, do procurador-geral eleitoral e dos

funcionarios da secretaria. }
|

13.07

EXECUGCAO PENAL
(EP)

I 3 i & A
Subsérie composta de processos judiciais fisicos
efou eletrénicos, autuados no Tribunal, que
versam sobre matéria relativa a lasse

processual denominada Execugao Penal(EP)
£\ 1 ,

k/<\,'\%




13.08

HABEAS CORPUS
(HC)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos
elou eletrénicos, autuados no Tribunal, que
versam sobre matéria relativa a classe
processual denominada Habeas Corpus (HC).
Trata-se de medida judicial de carater urgente,
que pode ser impetrada por qualquer pessoa,
ainda que ndo advogado, em seu favor ou de
outrem, bem como pelo Ministério Publico
Eleitoral, sempre que alguém sofrer ou se achar
na iminéncia de sofrer violéncia ou coacgao ilegal
na sua liberdade de ir e vir. Pode ser preventivo
- quando, embora ndo consumada a violéncia ou
coacao, exista receio de que venha a ocorrer —
ou remediativo, quando visa fazer cessar a
violéncia ou coagado exercida contra a pessoa em
favor de quem é impetrado (paciente). Nos
termos da Constituigdo Federal vigente, € um
recurso constitucional adequado sempre que

alguém estiver sofrendo ou se achar ameagado

de sofrer violéncia ou coagao sua liberdade
de locomogao, por ilegalidade ou\abuso de poder

(art. 5°, inciso LXVIII, da Constituigao Federal).

13.09

HABEAS DATA (HD)

......

e/ou eletrbnicos, autuados no Tri unal, que

classe
(HD). O
instrumento que regula o direito de agesso a

versam sobre matéria relativa

processual denominada Habeas Data

informagdes e disciplina o rito processuall do HD
€ a Lei n® 9.507/1997. O instituto do HD tem sua|
origem apontada na legislagdo ordinari
Estados Unidos, por meio do Freeddm of|
Information Act, de 1974, alterado pelo Fr ..
of Information Reform Act, de 1978, que visa|
possibilitar o acesso do particular as infor: ag:ﬁesf‘
constantes de registros publicos ou partiJ ular

permitidos ao publico. Segundo José Af_;’:nso al
Silva, o HD “é& um remédio constitu ronal"que m

percbieto protege‘r a esfera intima s indivi uos

nos| |



contra usos abusivos de registros de dados
pessoais coletados por meios fraudulentos,
desleais ou ilicitos”

13.10

INQUERITO (INQ)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos
e/ou eletrbnicos, autuados no Tribunal, que
versam sobre matéria relativa & classe
processual denominada Inquérito  (Inqg).
Os processos judiciais de Inq sdo constituidos
pelo conjunto de atos e diligéncias que tém por|
objetivo apurar a verdade dos fatos alegados na
peticio inicial.

13.11

MANDADO DE
INJUNGAO (M1)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos
e/ou eletrbnicos, autuados no Tribunal, que
versam sobre matéria relativa\ a classe

processual denominada Mandado d& Injuncao
(MI). Os processos judiciais de \MI sao
constituidos por agdes constitucionais clyis, por
meio das quais o detentor do direito assegurado
pelo art. 5° LXXI, da Constituicao Federal. Pode
ser definido como um instrumento juridico\que
postula, em juizo, a edicdo de nofma
regulamentadora que ainda nao fora criada
6rgao competente. Esse recurso visa demover o
Poder Legislativo da condigao de inércia, ou seja,
as normas constitucionais de eficacia limitada
precisam ser regulamentadas para se tornar rm
eficazes. Assim, o cidaddo ou pessoa juridica
pode usar o Ml como meio de assegurar, coletij}a
ou individualmente, o exercicio de um dire_ito
declarado pela Constituichdo Federal, porém
ainda pendente de norma infraconstitu]:iohal

regulamentadora.

Py




13.12

MANDADO DE
SEGURANGA (MS)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos
elou eletrénicos, autuados no Tribunal, que
versam sobre matéria relativa a classe
processual denominada Mandado de Seguranca
(MS). O MS esta positivado no art. 5°, LXIX, da
Constituicdo Federal e na Lei n® 1.533/1951.
Essa acao € deflagrada por pessoa a fim de
assegurar, em juizo, um direito liquido e certo,
incontestavel, violado ou ameagado, nao
amparado por HC ou HD, contra atos
manifestadamente ilegais, inconstitucionais ou
abusos de poder cometidos por autoridade
publica.

13.13

NOTICIA-CRIME
ELEITORAL (NC)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos
ef/ou eletronicos, autuados no Tribunal, que
versam sobre matéria relativa a classe

processual denominada Noticia-Crime (NC). A

NC tem por objetivo levar ao ecimento de
qualquer autoridade competente as informagées
sobre a pratica de alguma transgressao tipificada
como crime eleitoral, para que se\adotem as
providéncias legais cabiveis. Pode\ ser ‘feita

contra qualquer pessoa, fisica ou juridi

13.14

PRECATORIAS
RECEBIDAS,
RESPONDIDAS E
EXPEDIDAS

Subsérie que reune documentos que compde 'o
instrumento utilizado por um Juiz, que \detém
poder sobre a Jurisdigdo da qual faz parte| para
que uma ordem seja executada em |uma|
Jurisdigao que nao |he pertence

13.15

RECLAMAGAO (RCL)
E ACAO CAUTELAR
(AC)

Subsérie composta de processos judiciais figicos| |

e/ou eletrénicos, autuados no Tribunal, |que| |

versam sobre matéria relativa a classe|
processual denominadas Reclamagado (RGL) e
AC)
A AC tem a finalidade de, temporaria

Acéo Cautelar

provisoriamente, assegurar um direito, a fim de
i

3 . / g
que, no processo, seja possivel conseguir

\

v;esrﬂ?do util. A cautelar pode s%r\ nggmi ada

\ o
I\ /"“_—F/




(arresto, sequestro, busca e apreensao) e
inominada, ou seja, a que o Cddigo nao atribui
nome. Constitui-se em agao preventiva de efeito
temporario que visa garantir a eficacia do
processo principal com ela relacionado. Possui
carater instrumental, pois preserva o exercicio de
conhecimento ou de execugido de outra acio.
Vem do fundado receio de que uma parte, antes
do julgamento da lide, cause ao direito de outra
lesdo grave e de dificil reparacdo. Pode ser
instaurada antes ou no curso do processo
principal, e deste & sempre dependente. Por meio
da AC, tem-se por objetivo assegurar um direito
de forma temporaria e provisoriamente até a
prolagdo da sentenca final.

RECURSO CONTRA

Subsérie composta de processos judiciais fisicos

e/ou eletronicos, autuados no Tribunal, que
versam sobre matéria relativa a classe
processual denominada Recurso _Contra

Expedicao de Diploma (

13.16 EXPEDICAO DE Esse recurso tem por finalidade impedir
DIPLOMA (RCED) Tribunal conceda diploma ao candidato el
Esta previsto no art. 262 do Cédigo Eleitoral\e
“‘cabera somente nos casos de inelegibilidad
superveniente ou de natureza constitucional e de
falta de condicdo de elegibilidade”.
Subsérie de documentos que compdem a agao
pela qual os interessados, voluntariamente,
i34 RECURSO CRIMINAL |podem se insurgir contra uma decisao judicial no
(RC) ambito criminal, dentro de uma mesma relagédo
juridica processual, com o objetivo de obter sua
re-analise
REQUERIMENTO DE |[Subsérie composta por documentos fornecidos
REGISTRO DE ORGAO|por pessoa juridica de direito privado, que
13.18 DE PARTIDO assegura, no interesse do regime democratico, :
POLITICO EM autenticidade do sistema representa}ivo e
FORMAGAO (ROPPF) '

defesa dos dirﬁos\fundamenta{is definidos na
_ \

|




Constituicdo Federal. Feita a constituicao
definitiva e a designacao dos érgaos de direcdo
regional e municipais, o presidente regional do
partido em formacgao deve solicitar o registro dos
referidos drgdos partidarios no respectivo
Tribunal Regional Eleitoral (art.20 da Resolugao
TSE 23.571/2018).

Subsérie composta de processos judiciais fisicos
e/ou eletrénicos, autuados no Tribunal, que

versam sobre matéria relativa a classe

REPRESENTAGCAO processual denominada Representagdo (Rp).
13.19 (RP) (inclui-se Direito |[Por meio da Rp, realiza-se um ato juridico em
de Resposta) nome e por conta de outrem, em virtude de poder
legal ou convencional, e com o efeito de criar
para a pessoa representada uma obrigagao ou
um direito. R
Subseérie de documentos originaries da atividade
necessaria para a cientificagdo geral de atos,
13.20 COMUNICADOS e . _ \
eventos administrativos e outr. mforn%a\gc")es de
interesse interno geral.
' Dossié composto por docymentos \ de
13.20.01 |13.20.01 - Candidatos Sy = _
comunicacao a candidatos \
48 555 13.20.02 - Partidos Dossié composto por comunicados\a partidos
"~ |Politicos politicos
13.20.03 - Decis6es
judiciais (Termo de .
i Dossi€ composoto por documentos de
13.20.03 |multa, decisdes . _ _—
oy mes u b comunidagao de decisdes judiciais do TRE/GO
judiciais, copia de
processo, etc)
COMUNICAGOES Agrupam-se aqui as subséries de documentos
i85 INSTITUCIONAIS produzidos e recebidos para a trflpca de
’ (oficios, comunicados |informagdes administrativas entre o Trfbunal e
etc) outras instituigées. '
Subsérie composta por processo! gefado e
CONFLITOS DE ] o
13.22 razéo do fato de dois ou mais juizes se darem por

COMPETENCIA (CC)

co ntes (conflito positivo) ou incompetente
,mpete\ ( jloipo ) nP 4

=




(conflito negativo) para o julgamento da mesma
causa ou de mais de uma causa. Trata-se de um
incidente processual originario que deve ser
dirigido ao Tribunal competente para apreciagao
do conflito

13.23

APURAGAO DE
ELEICAO (AE)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos
el/ou eletrénicos, autuados no Tribunal Regional
Eleitoral, que versam sobre matéria relativa a
classe processual denominada Apuragdo de
Eleicdo (AE). A apuracao é ato continuo apés o
término das eleicdes e consiste na contagem dos
votos registrados. Iniciada a apuragao, esta sé
podera ser interrompida por motivo de forga
maior (art. 163, caput e paragrafo unico, do
Cédigo Eleitoral). O processo judicial de AE é
constituido pela integra dos registros referentes
a apuracéao do pleito eleitoral em questao.

13.24

EMBARGOS A
EXECUGCAO (EE)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos
e/ou eletrénicos, autuados no Tribunal Regional

de um direito.

13.25

EXECUGAO FISCAL
(EF)

Subsérie composta de processos judiciais fisicbs
elou eletrénicos, autuados no Tribunal Regional
Eleitoral, que versam sobre matéria relativa @
classe processual denominada Execucéo Fiscal
(EF). Os processos judiciais dessa class
processual visam promover a efetivacdo das
sangbes fiscais constantes da sentenga
condenataria.

13.26

INSTRUGAO (INST)

Subsérie composta por processos judiciléis
fisicos elou eletrénicos, autuados no Tribunal

Regional Eleitoral, que versam,_,sgbre matéria

relativa /é’?ra\sse prdf:ess(ual denomihada

TV~




Instrugcdo (Inst). Os processos judiciais de Inst
sao constituidos pelo conjunto de atos
executados por agentes da Justica durante o
curso do processo, 0s quais tém por escopo
confirmar a procedéncia ou improcedéncia dos
fatos alegados ou imputados a alguém.

Subsérie composta de processos judiciais fisicos
e/ou eletrdnicos, autuados no Tribunal Regional
Eleitoral, que versam sobre matéria relativa a

classe processual denominada Pedido de

PEDIDO DE Desaforamento (PD).
13.27 DESAFORAMENTO E o ato por meio do qual ocorre a transferéncia
(PD) de um processo de um foro (circunscricio

judiciaria) para outro, ou seja, é o deslocamento
de um processo (ja iniciado) de um foro para
outro, transferindo-se para este a competéncia

para dele conhecer e julga-lo.

13.28 PETIGAO (PE) : : oy '-
Justica. E o instrumento utilizado pelo advagado

para obter uma deciséo judicial que satisfaga o|
interesse de seus clientes. Apds a entrega\da
peticdo ao 6rgao competente, cabera ao juiz

pronunciar sua decisao.

Subsérie composta de processos judiciais fisicas
e/ou eletrénicos, autuados no Tribunal Regional

Eleitoral, que versam sobre matéria relativa |a

2 classe processual denominada Prestagdo
PRESTAGAO DE

13.29 CONTAS ELEITORAIS
(PC)

Contas (PC).Trata-se de classe processual cujo : /I
objetivo & regulamentar os procedimentos oara /
auxiliar na elaboragao da prestacgao de contg"s de
campanhas eleitorais de candidatos e comités

financeiros de partidos politicos, bem como p;rj /

. Bl / R g =
o registro de comité financeiro e a divulgacao
~ ‘-"'".-_"‘\ ]I LY

ot

4
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relatério parcial do financiamento da campanha
eleitoral.

13.30

PRESTAGAO DE
CONTAS PARTIDARIA
ANUAL (PC)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos
e/ou eletrénicos, autuados no Tribunal Regional
Eleitoral e zonas eleitorais, que versam sobre
matéria relativa a classe processual denominada
Prestacdo de Contas Anual (PC).Trata-se de
classe processual cujo objetivo & regulamentar
os procedimentos para auxiliar na elaboracgao da
prestacdo de contas anual dos partidos politicos
em todos os ambitos da Justi¢ca Eleitoral.

13.31

PROCESSO
ADMINISTRATIVO (PA)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos
el/ou eletrénicos, autuados no Tribunal Regional
Eleitoral que versam sobre matéria relativa a
classe processual denominada Processo
Administrativo (PA). Processos a

ini [ iQistrativos
versa sobre a organizagdo administrativa da

Justica Eleitoral e de seus érgaos, req isigéé_s de

servidores, pedidos de créditos, p iticas""_e
normas internas que afetam o planejam .
eleicbes e a organizagdao administrativa da
Justica Eleitoral para o cumprimento de, sua

fungao.

13.32

REGISTRO DE
CANDIDATURA
(RCAND)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos
e/ou eletrénicos autuados no Tribunal Regional e
zonas eleitorais que versam sobre matéria
relativa a classe processual denomina la
Registro de Candidatura (RCand). O registro ci}e
candidatura é o fato juridico de natureza
processual do qual emana a elegibilidade, ou
seja, a constatacao da elegibilidade pela Justi¢a
Eleitoral e a inclusdo do nome do candidato entre
os concorrentes de determinado certame eletivo.

Em dltima andlise, o registro constitu|-se no

atestado de aptidao do\ ci adao elegivel ao

\( v\/




recebimento de votos.

13.33

REVISAO CRIMINAL
(RVC)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos
e/ou eletrénicos, autuados no Tribunal Regional
Eleitoral, que versam sobre matéria relativa a
classe processual denominada Revisao Criminal
(RvC). A RvC é uma acdo tipicamente penal,
cabivel quando houver decisdo condenatéria (por
ilicito eleitoral) que transitou em julgado no
primeiro grau ou na instancia superior. As
disposigdes gerais a respeito da revisdo criminal
estao previstas no Cédigo de Processo Penal,
art. 621 e seguintes.

13.34

REQUERIMENTO DE
REGULARIZAGAO DE
OMISSAO DE
PRESTAGAO DE
CONTAS PARTIDARIA

Subsérie composta de processos judiciais fisicos
e/ou eletrénicos, autuados no Tribunal Regional
Eleitoral e zonas eleitorais, que versam sobre
matéria relativa a classe processual dénommada
Requerimento de Regularizacéo de Omrssao de
Prestacdo de Contas que tem por objetwo a
regularizacdo da situagdo do partido poli{ico
cujas contas foram julgadas como nao prestadas.

13.35

REQUERIMENTO DE
REGULARIZAGAO DE
OMISSAO DE
PRESTAGAO DE
CONTAS ELEITORAIS

Subsérie composta de processos judiciais fisicos| '
elou eletrénicos, autuados no Tribunal Regional
Eleitoral e zonas eleitorais, que versam sobre
matéria relativa a classe processual denominada
Requerimento de Regularizagao de Omissao de
Prestagdo de Contas Eleitorais que tem por
objetivo a regularizagdo da situagao do candidato
ou do partido politico que teve suas contas
julgadas como nao prestadas nas eleigoes.

13.36

SUSPENSAO DE
SEGURANGA/LIMINAR
(SS)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos
e/ou eletrénicos, autuados no Tribunal Regional
Eleitoral que versam sobre ma erla relativa a

classe processual dert’omlnada

USpBI‘77

Segﬁa‘néia!lelr‘ar (SS

[




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

a seguranga publica e a economia.

Subsérie composta de processos judiciais fisicos

ACAO DE ) _ .
i e/ou eletrénicos, autuados no Tribunal Regional
JUSTIFICACAO DE _ o
5 Eleitoral e zonas eleitorais que versam sobre
13.37 DESFILIACAO _ ; .
5 matéria relativa a classe processual denominada
PARTIDARIA/PERDA o L
de Acdo de Justificativa de Desfiliagao
DE CARGO ELETIVO il .
Partidaria/Perda de Cargo Eletivo
Subsérie composta de processos judiciais fisicos
e/ou eletronicos, autuados no Tribunal Superior
Eleitoral que versam sobre matéria relativa a
classe processual denominada Acdo de
- Impugnacédo de Mandato Eletivo (AIME).
ACAO DE )
- A AIME tem sua previsdo no art. 14, §§ 10 e 11,
IMPUGNAGCAO DE o ) )
13.38 da Constituicdo Federal, disposicoes essas
MANDATO ELETIVO _
regulamentadas pela Lei Complem n°
(AIME)
64/1990. Em geral, a AIME é proposta n azo
\
de 15 dias contados da diplomagéao, insgtruida
com provas de abuso de poder econdmico,
corrupcdo, fraude e outras transgressdes
|eleitorais.
Subsérie composta de processos judiciais fisi¢os
e/ou eletrénicos, autuados no Tribunal, e
versam sobre matéria relativa a classe
13.39 CONSULTA (CTA) processual denominada Consulta (Cta). E o ti D0
de processo em que o Tribunal responde@a
questionamentos formulados em tese por
pessoas legitimadas sobre matéria eleitoral
Série que inclui subséries de atividades e
APOIO A ATIVIDADE
20 documentos referentes a toda e qualquer agao
FORENSE .
vinculada ao direito, ou a seara juridica.
INSPECAO (Inspecdo |[Subsérie de documentos que agru !am as
20.01 geral ordinaria /

Inspecao geral

atividad};{c;l:adas a verificagdo, por agentes
internos que, integra a( propria e trutura
q /9 '\" \

¥




extraordinaria /
Inspecao de avaliagao)

administrativa do TRE/GO, da correta gestao
da

também, as atividades de suporte as inspegoes

administrativa instituicdo.  Incluem-se,
realizadas por 6rgaos externos com atribuicoes

legais para tal.

CORREIGAO
(Correicao geral

ordinaria / Correigao

Subsérie de documentos que compdem a classe
judicial que consiste na atuacdo orientadora,

fiscalizadora e corretiva das atividades cartoraria

20.02
geral extraordinaria/ |e jurisdicional, visando & prevencdo de
Correigao de avaliagdo|irregularidades, a padronizacdo e a qualidade
| Correigao parcial) dos servicos eleitorais.
Subsérie de atividades e documentos referentes
PROCESSAMENTO
20.03 a processamento e cumprimento das
JUDICIAL s
determinagdes judiciais
20.03.01 |Alvara Reune a documentacgao relacionada a alvara
51,075 05 Carta de ordem / Dossié composto por carta de ordem, precatéria
"~ |precatéria / rogatéria  |e/ou rogatoria
N
20.03.03 |Editais Dossié composto por editais \\
20.03.04 [Termo / Oficio de fianga |Dossié composto de termo ou oficil\ fiang:a
20.03.05 [Mandado Dossié composto de mandado
PETIGAO NAO
: Subsérie de documentos que contem pedidos
20.04 PASSIVEL DE
nao passiveis de juntada em processos ud!cials
JUNTADA AOS AUTOS
EXECUGAO DE
PRECATORIO
(Pagamento de
20:05 precatoério ou Subsérie de atividades e documentos referentes
' Requisigado de a comprovacao de execugao dos precatori
pequeno valor - RPV/ {
Controle de |
| |
precatério) [
|
Subsérie de atividade para a qual sdo criadgs
todos os processos judiciais destinados/ a
20.06 JULGAMENTO apreciacao, seja em sessdo plenaria,/ do

colegiado de juizes do Tribunal, sejgd em




ou por membro do Tribunal

20.06.01

Acordao

Dossié composto de documentos e informagdes
relativas a decis6es emanadas, em acérdios do
TRE/GO

20.06.02

Livro / Termo de

sentenca

Dossié composto da decisao, da resolugao ou da
solucdo dada pela autoridade a toda e qualquer
questao submetida a sua jurisdigao

20.06.03

Registro de audiéncia /
Sessao de julgamento

Dossié composto de documentos e informagdes
relativas a
realizadas no TRE-GO.

registro das sessdes publicas

20.06.04

Ata de julgamento

Dossié composto pelos registros juridico-

administrativos denominados ata de julgamento.

20.06.05

Pauta de julgamento

Dossié composto por pauta de julgamento

20.07

DECISAO

Subsérie de documentos decorrentes das
atividades necessarias para dar suporte as
decisbes em processos judiciais, bem\como para

sessdes plenarias do TRE/GO

20.07.01

Deciséo interlocutodria

Compreende aquela decisdo em que nao pde fim
ao processo, mas pode modificar todo o status
processual e relagio entre as partes, bem camo
antecipar a decisdo caso o julgador ou\ a

julgadora entenda necessario \

20.07.02

Decisdo monocratica

Consiste em decisdo proferida por um L'mid‘::
magistrado, de qualquer instancia ou tribunal.
Contrapde-se as decisbes colegiadas, tipicas de
casos em que o pedido jurisdicional esteja em
fase de recurso para acelerar o processo de
entendimento. A decisdo monocratica, em

primeira instancia, é a regra.

20.07.03

Decisao terminativa

Consiste em sentengas terminativas tém por
consequéncia a extingdo do processo sem a

resolugdo do mérito e se ope[an\pe!os otivos

eleneadb’s*mq\art. 485 k:lo C@‘iigo\' de Processo

Ty
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Civil.

CONTROLE DE
CUMPRIMENTO DE

Reune a subsérie de documentagédo de controle

20.08
LIBERDADE de liberdade assistida
ASSISTIDA
20.00 CONTROLE DE PENA |Esta atividade engloba a subsérie de
’ ALTERNATIVA documentos de controle para penas alternativas
Relne a subsérie de documentagédo do registro
REGISTRO DE _
do beneficio concedido a um condenado, que
20.10 LIVRAMENTO _
preencha as condigées e requisitos definidos na
CONDICIONAL
Lei de Execugao Penal
REGISTRO DE _
& Subsérie de documentacao relativa ao registro de
SUSPENSAO _
20.11 suspensao condicional xecugao de pena do
CONDICIONAL DE
@ condenado
EXECUCAO DE PENA
40.42 CONTROLE DO ROL |Subsérie de documentos ngcessérios para a
' DE CULPADOS manutencao dos registros do rd| de culpados
Subsérie de documentos ou instiumentos legais
REGISTRO DO
20.13 : que tem como objetivo garantir que o credor de
DEPOSITO JUDICIAL _ \
uma divida recebera a quantia deviga.
REGISTRO DE Subsérie de documentagdo pertinente ao
20.14 COMPROMISSO - FIEL |instrumento particular de compromisso de fi
DEPOSITARIO depositario
Reune documentagdo acerca da Elienagéo
forcada de bens penhorados, realizada pelo
REGISTRO DE
20.15 2 poder publico, por leiloeiro dev*damente
HASTAS PUBLICAS b
habilitado, pelo porteiro ou por um auxiliar da
justica :
LAUDO DE :
20.16 5 Subsérie que engloba documentos de avaliagéo
AVALIACAO
- EMISSAO DE Subsérie de documentos que comprove
' CERTIDAO 7

alguma situagdo de cunho judiciéri?




ANEXO Il

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO DO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

SERIE, PRAZO DE GUARDA |DESTINAGAO
SUBSERIES, f(emanos) | FINAL | A
cODIGO DOSSIES E E Fase Eliminagao / :g‘?l.‘;%RVACAOI
TIPOLOGIAS orte |intermedid  Guarda
DOCUMENTAIS cOrrans ria Permanente
30 ADMINISTRAGAO | i [
(GERAL _— |
MODERNIZAGAO E ® AVISO: Marco
REESTRUTURACA linicial para
o : |Guarda contagem do prazo
00,01 ADMINISTRATIVA © @n0s 3anos  pormanente e guarda das
(projetos, estudos e normas - término
mormas) | dapigencis.
PLANEJAMENTO E
00.02 PROGRAMAGAO
DE TRABALHO
Plano, programa e
projeto de trabalho ‘Guarda
Ho:R201 (Planejamento Sanios S-S Permanente
_ estratégico) _
Cronograma de A
Relagbes : ‘Guarda
_{_]_0'02'03 institucionais _52 anos 5anos ~ Permanente
Estudos e decisdes | | Guarda
00.02.04 de carater geral .”2 anos 5 ano# _ :Pe_rn"_lane_n_te
00.03 ACOMPANHAMENT
. O DE ATIVIDADES e
Relatério de _ Guarda
00.03.01 " tvidades (fina)) 330 3anos  permanente
Estatistica para
subsidiar a
00.03.02 |elaboragéo de {2 anos Eliminagao
relatérios de
atividades | S—
o 2750 ar
00.04 [BILATERAIS 3 anos 13 anos Quards gg(r;llg F:ea:;ado f:}Lzo
: (acordo, ajuste, . : Permanente lde grda i téF: bing
contrato e d g‘ue : r?
convénio) Sl
= ORGANIZAGAO E [;
__ FUNCIONAMENTO L
ORGANIZAGAO E
01.00 FUNCIONAMENTO
(GERAL) | ]
Elaboragso de : i@ Ato normativo,
ato executivo,
010001 o amentagdes Permanente "egimento
g ¢ rermanente., e lamento,

diretrizes/




01.00.02

01.00.03
01.01

01.01.01

01.01.02
01.02
01.02.01

01.02.01.01

01.02.01.02

01.02.01.03

01.02.01.04

01.02.02

Procedimentos/Politi |
cas '

Habilitag&o juridica e |
regularizagéo fiscal 2 anos

/do 6rgao

Audiéncia.

(COMITE)
TECNICA.
CONSELHO.

GRUPO DE |
TRABALHO. JUNTA

técnica / Conselho /
Grupo de trabalho /
Junta (geral) PEE
Ato de criagéo, ata,
relatério
COMUNICAGAO
SOCIAL

‘4 anos

Relagédo com a

imprensa |
Relagdo com a '1 e
imprensa (geral) |

Credenciamento de

jornalistas |2 anos

Entrevista. Noticiario. R

Reportagem. 2 anos
Editorial

Clipping - coletanea

de reportagens e

release de matérias
sobre a instituigdo

12 anos

'Divulgagaoint'érnan 2 anos

Despacho. Reunigo # 2"%%
'COMISSAO

13 anos

5 anos

3 anos

5 anos

[Eliminagao

Eliminacéo

Eliminacédo

|Guarda
Permanente

Eliminagao

Eliminacao

Eliminagao

Eliminagao

ft@{ ad
NG

'organograma e

estrutura.

‘e Registro nos
i6rgéos

competentes //

AVISO: Marco
linicial para

contagem do prazo
de guarda - término

:d_a vig__é_'nci_g.

e AVISO: Marco

inicial para
em do prazo

|de guarda - término
da vigéncia,

e AVISO:

[Recomenda-se que |
ias Comissbes
|Permanentes de
‘Avaliagdo\de
Documentos -
CPADs dos

tribunais |

determinem os

critérios que
orientardo na
selegao de|
amostragens
destes

documentos,

buscando preservar f
da melhor/forma a |
memoéria gda

instituicao.

\

\"‘-\-‘-\..



Relagdes publicas,
cerimonial e
|promocgéo de
eventos
Relagdes publicas,
01.02.03.01 Cérimonial &
jpromogéo de
eventos (geral)
Solenidade.
\Comemoracéo.
Homenagem
01.02.03.02 |(planejamento,
programacao,
discursos, palestras
le trabalhos)

01.02.03.03 Visita e visitante

01.02.03

i1 ano

3 anos

3 anos

Felicitagao.
01.02.03.04 Agradecimento. {1 ano
Pésames. Despedida |
Organizacéo de
evento - Feira,
'Saldo, Exposicao,
Mostra, Festa
01.02.03.05 (planejamento,
programacao,
discursos, palestras
e trabalhos)

Campan'ha
linstitucional.
_Publicidade

{3 anos

01.02.04 i3 anos

01.02.05 |Quvidoria

01.02.05.01 |Acesso a informacao 2 anos

Atendimento ao

01.02.05.02 cidadzo .;2 anos.
01.02.05.03 Solicitagdes 2 anos
01.02.05.04 Dentncias 2 anos
61.02.05.05 Elogios 2 anos
01.02.05.06 Réﬁlarﬁagﬁes 2 énos

 anos

01.02.05.07 Sugestdes

3 anos

3 anos

'3 anos

3 anos

510 anos

{10 anos

Eliminag&o

Guarda

Permanente

Guarda

Permanente

:Eliminagéo

‘Guarda
Permanente

‘Guarda

Permanente

 Guarda
Permanente
‘Guarda

{Permanente

[10 anos
10 anos
§10 anos

10 anos

510 apes-,

Guarda
Permanente
Guarda
[Permanente
|Guarda
{Permanente
Guarda

Permanente
|Guarda

e Livro de r"egist'ro :

{8 presenca

|Obs
legislagao\referente
\as resthicdes de 5
lacesso k¥
informacéo e an

protegéio de dados,
;pessoais. \

Permanente

/



01.02.05.08 Relatérios 3 anos

~ Pedido, oferecimento|

‘e informacgéo

diversos _ il

Pedido, oferecimento |

01.02.06.01 |e informagéo 1 ano
diversos (geral) '

Pedido de busca de
certiddo -
Inascimento /
01.02.06.02 casamento / 6bito/ 2 anos
antecedente
icriminal/uniao
estavel

"Informat;éb“ N
processual sobre
01.02.06.03 processo
administrativo ou
judiclal
Pedido de carta de
apresentagao e ;
01.02.06.04 recomendagéo 11 ano
(pessoa fisica ou :
_|pessoa juridica)
01.03 FISCALIZAGAO
Apuragao de
irregularidade e
auditoria (sobre
distribuigdo, custa,
taxa, emolumento,
denuncia,
_reclamago..)
Auditoria Interna
Controle de
01.03.02.01 linventario de bens
:pat_r_i_r_noniais _
Controle de
01.03.02.02 lencerramento do 13 anos
_exe_(cicio financeiro 1
Controle de '
01.03.02.03 linventario analitico
_ do almo_xarifado o
Dados de pessoal
(admissao,
desligamento, guias,
formularios) i A
Auditoria Externa |
Certificados de
auditoria_ _ _
Consolidagdo de
aposentadoria
Controle de tomada
de contas anual e
especial (diligéncias,
inspegao do TCU)
Relat6rios de
lauditoria

01.02.06

01.03.01 2 anos 4 anos

01.03.02

3 anos

01.03.02.04 |5 anos

01.03.03

01.03.03.01 5 anos

01.03.03.02 |

01.03.03.03 i5 anos 5 anos

01.03.03.04 5 anos 5a

'3 anos

12 anos
12 anos

12 anos

iGuarda
|permanente

90 anos [Eliminagao

'Guarda

Guarda
Permanente

Eliminacao

[Eliminagao

Eliminagao

Eliminagdo

Eliminagao

Guarda
permanente

Guarda
permanente

Guarda
permanente

Eliminagéo

Guarda
permanente

\
permanente r\% ’
: ~-

(s




GESTAO SOCIO-
AMBIENTAL E
RESPONSABILIDA
DE SOCIAL

01.04

01.04.01 Gestdao ambiental '3 anos

Responsabilidade |,
social / Voluntariado

Assisténcia social _
01.04.03  |(projetos, estudos e (3 anos
normas)_ -

01.04.02

ACOMPANHAMENT
01.05 O EINSTRUCAO  3anos
DE AGAO JUDICIAL

02 _ [PESSOAL
02.00 PESSOAL (GERAL)

Identificagdo
funcional (carteira,
cartdo, crach4,
credencial)

02.00.01 2 anos

Obrigacgéo trabalhista

e estatutaria.

Relagéo com érgaos
02.00.02 normatizadores da

administracado

publica; Lei dos 2/3.

RAIS _

Obrigacéo trabalhista |

e estatutaria. _

Relagdo com 6rgéos
02.00.02.01 normatizadores da |5 anos

administragao '

publica; Lei dos 2/3.

RAIS (geral)

Relag&o com os
02.00.02.02 |Conselhos 12 anos

Profissionais

Relagdes
02.00.03  4opalhistas
Sindicato. Acordo.
Dissidio
Movimento
02.00.03.02 reivindicatério: greve |3 anos

e paralisacido

02.00.03.01 3 anos

Acéo trabalhista.
02.00.03.03 Reclamacgao |3 anos
trabalhista

Assentamento
02.00.04 funcional. Cadastro. 5 anos
Dossié.

3 anos

|5 anos

'3 anos

3 anos

3anos

Guarda _
Permanente |
Guarda
Permanente

\Guarda
Permanente

o D'ocumenta't;éo

Guarda referente as agbes
Permanente  judiciais onde a

instituicao & parte.

e Solicitagao de

)emissao de
: fidentificag@o
- ffuncional,

(Eliminace comprovante de
irecebimento,
jidentificacéo
funcional recolhida.

[Eliminagéo

Eliminagao

';Guérda

'Per_manente

'Guarda " f

Permanente
' AVISO: Marco /
inicial para | /

I?:?rrr)iiente contagem do prazo | /

: |de guarda - transito | / -
em julgado.

‘e AVISO: Marco

Eliminagéo ik b

—



02.00.05

02.00.05.01

02.00.05.02

02.¢ 00.05.03
02.00. 05 04

02.00.06

02.00.07
02.00.08
02.00.08

02.01
02.01.01

02.01.01.01

02.01.01.02

Declaragdes

Diretrizes e

Frequéncia

Controle de

frequéncia o1 anos

/5 anos

Banco de
horas/Compensagéo |

Falta InleStIf icada

Jornada de trabalho

5 anos 57 anos

5 anos 5? anos
'5 anos

Incentivo funcional |3 anos 3 anos

Certidoes e ;'
i1 ano

Diligéncias. 1 ano 20 anos

2 anos 5 anos

Proc_ed_i_r_'l_"len_t_os
INGRESSO

Concurso publico

Concurso publico |
(provas e titulos,

testes psicotécnicos ;6 L
e exames medicos)

Constltmgéo de
banca examinadora,
edital, exemplar
unico de prova,
gabarito, resultado e |

i3 anos 3 anos

recurso

02.01.02

02.02

02.02.01

02.02.01.01

02.02.01.02

02.02.02

remogao B
CAPACITAGCAO E

fCapacitagéo e
'desenv_olvimento

Concurso de an
10 anos

11 ano
APERFEICOAMENT |
!

Curso

Proposta, estudo,
edital, programa,
cronograma, relaténo
final, exemplar unico |
de material didatico,
relagédo de
participantes, _
avaliagao e controle |
de expedigcdo de
certificado

Cadastro de
linstrutores

3 anos {3 anos

5 anos

3 anos

.5 anos

[Eliminagao

Eliminagao
|Eliminagao

Eliminacéo
e Prémio

s (concessao de

Permanente

Eliminacéo

Guarda
_:F_’ermanente
'Guarda

Permanente

Eliminagao

Guarda
[Permanente

Guarda

[Permanente

‘Guarda

Permanente

Eliminacéo

'Guarda

Perma eng{

do servidor da

instituigéo.

'® Livro, cartdo,

folha de ponto,

‘abono de falta,

cumprimento de

lhora extra

medalha, diploma
de honra ao mérito

le elogio)

|[Envolve exames de
iselecéo

Inclusive \

icertificado, convite!
folder



Promovidas pelo

02.92.92.01 Tribunal | 3 an9§
Promovidas por

p2:62.02.02 outras instituices 9 f':_mcis

02.02.02.03 Instrutoria Interna

5 anos

02.02.02.04 Curso de Formagdo |5anos

Congresso.
Conferéncia.
Seminario. Simpésio.
Encontro.
Convencéo. Ciclo de
‘palestras. Mesa :
redonda

Congresso.
Conferéncia.
Seminario. Simpésio.
02.02.03.01 |[Encontro.
Convencao. Ciclo de
palestras. Mesa
redonda (geral)
Planejamento,
programacao,
\discurso, palestras e
02.02.03.02 trabalhos 3 anos
apresentados por
técnicos da
instituicdo
02.02.04 Estagio (Bolsista)
02.02.04.01 Estagio (geral)

Estudo, proposta,
programa, relatério
final, relacdo de
participantes,
avaliacdo e
declaragdo de
comprovagao de
estagio
IQUADROS,
TABELAS E
POLITICAS DE
PESSOAL (geral)
Estudo e previsédo de :3 p—
|pessoal -
Criacao,
classificagao,
transformacéo,
transposicdo e
remuneracado de
cargos e fungbes

02.02.03

5 anos

02.02.04.02 i3 anos

02.03

02.03.01

02.03.02 3 anos

'3 anos

15 anos

47anos  Eliminagso

3 anos

5 anos

13 anos

i3 anos

3 anos

Eliminagao

‘Guarda
Permanente

~ Eliminagao

Permanente

Guarda
Permanente

Eliminagéo

‘e AVISO: Marco
linicial para
contagem do prazo
de guarda -
aprovagio das
icontas (art. 18 da
(Instrucdo
Normativa - TCU n°
149/2005).

Eliminacéo

Guarda

‘Guarda
Permanente

Guarda

Permanente /
/1



le Ascensédo e
progressao
funcional; avaliagéo

Reestruturagéo e de desempenhio,

02.03.03 alteragao salarial 55 anos j51 anos Eliminagao iggﬂ;.lpaac:;?;rggnto;
reajuste e
ireposigao salarial;

L - —— lpromocao
Dimensionamento de | : A
02.03.04 Forga de Trabalho !_4 anos 5 g_nos | _l_Enm_mag;éo
02.03.05 Movimentagao de
_lpessoal SRS LTSS, (8 >
02.03.05.01 Admiss&o 5 anos 51 anos 'Eliminagéo
: ' _ - Inclui também
02.03.05.02 Demissao Sanos  Stanos  [Eliminagao | [Un9R0
1 S (S50 ATIN (I ——
02.03.05.03 |Lotagao ) 4 anos 5 anos Eliminag&o
Designagao. _ l-:lunnclglotambém
02.03.05.04 Dispensa. 5 anos 51anos  Eliminagio | comfssiona -
Substituigao. _ Magistrados
02.03.05.05 Requisicdo. ~~ 5anos  51anos  [Eliminagdo |
Acumulagéo de 5 o i
02.03.05.06 cargos 55.ant.35 .95 anos Eliminagéo |
& AVISO: Marco
; _ i iinlcial para
02.03.05.07 L‘gxig:rig)osse i5 anos 95 anos Eliminagao contagem do prazo
- /de guarda - saida
. 1 adiatic L] - - da insfituicdo.
02.03.05.08 Redistribuigao 5 anos |51 anos Eliminagao
02.03.05.09 Disponibilidade 5 anos 151 anos Eliminagao
'Remogao. Permuta. | E—
02.03.05,19 rransfardncis. 5 anos d 51 glno§ ..I?hmmagéo
02.03.05.11 |Cessao 5 anos 51anos  Eliminagao
02.03.05.12 Ap_roveitamento _:;§_an_9§___ ; 51 anos ;_EI_ir_ni_na_géo
02.03.05.13 Nomeagéo 5 anos _ 51 anos Eliminagao
|Readaptacao. _
Recondugao. . o

02.03.05.14 sl 5 anos 51 anos Eliminacao

Reintegracéo. IO Y _

02.03.05.15 Exoneragéo. 5 anos 51anos  Eliminagéo

02.03.05.16 Vacancia ~ 5anos 51anos  Eliminagao 11
Estagio probatério ‘|
i(Avaliacdo de 1:
desempenho, _ _ o [

02.03.06 homologago e 5 anos 57 anos Eliminagao |

laquisicao de ' f
estabilidade)
‘Gestao do Clima
Organizacional _ - -
02.03.07 (pesquisa, estudos 4 anos _5 anos Ellmmagéox/ N
etc) A N

| ~ — \\\




DIREITOS,
02.04 OBRIGAGOES E
VANTAGENS
Folha de pagamento.
02.04.01 Ficha financeira.
Folha Suplementar.

Folha de pagémento.

Ficha financeira

(geral). Folha
_Suplementar. . F—

Salario, vencimento, 5 e Inclusive abono
02.04.01.02 provento e 7 anos _ Eliminacéo ou provento
remuneracao _ _ [provisério
Salario-familia
(exceto casos
especiais Regime
Juridico Unico)
iSalario-familia
02.04.01.04 |(G2S0S especials

Regime Juridico

Unico)

02.04.01.01 5 anos 95anos  |Eliminagéo

02.04.01.03 5 anos 19 anos Eliminacgao

5 anos |95 anos [Eliminag&o

e AVISO: Marco
inicial para
contagem do prazo
de guarda -
homologacao da
aposentadoria.

Abono de
02.04.01.05 permanéncia em '5 anos Eliminagéo
'servigo

Gratificagao - de
fungéo / cargos em
comissdo / de
encargo de
concurso/outras
gratificagdes &
Gratificaggo - jetons /| "
02.04.01.07 natalina (décimo 7 anos : [Eliminagéo
terceiro salario)

Adicional - tempo de
servigo (anuénio, ._
biénio e quinquénio) | \
/ noturno / \
periculosidade /
02.04.01.08 iinsalubridade / 5 anos 51 anos Eliminacéo \
atividades penosas /
servico
extraordinario (hora
\extra) / outros
:adicionais
Adicional de 1/3 e
02.04.01.08 abono pecuniario {7 anos Eliminagao
(Ferias) -
Desconto -
\Contribuic&o Sindical
'do Servidor / Imposto
02.04.01.10 |de Renda Retido na (7 anos Eliminagéo
Fonte (IRRF) /
consignacgao / outros

descontos

I Desconto - ’ oo >
02.04.0‘1”..11 contribuicio para o |5 anos 51 anos )Elimlna 30 .

o sive

02.04.01.06 .
incokporacao

5 anos 51 anos [Eliminacéo

e Inclusive
incorporagéo




plano de seguridade |
social
Desconto - pensdo |
alimenticia
Encargo patronal
recolhimento -
Programa de
[Formacgao do
02.04.01.13 Patriménio do
|Servidor Publico
(PASEP) / Programa ;
de Integracéo Socral
(PIS) -

'Encargo patronal

recolhimento - Fundo |
02.04.01.14 |de Garantia por |5 anos

Tempo de Servigo

(FGTS)

Encargo patronal
recolhimento -
Contribuigao Sindical |
do Empregador /
Salério maternidade /|
Imposto de renda

lApuracgéo de
02.04.01.18 débltoicrédito

02.04.01.12

{5 anos

02.04.01.15 ? anos

02.04.01.17 |Indenizagbes 5 anos

'Reembolso de Ofi C|al

02.04.01.18 de Justica

5 anos

02.04.01.19 Restituigdes 5 anos

Inclusdo/Exclusdo de |
Dependente - IRPF

02.04.01.20 (inclusive {5 anos
dependente

_ ~ leconémico) : DR

02.04.01.21 Isencdo de Imposto 5 anos

'de Renda

5 anos

-;95 anos

5 anos

51 anos

195 anos

5 anos

5 anos

5 anos

151 anos

Eliminacéo

[Eliminagéo

Eliminagao

Eliminacéo

[Eliminagéo

Eliminacéo

Eliminagao

Eliminacdo

Eliminagéo

° AVISO Marco

*Inclusive acertos

decorrentes de
'desligamento,
)exoneragao,
dispensa e

{devolugdo de
iservidor

e AVISO: Mérco

inicial para f
‘contagem do prazo
de guarda - |
aprovagao das
contas (art. 19 da
Instrugao
Normativa - TCU n°
49/2005).



e AVISO: Marco
inicial para
icontagem do prazo
de guarda -
5 anos 5 anos Eliminagao aprovacao das
ccontas (art. 19 da
Instrugéo
{Normativa - TCU n°
49/2005).
{e AVISO: Marco
inicial para
contagem do prazo
de guarda -
02.04.01.23 ?;:n;l;glssz?vg?sas 5 anos 5 anos Eliminagcéo \aprovagao das
P . contas (art. 19 da
IInstrugéo
Normativa - TCU n°
49/2005).
'@ AVISO: Marco
inicial para
- - icontagem do prazo
Auxilios, 5 a de guarda -
02.04.01.24 Pagamentos e 5 anos 5 anos Eliminacéo ‘aprovagéo das
devolugbes contas (art. 18 da
- Instrug@o _
Normativa - TCU n° |
49/2005).
e AVISO: Marco
inicial para
contagem do prazo
; de guarda -
5 anos {6 anos [Eliminagdo laprovagdo das
- ' icontas (art. 19 da

Reembolso de
Despesas Médicas,
Odontolégicas e
Farmacéuticas

02.04.01.22

Incorporacdes

92840129 (quintos e décimos)

Cumpfimento de
sentenca

02.04.01.27 Ajuda de custo l5anos  5anos  |Eliminagao
02.04.02 Férias 7 anos Eliminagéo

02.04.01.26 5 anos 15 anos Eliminacéo

B acidehte em 3
servico /\e adotante | \
/ e afastamentodo |
conjuge qu
companheiro / e
atividade politica/
capacitagao
profissional / e

; 'desempenho de
02.04.03 |Licengas {5 anos 51 anos Eliminagéo 'mandato classista /

‘e doenga em s
|pessoa da familia / | |
e gestante / e
paternidade / e /
'servico militar / e
tratamento de




02.04.04 Afastamentos 15 anos

Concessbes para |
02.04.05 ausentar-se do |5 anos
Servigo '

APURAGAO DE
RESPONSABILIDA |
DE E AGAO
DISCIPLINAR
Denuncia.
ISindicancia. ;
02.05.01 Inquérito. 15 anos
Reclamagéo. '
Representagao
PREVIDENCIA,
ASSISTENCIA E
SEGURIDADE
SOCIAL

02.06.01 Beneficios

02.05

02.06

02.06.01.01 Seguros 5 anos

51 anos

51 anos

95 anos

5 anos

Eliminagao

Eliminagdo

Guarda
Permanente

Eliminagao

\pericia médica) /e

transito

'e para exercer
Imandato eletivo / ®
\para depor / e para
'servir como jurado /|
® para servir ao
[Tribunal Regional
[Eleitoral - TRE / ®
lsuspenséo de
icontrato de trabalho
- CLT / e para
estagio
experimental em
loutro cargo / 6rgao
{e alistamento
jeleitoral / e
lcasamento (gala) /
le doagao de
'sangue / o
falecimento de
familiar (nojo) / @
hhorgrio especial

'servidar portador
de deficiéncia)

{e Processo
disciplinar/ ®
Penalidade
disciplinar

'@ AVISO: Marco
inicial para _'
icontagem do prazo
{de guarda -
laprovacgdo das
jcontas (art. 19 da
Instrugéo




. AVISO: Marco

linicial para
Auxilios - acidente / jconiagem:do prazo |
doenga / funeral / 7 |de guarda -
02.06.01.02 natalidade/transporte 5 anos i5 anos Eliminagéo aprovagao das
/ bolsa de estudos contaaalt 19.0n
Instrucéo
Normativa - TCU n°®
| S | | | [49/2005).
02.06.01.03 Auxilio-reclusao {5 anos 51 anos Eliminagdo |
02.06.01.04 Aposentadoria 5 anos 195 anos Eliminagéo ..
e AVISO: Marco
inicial para
Averbacéo de
02.06.01.05 Tempo de 2 anos ' Eliminagéo ggnéag?g; E’O praze
‘Servigo/Contribuicéo fhomoioga@éo 3
appse_n_tad_c__:ria.
e AVISO: Marco
inicial para
02.06.01.06 |Pensao temporaria |2 anos i5 anos Eliminagao ‘contagem do prazo
de guarda - término
A S | .\ |davigéncia.
02.06.01.07 Pens&o vitalicia 5 anos 95 anos {Eliminagao
Pens&o Civil "
02.06.01.08 (Temporaria e 5 anos 151 anos Eliminacao
| Mtalicay 1 B I
02.06.01.09 Pensao alimenticia |5 anos {51 anos |[Eliminagao | _
{ le AVISO: Marco
\Adiantamento e __ inicial para
02.06.01.10 lempréstimo a {2 anos 5 anos Eliminagao contagem do prazo
iservidores de guarda -
quitacdo da divida.
@ Inclusive Rlanos
'de saude // AVISO:
_ Marco inicial ps
iInclus&o e exclusdo | contagem do pr
no plano de saude | { ae g de guarda - \
02.06.01.11 (titular/dependente/p 5 anos 5 anos Eliminagdo aprovagso das |
ensionista) contas (art. 19 da
Instrugéo A
Normativa- TCU n° | |
| _ 49/2005).
Beneficio Especial
02.06.01.12 (informagdes, 5 anos i85 anos Eliminagao
calculos) |
Encargos patronal,
recolhimento - _
02.06.01.13 |Contribuic&o parao 5 anos {57 anos [Eliminagéo
[Plano de Seguridade |
Social -
Recadastramento de
02.06.01.14 |Inativos e |5 anos 61 anos [Eliminacao
" __[Pensionistas L I | S
02.06.01.15 Unido Estavel i5 anos 51 anos |[Eliminagéo _ /
Previdéncia Privada | .-"II
02.06.02 (inclusive 5 anos 51 anos Eliminagao P !-

FUNPRESP) SO . o . | e 2 L



;Segurangé e
Medicina do
_Trabalho

Prevengao de
02.06.03.01 |acidentes de
trabalho

Prevengao de
acidentes de .
trabalho - Comissédo |
Interna de
02.06.03.02 Prevencgéo de

Acidentes - CIPA |
(criagéo, designagéo, |
propostas, relatérios |
e atas) ’

Atenc,‘éo asaude
02.06.03.03 |(programas,
‘campanhas)

02.06.03.04 Inspegéo penédlca
de saude
Atendimento

02.06.03.05 /médico/odontolégico/ 5 anos

Ppsicolégico

Atestado

Médico/Odontolégico |

(uso exclusivo do

-_servidor)

Pericia médica

02.06.03.07 (inclusive Junta
Médica 0f|C|aI)

02 06 03 08 Receituario méd:co
Prontuérlo meédico do |
02.06.03.09 servidor

MISSAO FORA DA
02.07 SEDE. VIAGEM A
~ SERVIGO

02.06.03

5 anos

'3 anos

2 anos

02.06.03.06 5 anos

5 anos

|5 anos

Missé&o fora da sede |
/ Viagem a servigo -
com 6nus para a
instituicéo

02.07.01 15 anos

5 anos

2 anos

{51 anos

3 anos

195 anos
?95 anos

95 anos

|95 anos

|5 anos

Eliminagao

Guarda

Permanente

Eliminagao

Eliminagao

Eliminagao

Eliminagéo

Eliminagédo

Eliminagao

Eliminagao

Eliminacao

de custo,

diaria, passagem,
prestagéo de
contas, relatorios

de viagem,

passaporte, reserva
em hotel // AVISO:
Os relatérios

téecnicos de viagem
devem ser
classificados no

iassunto
lcorrespondente.
Marco inicial para

contagem do prazo |
de guarda - '

:aprovacgéo das

contas (art. 19 da

Instrucéo /;I
Normativa - TCU n° /

49/200%).




02.07.02

02.08

02.08.01

02.09
02.09.01

02.08.02

02.08.05

02.09.06
03

03.00

03.00.01

03.00.01.01 Licitag&o (geral)

02.09.03

leAVISO: Os

Misséo fora da sede
/ Viagem a servigo -

relatorios técnicos
/de viagem devem

sem Onus para a |f anos (Eliminag3o 'ser classificados no
instituicdo {assunto
S correspondente.
SERVICO "
PROFISSIONAL
TRANSITORIO:
AUTONOMOI/COLA
BORADOR
IVOLUNTARIO | -
 Inclusive licitag&o |
Acordo de ! . ; ” _A}ilSO. Marco
colaboracgao {6 anos {51 anos Eliminacéo \nicial para
Convénios. : z _ |contagem do prazo
' ' ' de guarda - término |
- \fda vigéncia._
MEMBROS E
~ /AUTORIDADES |
_ ‘Guarda
R Permanente
Designagéo e | Guarda
dispensa 2 ar.1?.s 2 aﬁos ~ |Permanente
Ficha cadastral 5 anos 85 anos [Eliminag&o
Certidao/declaragdo |5 anos Eliminagéo _
5 _ | 'AVISO: Marco
. - inicial saida do juiz |
Frequéncia 5 anos i95 anos Eliminacao do exercicio da
(. _magistratura
_ . \ AVISO: Marco
_ (— inicial saida do juiz
Pagamento f5 anos 295 anos [Eliminagéo 'do exercicio da
L\ magistratura
MATERIAL E 1 : A
PATRIMONIO ; N
MATERI@L E
PATRIMONIO
(GERAL)
Especificacao,
padronizagdo,
codificagao, . T
previs&o, catalogo, 2 anos [Eliminagao
identificacao,
classificagéo [
{e Dispensa,
linexigibilidade,
carta de fianga,
icoleta de dados,
icoleta de precos,
icapacidade técnica
5 anos 5 anos Eliminacao /I AVISO: Marco ~
: finicial para
lcontagem do prazo
de guarda -
laprovagao das
A ,ﬂ\ icontas (art. 19 da

Instiucdo

A



Cadastro de
03.00.01.02 | fornecedores

Instalat;éo e
:manutgngéo

5 anos

03.00.02

Requisicdo e
03.00.02.01 contratagédo de

|5 anos
servigos |

5 anos

Servico executado |
03.00.02.02 em oficina da 1 ano
instituigao 5

Servico de !
manutengéo / reparo

03.00.02.03 [(bem imével/bem 11 ano
movel / veiculo) -
geral

Servigo de -
manutengao / reparo

03.00.02.04 |(bem imovel/lbem 5 anos
movel/veiculo) - '
pagamento

5 anos

Fornecimentoe
manutencgao de
03.00.02.05 'servigos basicos

(geral)

1 ano

[Eliminagao

EEIiminagéo

[Eliminagao

[Eliminacao

. Normativa - TCU n°
49/2005).

[SIAFI, SIASG etc.

le AVISO: Marco
inicial para
contagem do prazo
de guarda -
aprovagéo das
contas (art. 19 da
{Instrugdo
Normativa - TCU n°
149/2005).

Eliminag&o

'@ Manutencéo de -
elevador, ar
condicionado,
isubestagdo e
lgerador, limpeza,

[Eliminagao (imunizagao,
- \desinfestagéo,

reciclagem,
jardinagem,
ornamentaco,
yeiculo - infragbes

. Manutengao de -
elevadores, ar
‘condicionado,
subestacdes e

jardinagem,
omaméntagéo
veiculo Y/ AVISO:
Marco inicial para
contagem do prazo
de guarda -
aprovagdo das
contas (art. 19 da
Instrugéo
Normativa - TCU n°
48/2005). .

e Agua e esgoto/ e fl.
Gas/felLuze forga/



Fornecimento e
manutengao de

03.00.02.06 servicos basicos {5 anos {5 anos

(pagamento)

Servigos de _ :
03.00.02.07 Lavanderia (inclusive |5 anos {5 anos

hospitalar) '

Motorista (inclusive ;
03.00.02.08 Licitagzo) 5 anos {5 anos
03.00.03 Inventario

Material permanente | ;
03.00.03.01 / Patrimanio 55 anos 5 anos
03.00.03.02 Material de consumo |5 anos 5 anos
_03.00.0_4 Guarda e seguranga

Guarda e seguranga |
Q§.00.04.{J1 (geral) ) .2 ar.1_os

Servigo de vigilancia
03.00.04.02 (geral) .1 ano_
03.00.04.03 Servico de vigilancia

(pagamento) :_5 anos 5 anos

' Agua e esgoto/ e |
Gas /e Luz e forga

!l AVISO: Marco
linicial para

- icontagem do prazo

[Eliminagéo /de guarda -
laprovacao das
contas (art. 19 da
[Instrugéo
(Normativa - TCU n°
49/2005).
AVISO: Marco
inicial para
|contagem do prazo

f ide guarda -

Eliminagdo laprovagdo das
|contas (art. 18 da
Instrugao
Normativa - TCU n°® |
49/2005).
IAVISO: Marco
inicial para
'contagem do prazo
|de guarda -

{Eliminagéo iaprovagdo das
contas (art. 19 da
Instrucédo
[Normativa - TCU n°®
149/2005).

° Inclﬁéive
Relatério de

‘Guarda _
Permanente \ inicia| para

{de guarda -
aprovagéo das \ |
I A\ISO: Marco
linicial para
icontagem do prazo
_ de guarda -
[Eliminagéo aprovagéo das
icontas (art. 19 da

Instrugéo
Normativa - TCU n°
49/2005),
Eliminacéo
Eliminagao
'« AVISO: Marco
_ linicial para
Eliminac&o contagem do prazo

i

y



'instrugéo '
Normativa - TCU n°

149/2005).
03000404 Seguros (gera)  [fano | [Eiminaggo |
f '@ AVISO: Marco
inicial para
contagem do prazo
: de guarda -
Seguros . -
03.00.04.05 | |5 anos 15 anos Eliminagao laprovagé&o das
(Pagamento) 5 ' ccontas (art. 19 da
Instrucéo
' Normativa - TCU n°
ket D 4912005,
Prevengéo de
incéndio - .
treinamento de ; :
03.00.04.06 pessoal, instalagéo e 2 anos 5 Eliminagao

manutengao de .
extintores, inspegéo

periodics
Prevencao de
incéndio - |
jconstituicao de 'Guarda
3008401 brigadas de incéndio, [Si8H08 R Permanente
plano, projeto e |
relatorio SRR
'@ AVISO: Marco
g _ inicial para
03.00.04.08 Sinistro {2 anos |5 anos Eliminagao icontagem do prazo
. |de gu -
kol RIS (LTI (ol S (P PR (- .0} k.
03.00.04.09 Controle de portaria 2 anos Eliminag&o
Controle de portaria -
03.00.04.10 |registro de 5 anos 5 anos Eliminagéo 1
ocorréncia 1 N\
{*Caso contrario,
Imagens gravadas | lpelo prazo
em sistemas de _, 2y - 2. Inecessarjo a
03.00.04.11 seguranca (inclusive 3 meses | Eliminagdo ?apurag:éo
Licitagcao) administrativa e/ou
' judicial \
03.01 MATERIAL ' L‘
e AVISO: Marco
inicial para
. icontagem do prazo
Aquisicdo (material | ; de guarda -
03.01.01  |permanente e de 15 anos 5 anos Eliminagao ‘aprovacao das
iconsumo) contas (art. 19 da
' | Instrucao
Normativa - TCU n°
49/2005). |
e AVISO: Marco 2
finicial para
Aluguel, comodato, Gikra contagem do prazo = |
03.01.02  leasing (material 5 anos 5 anos IPermanante 'de guarda - /
permanente) aprovacao das /
A - [contas (art. 19 da /

| nStl'l_J éOI'

/ !
=4 \




03.01.03

03.01.04

03.01.05

03.01.06

03.01.07

03.01.07.01

Empréstimo, cessdo
(material permanente |4 anos
recebido)

Doacdao, permuta
(material permanente

e de consumo 4 anos
recebidos) _
Cesséao (material de |
consumo recebido) 4 anos
Confeccao de

impresso oS

Movimentacéo de
material (permanente
e de consumo)

Termo de

responsabilidade #anos

03.01.07.02 Controle de estoque 2 anos

5 anos

5 anos

5 anos

'5 anos

15 anos

|5 anos

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Eliminac&o

[Eliminag&o

Eliminagéo

Guarda
Permanente

— |5

Normativa - TCU n®

49/2005).

e AVISO: Marco

inicial para
contagem do prazo
de guarda - termino
/da vigéncia.

e AVISO: Marco
inicial para
contagem do prazo
ide guarda -
{aprovagao das
icontas (art. 19 da
iInstrugcéo
Normativa - TCU n°
i49/2005).

'@ Controle de
estoque/ e
[Extravio, roubo,
desaparecimento /
‘e Transporte de
material / @
Autorizagédo de

Relatoriode  \
Movimentagéo de,

Bens \RMBou \

Relatério de
Movimentac&o de
Bens Moveis -
RMBM // AVISO:
[Marco inicial para
lcontagem do prazo
de guarda -
laprovacio das
contas (art. 18 da
iInstrucdo
Normativa - TCU n°®
49/2005).

'« AVISO: Para os
‘documentos
referentes a
produtos e insumos
quimicos e outras
isubstancia
entorpecerites,
~observar o$ prazos
ida legislagao
espec:flca ige te

.\.




03.01.07.03 Extravio, roubo,

{2 anos
desapareclmento e

Transporte de

: {2 anos
material f

03.01.07.04

03.01.07.05 Autorizagdo de saida |

1 ano
de material |

03.01.07.06 Recolhimento de

material ao depdsito :2 anes

-Alienagéb, baixa
((material permanente |
e de consumo)

03.01.08

03.01.08.01 Venda |5 anos

5 anos

Guarda

Permanente

[Eliminagao

Eliminagéo

Eliminagéo

b it ‘Guarda

”\h\

o

Permanente

Marco inicial para
jcontagem do prazo
de guarda -
cconclusé@o do caso.

AVISO: Para os
documentos
freferentes a
produtos e insumos
quimicos e outras
isubstancias
lentorpecentes,
lobservar os prazos
ida legislago
iespecifica vigente.
Marco inicial para
contagem do prazo
de guarda -
cconcluséo do caso.

' AVISO: Para os
'documentos
rreferentes a
\produtos e insumos
iquimicos e outras
'substancias
lentorpecentes,
lobservar os prazos
da legislagdo
especifica vigente.
©AVISO: Para os

lprodytos e insumos
Qquimigos & outras
substancias
lentorpegentes,
jobservar\ps prazos
da legislagao
especifica yigente.

e AVISO: Para os
documentos
referentes a
produtos e insumos |
iquimicos e outras
substancias
ientorpecentes, |
observar os pralzos
|da legislagéo |
especifica vigente.

‘e Inclusive leildo //
{AVISO: Marco

inicial para
icontagem do prazo I_f
/de guarda - /
laprovacgo das /
‘contas (art. 19 da/

Instruca



03.01.08.02 Cessao, doag:éo

permuta
0302 PATRIMONIO
03.0201 _Bens imoveis

Bens imoveis -
03.02.01.01 projeto, planta e

lescritura

03.02.01.02 |Condominio

03.02.01.03 Aquisicao

'Cesséo‘ doagéo,
03.02.01.04 permuta (bens

im6veis adquiridos)

\Locagéo,
03.02.01.05 arrendamento,
‘comodato

03.02.01.06 Alienagéo - venda

02:02.01.0¢ doagao, permuta

Desapropriagao,
reintegracéo de

Alienacgdo - cessao, 3 —

4 anos

13 anos

5 anos

5 anos

13 anos

5 anos

{5 anos

03.02.01.08 posse, reivindicacdo 5 anos

de dominio,
tombamento

{5 anos

'3 anos

5 anos

5 anos

3 anos

5 anos

5 anos

‘3anos

5 anos

;Gua-rda
Permanente

Guarda
Permanente

Eliminag&do

\Guarda
Permanente

Guarda
|Permanente

Eliminagao

Guarda
[Permanente

Guarda
Permanente

‘Guarda
Permanente

W

Norma'tiva"-' TCU n®

49/2005).

‘|e Eopcionala
rreproducao dos

documentos

\previamente ao

recolhimento, para

lque o 6rgao

permaneca com
cépias para

iconsulta.

e AVISO: Marco

inicial para
icontagem do prazo

de guarda -

laprovac&o das
contas (art. 19 da

Instrugcéo

Normativa - TCU n°

49/2005).

i e AVISO: Marco

inicial para

‘s AVISO: Makco

contagem do prazo |

de guarda -
aprovacdo das
contas (art. 19 da
Instrugao
Normativa - TCU n$

49/2005). \

\

._1

je AVISO: Marco
inicial para
lcontagem do prazo ||
/de guarda -
|aprovacao das
icontas.

;. AVISO: Marco
inicial para -




\Obras (reforma,
recuperacao,

03.02.01.09 restaurago,
construgéo)

03.02.02 |Veiculos

03.02.02.01 Aquisigéo, aluguel

ECesé«’:ﬁo, doat,':'ao,

permuta,
03.02.02.02 transferéncia

5 anos

5 anos

(veiculos adquiridos) |

Cadastro,
licenciamento,
emplacamento,
tombamento

03.02.02.03

03.02.02.04 Alienagao - venda

Alienét;éd " C-es-séo,-

03.02.02.05 doagéo, permuta,
transferéncia

03.02.02.06 Abastecimento

Acidente (sem
03.02.02.07 wvitimas), infragéo
multa

lAcidente (com
03.02.02.08 vitimas), infragao,
multa

2 anos

5 anos

‘4 anos

5 anos

5 anos

(5 anos

5 anos

|5 anos

{5 anos

{5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

|6 anos

15 anos

'Guarda
[Permanente

Eliminago

Eliminagao

Eliminacao

Eliminacao

[Eliminagao

Eliminagao

le AVISO: Marco
linicial para _
‘contagem do prazo |
de guarda -
aprovagéo das

contas.

'® AVISO: Marco
inicial para
icontagem do prazo
de guarda -
aprovacéo das
contas (art. 19 da
(Instrugao
Normativa - TCU n°
49/2005).

‘e AVISO: Marco
inicial para
icontagem do prazo
de guarda -
jalienagao do
iveiculo.

' AVISO: Marco
inicial para

e AVISO: Marco
linicial para
contagem do prazo
/de guarda -
laprovacgéo das
contas (art. 19 da
Instrugéo
Normativa - TCU n°
49/2005).

e AVIS'O:- Marco

[Eliminacéo

EIi\minagéo

L ¢ ;

inicial para
lcontagem do prazo
de guarda -
'aprovagao das
contas (art. 19 da
Instrugcéo
Normativa - TCU n° |
49/2005).
' AVISO: Marco |
inicial para
icontagem do prazo
deguarda- / -
|

@i



Controle de uso de
veiculos (requisicéo,

autorizagdo para uso |
2 anos

03.02.02.09 fora do horario de
expediente,
estacionamento,
garager_'n)

03.02.03  Mudanga

03.02.03.01 Mudanca (geral)

03.02.03.02 Mudanca
(pagamento)

03.02.04
03.02.05

Uso de dependenma
Gesto de Contrato

Alterago Contratual |

(inclui prorrogacao,
03.02.05.01 |reajuste e

repactuacao

contratual)

Aplicagdo de Sancgao
Contratual (inclusive

93020502 inscrigdo na divida
ativa)

Apostilamento
03020503 contratual

Atestado de
_Ca_p_acidade Tecnica
03.02.05.05 [Conta Vinculada

03.02.05.04

Execucdo de
03:02.08.05 Garantia

03.02.05.07 APresentacéo de
contas

1 ano

|5 anos

2 anos

|5 anos

5 anos

5 anos

12 anos

15 anos

5 anos

|5 anos

5 anos

5 anos

‘5 anos

{5 anos

15 anos

{5 anos

5 anos

Eliminac&o

* [Eliminagao
Eliminacao

Eliminagédo

Eliminagéo

Eliminag&o

Eliminacao

Eliminag&o

_'E'i'imInag:éo

EEIiminagéo

!Eliminagao

de guarda -
japrova
|contas (a

' AVISO: M

inicial para -
contagem do prazo
/de guarda - |
{aprovagdo das
|contas (art.
{Instrugdo

Normativa -

49/2005).

e AVISO: M

inicial para

%aprovagéo das
contas.

arco

19 da

TCU n®

arco

contagem do prazo

de guarda -
da vigéncia.

término

u Penalldades Lei

n°® 8.666/93

e AVISO: M
inicial para

e

10.520/2002 e
:AVI_SO Marco

arco

contagem do prazo

ide guarda -

‘aprovagao das

icontas (art.

Instrugao

INormativa -
'49!2005)

19 da

TCUn®

e AVISO: Marco

linicial para

contagem do prazo

do0/das

_19%’

.’rl
/

/



Propostade !
03.02.05.08 Ajuizamento de Agao |5 anos

_ ;Civil Pl]biicg = W
Coleta de Lixo
.03.02.06 h__ospitalar ) 15 anosﬂ
Urnas de lona
(cessao,
03.02.07 empréstimos, :2 anos
___ aquisigao)
04 VAGO
05'" ORCAMENTOE
FINANGAS
ORCAMENTO E
0590 IFINANCAS (GERAL) |
05.00.01 Auditoria 5 anos
Tributo (impostoe |
05.00.02 taxa) 5 anos
Normas e oo
_05'00.'03 Regulamentacdes 5 ano:'-*.
05.01 ORGAMENTO
05.01.01 Frogramagéo
orgamentaria
IPrevisdo ﬁ
PO orgamenteria 2 anS
Proposta '
05.01.01 .0? ort;,amentaria 5 anos
Quadro de
05.01.01.03 det@lhamento das |,

receitas e das
despesas - QDRD

05.01.01.04 Crédito adicional 15 anos

'Execug:éo' ”

_05‘01 .02 qu:amentéria )

15 anos

15 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

Guarda
|Permanente

Eliminagao

Eliminagao

|Guarda

Permanente

Eliminagao

Guarda |
Permanente

Eliminacédo

Guarda

|Permanente

Eliminagéo

Guarda
Permanente

\

;'In'strug“éo
Normativa - TCU n°
49/2005).

‘e AVISO: Marco
inicial para
icontagem do prazo
ide guarda -
aprovacao das
contas.

e AVISO: Marco

inicial para
contagem do prazo
de guarda -
iaprovagéo das
contas (art. 19 da

e Credito
'suplementar,
icrédito especial,
ccredito




Descentralizagao de
05.01.02.01 recurso - distribuic&o |5 anos
orgamentaria

‘Acompanhamento de |

05.01.02.02 despesa mensal - 5 anos
pessoal / divida
Plano operativo.

05.01.02.03 Cronograma de 5 anos
desembolso

05.02 FINANCAS
Programacéo |

05.02.01 financeira de |5 anos
desembolso

05'.02,02 Execucdo financeira

05.02.02.01 Restos a pagar {6 anos
Suprimento de

05.02.02.02 Eundoss 5 anos

05.02.02.03 Ressarcimento

05.02. 02.04 Indenlzagoes 5 anos

15 anos !

15 anos

|5 anos

|5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

an
5 anos

Eliminagéo

Eliminagao

Eliminagado

[Eliminagéo

Eliminagao

Eliminagao

. Ellmln

gao
\ [Emnicéi/o \

e AVISO: Marco
linicial para
icontagem do prazo
/de guarda -
aprovacgéo das
contas (art. 19 da
Instrugéo
Normativa - TCU n°
49/2005).

|e AVISO: Marco
inicial para
lcontagem do prazo
/de guarda -
‘aprovacdo das
icontas (art. 19 da
Instrugao
Normativa - TCU n°
49!2005)

'® AVISO: Marco
inicial para
contagem do prazo
de guarda -
\aprovagéao das
contas (art. 19 da
Instrugéo

Normativa - TCU n® |
49/2005).

e AVISO: Marco

inicial para
contagem do prazo
de guarda -

contagem do prazo
de guardak-
laprovagao das
ccontas (art, 19 da
Instrugdo |
Normativa - TCU n°
49/2005).

e Receita, despesa
/I AVISO: Marco
inicial para .
contagem do prazo |
de guarda - '
aprovagao das
contas (art. 19 da

iInstrucado

Normativa/- TCU n°
49,-'200




05.03

05.04

05.05

05.05.01

05.05.02

05.05.03

05.06

05.07

05.07.01

'Conta unica

BALANCOS.
BALANCETES

Anual (PCA)

FUNDO ESPECIAL 5 anos

[ESTIMULO |
[FINANCEIRO E 15 anos
CREDITICIO '

E'OPE'RAQAO

BANCARIA

Operacdo bancaria
(geral)

Qutras contas: tipo
B,CeD

TOMADA DE
'CONTAS.
PRESTACAO DE
CONTAS

Prestagéo de Contas |

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

'5 anos

15 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

Eliminagao

Guarda
Permanente

Eliminagéo

Eliminacado

Eliminacdo

Guarda
[Permanente

'Guarda
|Permanente

2 /% A%

le AVISO: Marco

inicial para
icontagem do prazo
/de guarda -
aprovacéo das
ccontas (art. 19 da
Instrugado
Normativa - TCU n°
48/2005).

/e AVISO: Marco
linicial para
icontagem do prazo
/de guarda -
laprovacgéo das
‘contas.

e AVISO: Marco

finicial para
icontagem do prazo
/de guarda -
laprovagdo das
contas (art. 19 da
Instrucéo -
{Normativa - TCU n°
49/2005).

le AVISO: Marco
inicial para
icontagem do prazo |

inicial para’
contagem dq prazo
de guarda - \
aprovacao das
icontas (art. 19\da
Instrugao l‘
Normativa - TCU n°
49/2005). \

e AVISO: Marco\i
linicial para \
contagem do pra%o
deguarda- |
aprovagéo das
contas.

e AVISO: Marco | |/
inicial para/ f
icontagem do prazo/
|de guarda
{aprovagéo das
contas.




05.07.02

06

06.00

06.00.01

06.00.02

06.00.03

06.01

06.01.01

06.01.02

06.01.02.01

06.01.02.02 Doag#o, permuta

06.01.03

06.01.03.01

Tomada de Contas

\Especial (TCE) (5 anos

15 anos

~ DOCUMENTAGAO

E INFORMAGAO
DOCUMENTAGAO
E INFORMAGAO

Publicagéo de
'mateérias no Diario

5 anos
Oficial 5

5 anos

{Publicacdo de
imatérias nos boletins | 1 ano
‘administrativo, de f
pessoal e de servigo |

{Publicagado de
'matérias em outros 5 anos

5 anos
peri6dicos '

DOCUMENTAGAO
BIBLIOGRAFICA
(livros, periédicos,
folhetos, boletins e
audiovisuais)

Documentagéo

bibliografica (geral) {3 anos

53 anos
'A'q-u'isi;:éo

Aquisi¢do - inclusive |
assinatura de 5 anos

{6 anos
periodico ?

4anos
Registro

Registro (geral) 2 anos

5 anos

quarda
|Permanente

{Eliminacao

[Eliminagéo

Eliminagao

‘Guarda
Permanente

[Eliminacéo

_?Eliminagéo

/_\;Enmina 0
| s

R

Inclui empr
_de obras
\ bibliografica

\//;"

' AVISO: Marco
inicial para

‘contagem do prazo |

de guarda -
aprovacao das

icontas.

e AVISO: Marco
inicial para

‘contagem do prazo |

de guarda -
aprovacgao das

icontas (art. 19 da

Instrugéo

'Normativa - TCU n® |
149/2005).

ie AVISO: Marco
linicial para

contagem do prazo

{de guarda -
[aprovagéo das

contas (art. 19 da

{Instrucéo
_Normativa -TCUn®

e Normas, manuais
e boletins // AVISO:\
Marco inicial para |
;contage\jn do prazo
de guarda - término
da vigéncia.

e AVISO: fv‘larco
inicial para!

contagem do prazo
de guarda - |
aprovacgdo das

ccontas (art. 19 da
Instrugao

Normativa - TCU n®

49/2005).




06.01.03.02 Livro tombo

s . _|Permanente
(Catalogag3o, , - _
06.01.04 [classificag&o e 2 anos [Eliminagéo
_lindexagdo |
Referéncia e TS § |
-Q6.01.05. 'ci_rculag:éo 2 .ja”nos [Eliminagao
e AVISO: Marco
_ inicial para
06.01.06  Inventario {5 anos 5 anos Esgfr;iiente jﬁj‘é";fjgfd’g <_j° preEo
' | aprovagao das
ST contas.
DOCUMENTAGAO
ARQUIVISTICA:
GESTAO DE
.02 DOCUMENTOS E
SISTEMA DE
ARQUIVOS
‘e Norma, manual,
|pesquisa sobre
[proveniéncia.
; | {Codigo de
Documentagéo [Classificagao de
arquivistica: gestdo | ESuardi Documentos.
06.02.01 |de documentos e 3 anos 3 anos Permanent Tabela de
sistema de arquivos | ente temporalidade //
(geral) : AVISO: Marco
| inicial para
icontagem do prazo
|de gtiarda - término
1 da vigénoia.
Produgao de = '
06.02.02 documentos. :
Levantamento. Fluxo |
Produgo de
documentos. | -
06.02.02.01 [ EvSrtamente: Elixe 4 anos Eliminagédo
) fgera) | |
06.02.02.02 Diagnéstico 3 anos 3anos o
Protocolo: recepgio, | ) | '
cadastro, tramitagdo |
08.02.03 e expedicdo de |
documentos |
|Protocolo: recepgao, |
cadastro, tramitacéo | - ?
06.02.03.01 e expedicao de 2 anos Eliminagao
documentos (geral)
A guarda
Registro do _ permanente refere-
06.02.03.02 andamento 3 anos 3 anos Sg?n:c;ente .::nadgﬁép:na;gzg‘a ]
processual eliminag&o do g
) L o suporte original. /
Assessoramento | - ' '
06.02.04 h&thicn S 5 _anc?s | ;E!lmlnat;.é’lo ~
Classificaggo e j j e '
06.02.05 arquivamento | :2.a_nos” Eliminagao -



06.02.06

06.02.06.01

06.02.06.02

06.02.07

06.02.07.01

06.02.07.02

06.02.07.03

Politica de acesso

aos documentos

Politica de acesso
aos documentos
(geral)_

Consulta,
empréstimo

Destinacdo de
documentos
Analise, avaliagéo,
selecdo

Eliminagao (termo,
listagem e edital de
ciéncia de
eliminagao)

Transferénma
recolhimento (guia e
termo de
transferéncia / guia,
relacdo e termo de
recolhimento /
listagem descritiva

~ do acervo)

06.02.07.04
06.02.08

06.03
06.03.01

_06.03,0”2

06.03.02.01

06.03.02. 02
06.03.02.03

_06.03.03
06.03.03.01

06.03.03.02

Descarte

|Registro e autuagao
de processos

DOCUMENTAGAO
MUSEOLOGICA

Documentacéo
museologica (geral)

~ |Aquisicao

Compra

Doacao, permuta

Certificado de
doacéo de pega
museolégica

Registro
Registro (g_eral_)

Livro tombo

3 anos

1 ano

3 anos

5 anos

5 anos

5 anos

3 anos

3 anos

5 anos

4 anos

2 anos

2 anos

'3 anos

3 anos

i3 anos

3 anos

15 anos

5 anos

Guarda

Permanente

Eliminacéo

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda

Permanente

'Guarda

Permanente

Guarda
Permanente

Guarda

Permanente

Eliminagao

:ElimInagéo

Guarda

Permanente

Eliminag&o

Guarda

Perma ente

_da vigéncia.

e AVISO: Marco
linicial para
icontagem do prazo |
'de guarda - 5
devolugdo do
i{documento.

|® Livro tombo‘”ata '
de distribuicdo

'@ Norma e manual

/I AVISO: Marco
inicial para

\contagem do prazo

de guarda, - término

'@ AVISO: Marco
linicial para
contagem do prazo
'de guarda -
‘aprovagao das(}
P

\

contas (art. 19 d

Instrucéo

Normativa - TCU \n° |
49/2005).




06.03.04 Catalogacdo e

classificagio 4" Snae
Referéncia e ; -
P00 lorcuegao s )
Programa de historia |
oral (Entrevistas. | | Guarda
03.03.06 Depoimentos. i Permanente
franschieoes) . 1= I
& Tl N " Guarda
_06.03.0? Me.ména |n.st|tu0|or_1§_! 2 anog_ Permaniiite |
e AVISO: Marco
linicial para
; : Guarda icontagem do prazo
06.03.08 |Inventario 55 anos :5 anos Permanente e guarda -
aprovacgéo das
! W NI S, | icontas.
06.04 JURISPRUDENCIA |
Analise, descricao,
indexagao e i
06.04.01 pesquisa em 51 ano | Eliminagéo
lacordaos | 3 |
06.04.02  Sumula. Enunciado |2 anos Guarda
o ' Permanente |
' Inclusive edigdo
} jou coedicéo de
06.05 PRODUGAO 5 [publicagtes em
: [EDITORIAL : 'geral produzidas
. pelo 6rgéo em
qualquer suporte.
@« AVISO: Marco
inigjakpara
contagem do prazo
; . [de gtiarda -
Editoragao. : .
06.05.01 ; |5 anos {5 anos Eliminagéo laprovacao das
Programagao visual | contas \art. 19 da
Instruca
Normativa - TCU n°
49/2005). _
e AVISO: Marco
inicial para .
' lcontagem do prazo |
Distribuig&o. : 'de guarda -
06.05.02  |Promog&o. 5 anos 5 anos Eliminagdo  aprovagéo d
Divulgagéo ‘contas (art. 19 da
i Instrugdo |
Normativa - TGI,U n°
I 1 w008 |
SUBSTITUIGAO DE ?
06.06 SUPORTE :
 DOCUMENTAL
Projetos, estudos e
normas sobre ; Guarda
06-06.01 microfilmagem e 3 ol 3anios Permanente
digitaliza_(;,éo
CONSERVAGAOE |
06.07 RESTAURAGAO DE |
[DOCUMENTOS |
|Desinfestacao,
06.07.01 higienizagao

W/



Desanfestagéo
06.07.01.01 higienizag&o (geral)

Desinfestacao,
06.07.01.02 higienizagao
(pagamento)

' 'Armazenam'ento,
06.07.02  depésito (Centro de
Informagé&o)
Restauragéo de
documentos
Restauragéo de
documentos (geral)

06.07.03

06.07.03.01

Restauragdo de
06.07.03.02 documentos
(pagamento)

0608 INFORMAGAO

Plano, projeto,
06.08.01 ppoliticas, normas e
procedimentos

Programa. Sistema.
06.08.02 Rede (software)

06.08.03 ~Assisténcia técnica

Assisténcia técnica
96.08.03.01 (geral)

Assisténcia técnica

06.08.03.02 -\ amento)

TECNOLOGIADA

2 anos

5 anos

2 anos

12 anos

5 anos

'3 anos

i3 anos

i2 anos

5 anos

15 anos

5 anos

3 anos

3 anos

16 anos

Eliminag&o
Eliminagao

Eliminag&o

Eliminacéo

Eliminagao

'Guarda
Permanente

‘Guarda
Permanente

Eliminagéo

Eliminagéo

e AVISO: Marco
linicial para
‘contagem do prazo
'de guarda - :
-aprovagao das
icontas (art. 18 da
(Instrugéo

Normativa - TCU n°
‘49/2005).

e Inclusive
encadernagao
e [nclusive
encadernacgao //
AVISO: Marco

finicial para
icontagem do prazo

de guarda -

faprovagéo das
icontas (art. 19 da
{Instrugao
[Normativa - TCU n°
149/2005).

. A_VISO Marco

técnicas / e

Manuais do usuario |
/I AVISO: Marco
inicial para

contagem do prazo

'de guarda das
normas - término
da vigéncia.

' AVISO: Marco
linicial para
icontagem do prazo

de guarda -

laprovagdo das
icontas (art. 19 da



06.08.04

06.08.05

06.08.05.01

06.08.05.03 |(obtengao,

\Urnas eletrénicas

((cesséo, ane
.empréstimos, '
aquisicao)
Serwgos
Internet (fixa e :5 aise
ovED o R 05
Equ:pamentos de ;
081080002 informatica _25 a__r_]os_
Certificagdo
i5 anos
renovagao)
Desenvolvimento de |
|3 anos

06.08.05.04 sistemas

(consultoria, projeto) |

Suporte técnico

06.08.05.05 (inclusive informacgéo 3 anos

06.08.06

06.09
06.09.01

06.08.02

07

'REPRODUGAODE |

'normas sobre

- parecer técnico)

Pagamentos em

geral |5 anos

DOCUMENTOS i
PrOJetos estudos e

reprodugao de _f3 e

~ documentos _
Requisigao e i

controle de servico |1ano

reprografico
sCOMUNICA(}f\O

5 anos

5 anos

|5 anos

3 anos

3 anos

15 anos

3 anos

[Eliminag&o

Ellmmagéo

:Elsmmagéo

Eliminagao

Eliminagdo

[Eliminagao

Eliminagao

|Guarda
Permanente

Eliminagéo

INormativa - TCUn®
149/2005).

AVISO: Marco
inicial para
contagem do prazo
|de guarda -
laprovacao das
icontas (art. 19 da
{Instrugdo
Normativa - TCU n°
549!2005)

AVISO: Marco
linicial para
contagem do prazo
ide guarda -
laprovacao das
jcontas (art. 19 da

ico tagem do prazo
de guarda -
{aprovacao das

contas (art. 19 da
Instrucdo
Normativa TCUn®

 149/2005). 2
'@ AVISO: Marco

inicial para

contagem do prazo
ide guarda -
|aprovagao das
icontas (art. 19 da

Instrucéo

Normativa - TCU n°®
149/2005).



07.01
07.01.01

07.01.01.01
07.02
07.02.01

07.02.01.01

07.02.01.02

08

08.01

'ASSOCIAGOES:

SERVIGO POSTAL |
Servigo postal _(geral_)

Lista de postagem

manual 2 anos 3 anos Eliminag&o

TELECOMUNICACA |
0 - - - S ——
Servico telefénico /

Fac-simile - 5 anos 5 anos Eliminagéo
fax/Telex

Autorizagéo para :

ligagBes interurbanas 2 arj?s | _E“_'?mac'ao

Instalacao, .
transferéncia, 5 anos 15 anos [Eliminacao
manutencgado, reparo |

ASSOCIAGOES:
CULTURAIS, DE
AMIGOS E DE
SERVIDORES

CULTURAIS, DE
AMIGOS E DE

Guarda

SERVIDORES 3 anos 3 anos Permane}ta

(organizagiao e

~ |estrutura)

08.02

oo
09.01

09.01.01

09.01.01.01

08.01.01.02

ASSOCIAGOES:

CULTURAIS, DE

AMIGOS E DE : -
SERVIDORES 2. anas Eliminagao
(comunicado e

_infou_-_me_)__

ZONA ELEITORAL |
CADASTRAMENTO |
ELEITORAL
Alistamento,
transferéncia,

revisdo e segunda

via:

Operagdes RAEs — : :
Deferimento/Indeferi |5 anos Eliminagéo
Operagdes RAEs -
Decis@o Coletiva -

Deferimento/Indeferi
mento

5 anos |Eliminagéo

AVISO: Marco
inicial para
\contagem do prazo |
\de guarda -
laprovagdo das
icontas (art. 19 da
Instrugéo

Normativa - TCU n°
149/2008).

‘apoio operacional -
inclusive Licitagéo

‘e AVISO: Marco

linicial para
icontagem do prazo |

de guarda -

{aprovacgao das
icontas (art. 18 da
{Instrugcéo

Normativa - TCU n°® |
49/2005).




Pedidos Diversos -
09.01.01.03 |7 1a Eleitoral

~ [Transferéncia entre
unidades da ;
09.01.01.04 Federago (Voto em 56 anos
Transma) '
Transferéncia na
mesma unidade da
08.01.01.06 Federagao (Voto em
Transito)
Atuallza(;éo de
Situagao Eleitoral
Cancelamento e
09.01.02.01 Liberagéo de
~Inscrigéo Eleitoral |
Certidao Eleitorais e |
09.01.02.02 Antecedentes Penals

09 01. 02 03 Conscrlto!MHltar :
09.01.02.04 |Obito

2 anos

6 anos

09.01.02

{1 ano

2 anos

:09 01.02.05 Justificativa de Voto 2 anos =

Multa Eleitoral ou

09.01.02.06  Isengao

{2 anos

09.01.02.07 12 anos

Situagao do Eleitor
Suspenséo.
Reabilitagcao e
Interdicdo dos
Direitos Politicos

Titulo de Eleitor e
09.01.02.0g |Protocolo ndo
procurados pelo
___eleitor

09.01.02.08 | 2 anos

2 anos

09.01.02.10 |Voto Facultativo .1 ano

Cadastramento Sist. |
Sisbajud, InfoJud,
Renajud, CRC Jud,
CNIB, SinCo,
PJECOR e SEEU

Descredenciamento |

Sist. Sisbajud, |
09.01.03.01 InfoJud, Renajud, |1 ano

SEEU, SinCo, CNIB |

e PJECOR

-DuphmdadelPlurahda

09.01.03 1 ano

09.01.04 |de de Inscrigbes 2 anos
(Coincidéncias) - DPI
Estatistica Eleitoral. _
09.01.05 Atendimento e ‘4 anos
_ Alistamento eleitoral |
09.01.06 Estatistica Eleitoral. 4 S

__.F’erf _I do Eleitorad_p

2 anos

Reglﬂarlzagéo da ——

4 anos

4 anos

4 anos

Eliminagéo |

Eliminacéo

‘Guarda
permanente

Guarda

permanente

{Guarda

permanente

[Eliminagéo

' _='Elim'inat;,-éo
[Eliminagao
Eliminag&o

Ellmlnagéo
Eliminagao

‘Guarda
Permanente

\.

Eliminacao

/Até o proximo
lpleito. Contados do |
encerramento do
pleito
correspondente.

Eliminac&o

Eliminagéo

Eliminagao

Eliminagéo

Ehmmagao

o




Estatistica Eleitoral.

- _ : Guarda
09.01.07 Retatfﬁrl‘o de f3 anos 3 anos Partmanenie
L Estatistica | [ ormener
09.0108 |nformacdode 4 ano :Eliminagao
o Cadastro de Eleitor | i i
Justica Eleitoral Q | o
08.01.08 iirarants 1ano 4 anos .Ellmlnagﬁo
. ' Guarda
09.01.10  Legislacdo 5 anos -5.anc.n.s. Permanente
'Recadastramento
g : - _ Guarda
08.01.11 Ele!toral. Revisdo de 2 anos ‘4 anos ISermanents
_Elelt_c_)_ra_do _
Secgdes Eleitorais -
Criacdo. Inclusao, \até o transito | Guarda
08.01.12  |[Exclus&o. emiulaado 110808 5o onente
ModificagZo. u's |
_ Remanejamento
CRIAGAO.
EXTINGAO. :
09.02 REMANEJAMENTO até o transito ;10 anos |Guarda
' DE ZONA E POSTO |em julgado [Permanente
ELEITORAL. _
(CZER)
INFORMAGAO
09.03 SOBRE ZONA i2 anos i5 anos Eliminacéo
ELEITORAL |
RELATORIO DE
09.04 ATIVIDADES DA 3 anos 3anos S;‘fnfﬁem -
ZONAELEITORAL |
SUSPENSAO DO |
ATENDIMENTO AO _
09.05 ELEITOR (somente 1ano i6 anos Eliminagéo
_ expediente interno) B ereememnns
PEDIDOS "
.Q9.06 DIVERSOS 2 anos {7 anos Eliminacéo
CONTROLE DE
ENTREGA E
DEVOLUGCAO DE | ‘Guarda
e MANDADOS: 8/anog | Permanente
OFICIAL DE '
_ JusTica
10 ELEICOES
PROCEDIMENTOS
RELATIVOS A - 5
10.00 REALIZACAODE 1ano 5 anos Eliminag&o
ELEIGAO (em -
_ [Eleigges)
10.01 CANDIDATO
Diplomagéo '
10.01.01  (inclusive expedicdo 2 anos 8 anos Sgrar;ﬁ —
de diploma) |
10.01.02  [Filiagao I2 anos Eliminagé&o
10.01.03  |Pesquisa de Opinido 2 anos Eliminacao
Relagao de L  |Guarda
10:01R04 Candidatos 1 e [Permanente
Relagao de ' Guarda
19019 Homenimos ! &ne Permgnente /-




10.02

10.03
10.04

10.05

10.05.01

10.05.02

10.05.02

10.06
10.07
10.08
10.08.01

10.08.02

10.08.03
10.09

11

11.01

11.02

anotacao)

CONVOCAGAOE |
DEVOLUGAODE |,

RECURSOS
'HUMANQS 1=
LEGISLAGAO 5 anos

PLANEJAMENTO E |
EXECUGAO (inclui 5 anos
local de votagio)

PROPAGANDA

ELEITORAL

Assuntos relativos -
Lei Eleitoral

(inclusive Comicios e
eventos) :
Propaganda

Eleitoral.

1 ano

Requerimentode 1 ano

Propaganda Eleitoral
Gratuita

Procedimentos
administrativos - 11 ano
Poder de Policia

RELATORIOS DAS |

ELEICOES |
RESULTADO DE
ELEIGOES panes
SUPORTE

Méterié_l LT 5 anos

Seguranga e
Fiscalizagédo ;
(incluindo Comité 5 anos

Interpartidario de
fFiscalizagéo}_

Transporte ' 5 anos
CONVOCAGAO,
TREINAMENTOE 1 ano
ORIENTAGAO '

PARTIDO POLITICO |

LISTA DE

APOIAMENTO o airisg
PARA CRIACAO DE |
PARTIDO POLITICO |

COMPOSIGAO DE

DIRETORIOS E

COMISSOES
PROVISORIAS
(comunicagao,

2 anos

|3 anos

4 anos
5 anos

5 anos

2 anos

2 anos

3 anos

3 anos

Eliminacao

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Eliminacéo

Eliminacao

Eliminagao

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Eliminag&o

Eliminagéo N

Eliminagao '

Eliminagdo

1
Apbs a
implementagéo do
SAPF (Artigo 14
e §3°da
Resolugéo
Guarda [TSE 23.571/2018),
Permanente s listas cujos
/dados constam no
isistema, podem ser
devolvidas, sem
necessidade de
manté-las

Guarda
Permanente '

-



CREDENCIAMENT
O E DESIGNAGAO

Guarda
11.03 DE DELEGADOS 2 anos 3 anos
DE PARTIDO Permanente
POLITICO .
|Guarda
N fFomAs  pens Permanente
FILIACAO —
05 parriokma  [Perce | [Fimnecho
DESFILIAGAO e
11.06 PARTIDARIA {3 anos ] Eliminagéo
PLURALIDADE DE
11.07 FILIA(;AO {3 anos Eliminagdo
PARTIDARIA
REQUERIMENTO
11.08 DE PARTIDOEM |1 ano lano  puarda
FORMACAO | | remeneme
RELAGAO DE | ' ?
"0 Fwapos Zémes 1 Fiminagdo
RELATORIODE | ; lesiiara
11.10 PROCESSAMENTO 3 anos Jancs  [o U
DEFILIAGAO | |
12 CORRE_GEDORIA
ATOS
(Provimentos, _
Orientagées, . Guarda
12.01 'Regulamentos, 15 ahee 2 anos Permanente
Informagoes,
_ _|Consultas) €
CADASTRO
1202 e ErToRAL
12.02.01 Sollcnagéo de dados : _ _ _
12.02.01.01 Dados biograficos 2 anos j Eliminagdo |
12.02.01.02 Dados biométricos §2 anos ' Eliminagao
12.02.01.03 Enderego 2 anos Eliminagéo
12.02.01.04 Lista de eleftores 2 anos : Eliminag&o
Certidao |
12.02.01.05 [circunstanciada/Crim 2 anos Eliminagao
inal Eleitoral -
Justificativa de .
12.02.02 _ausenma és_ umas 2 anos Ellmlnag;éo
Comunicagéo de
12.02.03 sbito :6 anos | [Eliminagéo
Direitos Politicos -
Comunicagbes \Guarda

12.02.04  (Suspenséo, 2 anos 4 anos ;
cessagdo, perda, ! Permanente | \
reaquisicao)

12.03 ADMINISTRATIVO | b i | | Y

Pedidos de _ |
12.03.01 providéncias. 2 anos 2 anos Eliminag&o |
Dentncia

1
12.03.02 [Sistemas ]
12.03.02.01 |Renajud ~ |2anos 2 anos :Eliminagéo _ B /
12.03.02.02 Infojud ~ |[2anos 2anos _—FEliminagio ‘ \ J /
e
!
|




12.03. 02 03 Slsbacen

12.03.02.04
12.03.02.05
12.03.02.06
12.03.02.07
12.03.02.08

12.03.02.09

12.03.02.10
12.03.02.11
12.03.02.12
12.03.02.13
12.03.02.14
12.03.03

12.03.03.01
12.03.03.02
12.03.03.03
12.03.03.04
12.03.04

12.03.04.01
12.03.04.02
12.03.05

13

13.01

13.02

13.03
;1-3.04
13.05
13.06
13.07
13.08
13.09

13.10

5'2 anbsm Tk anos
Serasa]ud 2 anos Tk anos
SIEL “ 2anos 2 anos
INFODIP ~2anos  [2anos
BNMP  2anos 2anos
SINIC - 2 anos 2 anos
Pje '";2 anos“ . 12 anos
CRC Jud "52 anos 12 anos |
CNIB 2anos 2 anos
SinCo 2anos  2anos
PJECOR 2anos  [2anos
SEEU 2anos  2anos
Estatisticas ' - E
Metas {5 anos " 5 anos
Justica em Nljh"ié_rds"“ﬁ anos '5 anosm
Produtlwdade 5 anos 5 anos
Indicadores 5 anosm ~ 5anos
Relatério | - '
Anual 5 anos 5 anos
Monitoramento 5 anos 5 anos
%uoac!fsgﬁtagéo) 5 anos 5 anos
ATIVIDADES '
JUDICIARIAS
POLITICAS,
NORMAS E N
ES.DIRETRIZESE 29005 §anos
PROCEDIMENTOS. |
LEGISLACOES.
AGAO DE
INVESTIGAGAO  até o trénsito o
JUDICIAL 'em julgado
ELEITORAL(AWE) | |
AGAO PENAL (AP) ¢ ﬁjf;i’;so'“’ 10 anos
&cRa?o RESCISORIA 2: fuféaaﬂ?c’ A afios
AGRAVO DE até o transito '10 aﬁos
INSTRUMENTO (Al) | em julgado
EXCEGAO (EXC) -2:‘3;};2';50'“ 10 anos
(EE);E)CUQAO PENAL ::ﬁ JcL It;aaréilto 10 anos
HABEAS CORPUS até o transito - aﬁ;s
(HC) _emJngado
:-II-IADB)EAS DATA ::ﬁﬁ”tgraarézlto 10 anos
INQUERITO (INQ) ;ztmém;gso't 10 angs

e arda
Permariente ,

Eliminagéo

E[iminagéo

Ellmlnagéo
Ellmlnagéo

[Eliminagao
Eliminagao
-Ehmmagéo

Eliminacado

'Eilmlnag:ao

Ellmlnat;éo
Eliminagao

'Ellmmagéo

Elrmlnagao

Eliminagéo

”Eilmlnagéo

Ellmlnagao

Guarda

Permanente

Guarda
Permanente

Guarda

Permanente

‘Guarda

Permanente

Guarda
Permanente

‘Guarda
Permanente

Guarda

{Permanente

Guarda
Permanente

:Guarda

Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

|Guarda

Permanente

S




13.11
13.12

13.13

13.14
13.15

13.16

13.17

13.18

13.19

13.20
13.20.01

13.20.02

13.20.03

13.21

13.22
13.23
13.24
;|3.25

13.26

13.27

(oficios,

[ELEIGAO (AE)
EMBARGOS A

MANDADO DE
INJUNGAO (Mil)
MANDADO DE
SEGURANGA (MS) em julgado

iaté o transito |
lem juigado | '%2"%

atéotransito .

NOTICIA-CRIME _ até o transito | - __

[ELEITORAL {NC) em ]_qlgadc_:
PRECATORIAS
RECEBIDAS, até o transito

RESPONDIDAS E  'em julgado
EXPEDIDAS -

:Echl;‘I‘EM:GC:C? até o transito
CAUTELAR (AC)  °™ J”'Q_"’_‘"f‘_____
3RECURSO _

CONTRA _ até o transito
EXPEDICAO DE iem julgado
DIPLOMA (RCED) |-

RECURSO

_ _CRIMINAL (RC) em julgado
REQUERIMENTO

;QE RI_EGISTRO DE

IORGAO DE ‘até o transito

PARTIDO POLITICO em julgado

EM FORMAGCAO
(ROPPF)

REPRESENTAGAO
|(RP) (inclui-se

{até o transito
Direito de em julgado
Resposta)

COMUNICADOS
»13.20.01 -
Candidatos

» 13.20.02 - Partidos
Politicos

»13.20.03 -
Decisdes judiciais
(Termo de multa,

{2 anos

2 anos

{2 anos

decisbes judiciais,

cépia de processo,

o N
COMUNICAGOES
INSTITUCIONAIS b aiae

comunicados etc )

CONFLITOS DE
COMPETENCIA

PETENCIA  em juigado
APURAGAO DE

em julgado

EXECUCAO (EE)  em julgado

EXECUCAO até o transito
FISCAL (EF) em julgado
‘até o transito
._INSTRU(;AO (IHST) s fulgsdo
PEDIDO DE ]
DESAFORAMENTO 2t€ © transito
(PD) em julgado

atéotransito .

até o transito 10 anos

{10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

{3 anos

i3 anos

5 anos

{3 anos

iaté o transito :10 &H5E

10 anos

10 anos

' 'Guarda

até o transito 510 anos

;Permanente
Guarda
[Permanente
Guarda
Permanente

Guarda

Permanente

Guarda
‘Permanente

Guarda
Permanente

Guarda

Permanente

Guarda
Permanente

'Guarda

Permanente

Eliminag&o

Eliminagao

Eliminagao

Eliminacao

Guard'é'

|Permanente

'“?Guarda

Permanente

Guarda

|Permanente

-Guarda
\Permanente

' "Guarda

Permanente

Guarda

A\

Permarﬁr,




13.28

13.29

13.30

13.31

13.32

13.33

13.34

13.35

13.36

13.37

13.38

13.39

20

20.01

20.02

PETICAO (PE)
PRESTAGAO DE

CONTAS

ELEITORAIS (PC)
PRESTAGAO DE

CONTAS
PARTIDARIA
ANUAL (PC)

PROCESSO
ADMINISTRATIVO

(PA)

REGISTRO DE
CANDIDATURA

(RCAND)
REVISAO

CRIMINAL (RVC)
REQUERIMENTO

DE

REGULARIZAGAO
DE OMISSAO DE
PRESTAGAO DE

CONTAS
PARTIDARIA

REQUERIMENTO

DE

REGULARIZACAO
DE OMISSAO DE
PRESTAGAO DE

CONTAS
ELEITORAIS

SUSPENSAO DE
SEGURANGAJ/LIMIN
AR (SS)

AGAO DE

|até o transito
em julgado

até o transito |
'em julgado

até o transito
em julgado

{até o transito
;em Julgado

\até o transito
em julgado

até o transito
lem julgado

iaté o transito |
em julgado

laté o transito

em julgado

JUSTIFICAGAO DE |

DESFILIAGAO
PARTIDARIA/PERD
A DE CARGO

ELETIVO
AGAO DE

IMPUGNAGAO DE
MANDATO
ELETIVO (AIME)

CONSULTA (CTA)
APOIO A

ATIVIDADE
FORENSE

INSPECAO

(Inspegao geral
ordinaria / Inspegao
.geral extraordinaria
/ Inspecdo de

avaliagao)

'CORREIGAO
(Correicao geral

ordinaria /

Correigao geral

até o transito
'em julgado

laté o transito
lem julgado

até o transito |
em julgado

3 anos

3 anos

110 anos

10 anos

10 anos

110 anos

10 anos

atéo t-r-énsi't-t-)' .

lem julgado 10ahos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

10 anos

3 anos

'3 anos

Guarda
Permanente

Guarda

Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda

Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

‘Guarda

Permanente

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Guarda

Permanente

Guarda
Permanente

‘Guarda

Per nente

e Atas, relatérios

N
/\\b

-



extraordinaria /
Correigao de
avaliagdo /
Correigdo parcial)

PROCESSAMENTO
20.03 JUDICIAL : I RS U
200301 |Avars 2anos  [Sanos  [Eliminacio |
Carta de ordem / | ' .
200302 precatria/ rogateria 2% | [Eiminaso
20.03.03 __Edit_ais B _;2 anos - __E_Iim@gagao
20.03.04 ;I_'ermo,'Oficio 4 5anos 10anos  Eliminagdo
et _ S | :
200205 (Manosdo {ganos |  [Eliminag&o
PETIQRO NAO _
PASSIVEL DE | _ -
20.04 JUNTADA AOS 1 ano | [Eliminagao
JAUTOS EA—
= e AVISO: Marco
icontagem do prazo
(Pagamento de de guarda -
20.05 preca_té_nEJ ou 2 anos i8 anos Eliminagao aprovacao das
E:g:::gtzﬁ; ) icontas (art. 19 da
RPV | Controle de 'wsﬁrmugﬁ\?a -TCU n°
precatorio) 49/2005).
2006  JULGAMENTO [
‘e Inteiro teor do
‘Guarda lacérdao (relatorio,
20.06.01 Acérdao 3 anos '3 anos Permanente  \votos, ementa e
_ e . S| acorady)
Livro / Termo de f 5 Guarda
200002 sentenga %% 38195 Ipermanente
Registro de | ; :
20.06.03 |audiéncia/Sessdo 3 anos 3 anos S:fr;‘;i ente
____[dejulgamento | | I
: ; Guarda
20.06.04 .A.ta éejulgamgnto 3 anos - 13 ar.sos. * Permanente
2{_)_._06,(_)5 Pa_qta_qejulgqmento 2 anos | Eliminac&o
20.07 DECISAO i
'@ AVISO: Marco
. inicial para
20.07.01 peclséo ; 1ano : Eliminagdo jcontagem do prazo
interlocut6ria _ de guarda - baixa |\
| . | _ - doprocesso. | |
T | Guarda ' \
200702 [Decisomonocrétioa 3anos  38N%%  |permanente N
: N~ j ; \Guarda
200703 [Pecsfoterminativa [Sancs [P lpermanente | my
. - ‘e AVISO: Marco /
CONTROLEDE inicial para e
CUMPRIMENTO DE | - contagem do prazo |/
20.08 LIBERDADE 5 anos 15 anos Eliminagao de guarda -
ASSISTIDA : icumprim /

toda
___/’_T‘\_ . medda | ]



20.09

20.10
20.11

20.12

20.13

20.14

20.15
20.16

2017

CONTROLE DE
PENA
ALTERNATIVA

REGISTRO DE

LIVRAMENTO
CONDICIONAL

'REGISTRODE

SUSPENSAO
CONDICIONAL DE

EXECUGAO DE
_PENA

CONTROLE DO
ROL DE
CULPADOS

REGISTRO DO
DEPOSITO
JUDICIAL

REGISTRO DE |
COMPROMISSO -

1 ano

5 anos
5 anos

i3 anos
3 anos

{5 anos

FIEL DEPOSITARIO |

REGISTRO DE

HASTAS PUBLICAS | 2"°S

LAUDO DE
AVALIAGAO
EMISSAO DE

CERTIDAO

13 anos

1 ano

10 anos

10 anos

3 anos

3 anos

3 anos

Eliminagao

Eliminagao

Eliminacédo

Guarda
Permanente

Guarda
Permanente

Eliminagao

Guarda
Permanente

Eliminacao

Eliminacéo

. AVISO: Marco

inicial para
contagem do prazo
/de guarda -
lencerramento da
lexecugao penal.

'@ AVISO: Verséo

|atualizada.

'@ Tarmo de
recebimento,
tombamento e
remessa de bens
lapreendidos, bens

compromisso

e Avaliador Judicial




ANEXO il

INDICE

indice - Plano de Classificagdo de Documentos

O Indice deve ser compreendido como um instrumento auxiliar a classificacéo,
pois possui informacgdes capazes de facilitar a localizagcao dos descritores e de
seus respectivos cédigos numeéricos. Sua utilizacdo deve ser seguida da
consulta ao Cédigo de classificacdo propriamente dito, para verificar o contetdo
da nota explicativa onde estao explicitados quais documentos deverao ali ser
classificados. Seu uso podera, também, indicar a localizacao na Tabela de
temporalidade quando houver necessidade de conhecer os prazos de guarda e

a destinagéo final do conjunto documental.

Assinala-se que o Indice foi elaborado por assunto, o qual deve ser levado em

conta para efetuar a busca do cédigo de classificacao do tipo documental.

Assunto

A

ABASTECIMENTO
Abastecimento de”\}éicu!'os "

ABONO

Ab_c_:_nb de perrﬁénéncia em se_wigid """ - 02.04. \1 05
ACAO ‘
ACAO, de Impugnacéo de Mandato Eletivo (AIME) 13.38 |
ACAO DE INVESTIGACAO JUDICIAL ELEITORAL (AIJE)  13.02
ACAO PENAL (AP) i 13.03
ACAO RESCISORIA (AR) | 13.04
Acao trabalhista. Reclamagéo trabalhista 02.00.03.03
ACESSO | | ]
ACESSO, a informagao 01.02.05.01
e - 004

Acidente (com vitimas), infragao, multa /-\

\




Acidente (sem vitimas), infraggo, multa
ACOMPANHAMENTO
ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES
Acompanhamento de despesa mensal pessoal /divida
ACOMPANHAMENTO E INSTRUCAO DE A(;AO JUDICIAL
ACORDAO

Acdrdao

ACORDO, de colaboragao. Convénios.
ACUMULACAO

Acumulagao de cargos

ADIANTAMENTO

Adiantamento e emprestlmo a semdores i
ADICIONAL

Adicional - tempo de servico (anuénio, biénio e quinquénio) /
noturno / periculosidade /

insalubridade / atividades penosas / servigo extraordinario (hora
extra) / outros adlc:|ona|s

Adicional de 13 e abono pecumano (Fenas)
ADMINISTRA(;AO GERAL

ADMINISTRATIVO

Admissao

AFASTAMENTOS

AGRAVO DE INSTRUMENTO (Al)

Ajuda de custo

ALIENACAO

Allenag:ao cessao, doagao permuta

Alienagéao - cessao, doacgao, p'é-fmuta transferenc;a
Alienagao - venda

Alienagao - venda

Alienagao, baixa (material hermanenté'é'de consumo)
ALISTAMENTO : gt
Alistamento, transferenma revisao e segunda wa

Alteracao Contratual (mc!m prorrogagao reajuste e repactuagao
contratual)

ALUGUEL
Aluguel, comddatb, Ie'asing (”rﬁaterial' permanente)
P e =B Pttt e -

Analise, avaliacéo, selegzéom

A
\

103.02.02.05

03.02.02.07|

00.03

05.01.02.02
01.05

20.06.01
02.08.01

102.03.05.06

~02.06.01.10

02.04.01.08

02.04.01.09

00

12.03
02.03.05.01
02.04.04

13.05

02.04.01.27

03.02.01.07

03.02.01.06
03.02.02.04
03.01.08

09.01.01
03.02.05.01 |

03.01 02
20. 3.01




Analise, descrigéo',' indexé'géb e 'b-es'duis“é em acordaos
—— i s Bbbbobickon. st s et cxvircr it il
Aplidéc;,éo de S'én?;-:éo Contratual (inélusive 'i'nsc-rigé‘i-o na divida
ativa)

APOIO A ATIVIDADE FORENSE

Aposentadoria

Apostﬂamento Contratual |

Apresentacédo de contas

Aproveitamento

APURAGAO

Apuragao de debltolcredlto

APURA(;AO DE ELEIQAO (AE)

Apuracao de wregulandade e auditoria
(sobre distribuigao, custa, taxa, emolumento, dentncia,
reclamagao...)

APURAGAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR
AQUISICAO
Aquisicao

Aquisicao

Aquisicao

Aquisigao - inclusive assinatura de penodlco
Aquisicao (material permanente e de consumo)
Aquisicao, aluguel

ARMAZENAMENTO

Armazenamento depésﬂo (Centro de Informagao)
ASSENTAMENTO

Assentamento funcional. Cadastro. Dossié.
'As'sessoramento técnico | N
ASSISTENCIA

Assisténcia social (projetos, estudos e normas)
Assisténcia técnica |
Assisténcia técnica (geral)

Assisténcia técnica (pagamento)
ASSOCIAGAO -

06.04.01

12.03.04.01

03.02.05.02

20

102.06.01.04

©03.02.05.03
03.02.05.07

02.03.05.12

©02.04.01.16
[13.23

01.03.01

02.05

03.02.01.03
06.01.02

06.07.02

02.00.04
06.02.04/

01.04.03
06.08.03

06.08.03.01

06.08.03.02

Assocmgées CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES '03

ASSOCIAGOES: CULTURAIS DE AMIGOS E DE SERVIDORES

(comunicado e informe)

ASSOCIACOES: CULTURAIS DE AMIGgS
(organizagéo e estrutura)

DE SERV]DORES

%N

08.02

08.01




Assuntos relativos - Lei Eleitoral -(-inclusive Comicios e eventos)
= . :
Ata de julgamento

Atengao a salde (programas campanhas)

ATEND]MENTO

Atendimento ao cidadao

Atendimento medicolodontolég'i'coipsicofégico |

ATESTADO | |

Atestado de Capamdade Técnica

Atestado Médico/Odontolégico (uso excluswo do serwdor)
ATIVIDADES JUDICIARIAS

AGAO DE JUSTIFICAQAO DE DESFILIAQAO
PARTIDARINPERDA DE CARGO ELETIVO

ACAO DE IMPUGNAGAO DE MANDATO ELETIVO (AIME)
ACAO DE INVESTIGAGAO JUDICIAL ELEITORAL (AIJE)
AGAO PENAL (AP)

AGAO RESCISORIA (AR)

AGRAVO DE INSTRUMENTO (Al)

APURAGAO DE ELEIGAO (AE)

COMUNICAQOES INSTITUCIONAIS (of'cms comunicados etc) 3. 1

COMUNICADOS
»13.20.01 - Candidatos -
»13.20.02 - Partidos Politicos

»13.20.03 - Decisdes Jud|0|a|s (Termo de multa, decisbes
judiciais, copia de processo, etc)

CONFLITOS DE COMPETENCIA (CC)
CONSULTA (CTA)

EMBARGOS A EXECUGAO (EE)
EXCECAO (EXC)

EXECUGAO FISCAL (EF)
EXECUGAO PENAL (EP)

HABEAS CORPUS (HC) (inclusive Recurso em Habeas
Corpus)

HABEAS DATA (HD) (inclusive Recurso em Habeas Data)
INQUERITO (INQ)
INSTRUGAO (INST)

MANDADO DE INJUNGAO (MI) (inclusive Recurso em
Mandado de Injungao) _ N

10.05.01

~ 20.06.04
02.06.03.03

01.02.05.02

102.06.03.05

03.02.05.04
02.06.03.06
13

13.37
13.38

~13.02

13.03
13.04
13.05
13.23

13.20.03

13.22
13.39
13.24
13.06
13.25
13.07

13.08

13.09
13.10
13.26

13.11




MANDADO DE SEGURANGA (MS) (incluisive Recurso em MS) 13.12

NOTICIA-CRIME ELEITORAL (NC) 13.13
PEDIDO DE DESAFORAMENTO (PD) 13.27
PETIGAO (PE) 13.28

POLITICAS, NORMAS E REGULAMENTAGOES. DIRETRIZES
E PROCEDIMENTOS. LEGISLAGOES.

PRECATORIAS RECEBIDAS, RESPONDIDAS E EXPEDIDAS 13.14

13.01

PRESTACAO DE CONTAS ELEITORAIS (PC) 13.29
PRESTAGAO DE CONTAS PARTIDARIA ANUAL (PC) 13.30
PROCESSO ADMINISTRATIVO (PA) 13.31
RECLAMAGAO (RCL) E AGAO CAUTELAR (AC) 13.15
RECURSO CONTRA EXPEDICAO DE DIPLOMA (RCED) 13.16
RECURSO CRIMINAL (RC) 13.17
RECURSO ESPECIAL ELEITORAL (Respe) 13.18
REGISTRO DE CANDIDATURA (RCAND) 13.32
REPRESENTACAO (RP) (mclm-se Direito de Resposta) 13.19

REQUERIMENTO DE REGISTRO DE ORGAO DE PARTIDO
POLITICO EM FORMAGAO (ROPPF)

REQUERIMENTO DE REGULARIZAQAO DE OMISSAO DE
PRESTACAO DE CONTAS ELEITORAIS

REQUERIMENTO DE REGULARIZAGAO DE OMISSAO DE
PRESTAGAO DE CONTAS PARTIDARIA

REVISAO CRIMINAL (RVC)

SUSPENSAO DE SEGURANQNLIMINAR (SS)
ATO

Ato de criacao, ata relatério

ATOS (Prowmentos Orientagoes, Regulamentos
Informagées, Consultas)

13.40

ATUALIZAGAO |
Atualizagao de Situacgo Eleitoral | 09.01.02
AUDIENCIA o |
Audiéncia. Despacho. Reuniao ” ” 01 .00.03‘
AUDITORIA | | '
Auditoria 05.00.01
Auditoria Externa " 01.03.03
Auditoria Interna 01.03.02'
AUTORIZACAO |
Autorizagao de saida de material — 03. O,‘1 07.05

Autonzagao para ligagoes mterurbanas / \ \ | |o7. 02.01.01
5
N
/ :




AUXILIO
Auxilio-reclusao

de estudos

Auxilios, Pagamentos e devoiugoes
'Averbag,ao de Tempo de Semgo/Contnbwqao
B

BALAN(;OS BALANCETES

Banco de horastompensagao
BENEFICIO

Beneficio Especial (informagdes, calculos)
Beneficios o B, L
BENS

Bens imoveis

Bens imoveis - proleto planta e escrltura |
BNMP

C

CADASTRO

CADASTRAMENTO ELEITORAL

Cadastramento Sist. SisbajUd, Infodud, Renajud',' CRC Jud, CNIB,

SinCo, PJECOR e SEEU

Cadastro de fornecedores

Cadastro de instrutores

CADASTRO ELEITORAL

Cadast'ro Iicenciamenio, er'ﬁ-p'raca'fﬁehto, tombamento
T . i
Campanha institucional. Pubhmdade
Cancelamento e Libera(;ao de Inscru;ac.)méleitoral
T ! i Sty sotelaasiisi
CANDIDATO

Candidatos

CAPACITACAO

CAPACITAGAOE APERFEIQOAMENTO
Capacitagao e desenvolvimento

Carta de ordem / precatoéria / rogatorla
Catafogagao e classificagao

Catalogacao, classmca(;élo e mdexagao

CERTIDAO MR /\

102.06.01.03

Auxilios - acidente / doenca / funeral / natalidade/transporte/ bolsa 02.06.01.02

'02.04.01.24:
02.06.01.05

05.06
02.00.05.02

| 302.05.01.12_
02.06.01

03.02.01

03.02.01.01
12.03.02.07

09.01.02

09.0‘&)3

03.00.0&(]12-
02.02.01\02

12.02
03.02.02.03

'01.02_.04 __
109.01.02.01

10.01

113.20.01

02.02
02.02.02

20.03.02

06.03.04
06.01.04



Certidao mrcunstanmadalCnmlnal Eleltoral | '12.02.01_.'05;

Certidao Eleitorais e Antecedentes Penals 09.01.02.02
'Certldao/declarag:ao 02.09.04
Certidoes e Declaracoes 02.00.07
CERTIFICADO - |
Certificacao (ob't'e'ngéo,mrenovag:éo) ' 06.08.05.03
Certificado de doagéo'de peca rﬁuseolégica | 06.03.02.03
Certificados de auditoria | ” = 101.03.03.01.
—r : — mfE ” .
Cessao ” | - - | | 02.03.05.11
Cessdo (material de consumo recebido) ~03.01.05
Cessao, doagéo, permuta  03.01.08.02
Cessao, doagéo, permuta (bens |move|s adqumdos) "  103.02.01.04/
Cessao, doagao, permuta, transferéncia (veiculos adquiridos) 03.02.02.02
Classmcagaoearquwamento - 06.02.05

Clipping - coletdnea de reportagens e release de matérias sobre a

instituicao _ _ QR0 04
CNIB 12.03.02.11;
Coleta de Lixo hospitalar 03.02.06

Comissao (Comité) técnica / Conselho / Grupb de trabalho / Junta
(geral)

COMISSAO (COMITE) TECNICA. CONSELHO. GRUPO DE
TRABALHO. JUNTA

COMPOSIQAO DE DIRETORIOS E COMISSOES
PROV_I__SORIAS (comunicacgéao, anotagéo)

Compra .01
COMUNICACAO

COMUNICAGAO " o | 07
Comunlcagao de oébito - - 12.02.0 ]
COMUNICAGAO SOCIAL | 01.02
COMUNICACOES INSTITUCIONAIS (of' cws comunlcados etc) 13.21
COMUNICADOS 13.20
Concessdes para ausentar—se do ser\ng:o _02.04.05
CONCURSO
Concurso de remog;ao - 02.01. 02 |
Concurso publico - ” | | o2, 01 01 -

Concurso publico (provas e titulos, testes psicotécnicos e exames
médicos)

Condominio ) ; 03.02,01.02

02/01.01.01




Confecgo de impresso | e | ) 03.01.06

CONFLITOS DE COMPETENCIA 13.22
CONGRESSO ]

Congresso. Conferéncia. Seminario. Simpdsio. Encontro.

Convengao. 02.02.03

Ciclo de palestras. Mesa redonda
Congresso. Conferéncia. Seminario. Simpésio. Encontro.

Convencéo. Ciclo de palestras. 02.02.03.01
Mesa redonda (geral)

CONSCRITO

Conscrito/Militar RERSICE " 09.01.02.03
CONSERVAGAO E RESTAURAGAO DE DOCUMENTOS  06.07
Consolidagao de aposentadoria ” 01.03.03.02

Constituicao de banca examinadora, edital, exemplar tnico de

prova, gabarito, resultado e recurso 02.01.01.02
CONSULTA |
CONSULTA (CTA) | 13.39
Consulta, emprestimo ” | | 06.02.06.02/
CONTA " | |
Conta anica 05.05.02

Conta Vinculada
CONTROLE

CONTROLE DE CUMPRIMENTO DE LIBERDADE ASSISTIDA 2
Controle de encerramento do exercicio fmancelro |

CONTROLE DE ENTREGA E DEVOLUGAO DE MANDADOS:
OFICIAL DE JUSTIGA

Controle de estoque
Controle de frequéncia

03.02.05.05

Controle de inventario analltlco do almoxanfado
Controle de inventario de bens patrlmonlaas
CONTROLE DE PENA ALTERNATIVA
Controle de portaria

Controle de portaria - registro de ocorréncia 03.00.04.10

Controle de tomada de contas anual e espemal (dlllgenmas
inspegao do TCU)

Controle de uso de veiculos | |
(requisicao, autorizagao para uso fora do horario de expediente, 03.02.02.09,
estacionamento, garagem) f

CONTROLE DO ROL DE CULPADOS
CONVOCAGAO

01.03.03.03




CONVOCAGAO E DEVOLUCAO DE RECURSOS HUMANOS  10.02

CONVOCACAO, TREINAMENTO E ORIENTACAO 10.09
CORREGEDORIA 12
CORREICAO (Correi¢ao geral ordinaria / Correigédo geral 20.02
extraordinaria / Correigédo de avaliagao / Correi¢ao parcial) T

CRC Jud 12.03.02.10
CREDENCIAMENTO _
Credenciamento de jornalistas ~01.02.01.02
CREDENCIAMENTO E DESIGNAGAO DE DELEGADOS DE 11.03
PARTIDO POLITICO T
Credito adicional 05.01.01.04
CRIAGAO

Criacao, classificacao, transformacao, transposicao e 02.03.02
remuneracdo de cargos e fungdes o
CRIAGAO. EXTINGAO. REMANEJAMENTO DE ZONAE 09.02
POSTO ELEITORAL. ' )
Cronograma de atividade - 100.02.02

Cumprimento de _sehfeng;a 02.04.01 26
CU RSO
Curso

Curso de Formégéb

D

DADOS BIOGRAFICOS |

Dados biograficos | o - 12.02.01\01
Dados biométricos 12.02.01.92
Dados de pessoal (admisséao, desligamento, guias, formularios) 01.03.02.
DECISAO : 20.07
Decisao interlocutoria ” 20.07.01
Decisdo monocratica | ;20.07.02
Decisao terminativa - 20.07.03
Decisbes judiciais (Termo de multa, decisdes judiciais, copia de 15_20; 03
processo, efc)

Demiss&o N " | 02.03.05.0,' '_
T B IS |- _IJ,""
Denuncia. Sindicancia. Inquérito. Reclamagao. Representagao ~ 02.05.01 | | -
Dendncias o o 01 .02.05;"'04

Désapropriag;éo, reinteg'rag'éo de poséé, reivi-ndicag:éo de dominio,
tombamento

Descarte

02.01.08




Descéntfalizagéo de recurso'—_:distribuigéo orgarﬁéntéria ~05.01.02.01
DESCONTO

Desconto - contribuicdo para o plano de seguridade social 02.04.01.11
Desconto - Contribuigdo Sindical do Servidor / Imposto de Renda

Retido na Fonte (IRRF) 02.04.01.10
/ consignagéo / outros descontos _ _
Desconto - pensao alimenticia | _(_J2.04.01.12_

Descredenciamento Sist. Slsbajud InfoJud, Renajud, SEEU,

SinCo, CNIB e PJECOR 98.01.09.01
Desenvolvimento de sistemas (consuftorla prOJeto) : 06.08.05.04
DESFILIAGAO PARTIDARIA | 11.06
DESIGNAGAO N -

Demgnagao e dlspensa | - o 02.09.02
Designagao. Dlspensa Substltwgao B 102.03.05.04
DESINFESTAGAO | ]
Desinfestagao, higienizagao - ©06.07.01
Desinfestacao, higienizagdo (geral) 06.07.01.01.
Desinfestacao, higienizagéd“('pagamento) 06.07.01.02,
Destinagao de documentos - |

DIAGNOSTICO " ._
Diagnéstico 06.02.02.02
Diligéncias. B | ' 02.00\08
Dlmensmnamento de Forg:a de Trabalho | 02.03.0
Dlplomagao (inclusive expedlgao de d lploma) | 10.01.01

Direitos Politicos - Comumcagoes (Suspensao cessag:ao perda,

reaquisi¢ao) 12.02/04
DIREITOS, OBRIGAQOES E VANTAGENS _ 02.04 \\
Diretrizes e Procedimentos 02.00.09 \\
Disponibilidade | | ” 02.03.05.09 |
Distribui¢do. Promogao. Dlvulgaga-b “ 06.05.02
Divulgagao interna | 01.02.02
DOACAO ” |

Doag&o, permuta 06.01.02.02
Doagao, permuta 06.03.02. 02

Doagao, permuta (material permanente e de consumo recebidos) 03.01.04
DOCUMENTAQAO

DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA:
GESTAO DE DOCUMENTOS ESlSTEMA/DTﬂ\RQUl oS

|
|
|

|'
|




Documentagao arquivistica: gestéo de documentos e sistema de
arquivos (geral)

Documentagdo bibliografica (geral) 06.01.01
DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA

06.02.01

(livros, periddicos, folhetos, boletins e audiovisuais) 06.01
DOCUMENTACAO E INFORMACAO 06
DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO (GERAL) 06.00
DOCUMENTAGAO MUSEOLOGICA | 06.03
Documentagdo museoldgica (geral) 06.03.01
Duplicidade/Pluralidade de Inscricées (Coincidéncias) - DPI 09.01.04
EDITAIS " 11.04
Editais 20.03.03
Editoragéo'; Pfogramagéo visual 06.05.01
Elaboracao de normas / regulamentagodes / diretrizes/
Procedimentos/Politicas 01.00.01
ELEICOES 10
ELIMINAGCAO

Eliminagao (termo, listagem e edital de ciéncia de eliminacao) 06.02.07.02
ELOGIO |

Elogios

EMBARGOS A EXECUGAO (EE)

EMISSAO DE CERTIDAO

EMPRESTIMO

Em'préstimo, cess&o (material permanente recebido)'
ENCARGO - |

Encargo patronal, recolhimento |
- Contribui¢ao Sindical do Empregador / Salario maternidade / 02.04.01.15
Imposto de renda ! i

Encargo patronal, recolhimento - Fundo de Garantia por Tempo

02.04.01.14

de Servigo (FGTS)

Encargo patronal, recolhimento

- Programa de Formagéo do Patriménio do Servidor Publico

(PASEP) / 02.04.01.13
Programa de Integragao Social (PIS) - _
Encargos patronal, recolhimento - Contribui¢céo para o Plano de 02.06.01.13
Seguridade Social _ _ ]
Endereco B 12.02.01.03
Entrevista. Noticiario. Reportagem. Editorial 01.02.01.03

Equipamentos de informatica




Especificacao, péici'ronizagéo',' codiﬁcagéb; previsao, catélogo,

identificagao, classificagao
ESTAGIO |
Estagio (Bolsista)

Estégio (geral)

Estagio probatério (Avaliagéb' de desempénho, homolbgagﬁo e

aquisicao de estabilidade)
ESTATISTICAS DO ELEITORADO

Estatistica Eleitoral. Atendlmento e Alistamento Eleitor"all |

Estatistica Eleitoral' Perfil do Eié'itorado
Estatistica Eleitoral. Relaténo de Estatlst|ca

Estatistica para subsidiar a elaboragao de relatorios de atlwdades

Estatlstlcas

ESTIMULO FINANCEIRO E CREDITICIO
ESTUDO

Estudo e prewsao de pessoal

Estudo proposta, programa, relatério fi nal relag;ao de

participantes,
avaliagao e declaraga@o de comprovagéo de estagio

Estudos e decisdes de carater geral
EXCEQAO (EXC)

EXECUGAO

Execucgéo de Garantia

EXECUGAO DE PRECATORIO

(Pagamento de precatério ou Requisigdo de pequeno valor -

RPV / Controle de precatério)
Execucao flnancelra N
EXECUCAO FISCAL (EF)
Execucao orgamentaria
EXECUGCAO PENAL (EP)
Exoneragao.

Extravio, roubo, desapareciménto
Falta injustificada

Felicitagao. Agradecimento;' Pésames. Despedida

Férias
Flcha cadastral
FILIAQAO

Filiagao ) | /"

13

13.25

_03.01.07.0

03.00.01

102.02.04
02.02.04.01

02.03.06

| 09.01.05

09.01.06
09.01.07

00.03.02

12.03.03
05.04

02._03.'_01
02.02.04.02

00:02.04

03.02.05.06

20.05

05.02.02

05.01.02
13.07
02.03.05.1

=
02.00.05.03
01.02.03. 04

02 04. 02




FILIACAO PARTIDARIA | 11.05

FINANCAS | 05.02
FISCALIZACAO 01.03

Folha de pagamento. Ficha financeira (geral). Folha Suplementar. 02.04.01.01
Folha de pagamento. Ficha financeira. Folha Suplementar. 02.04.01
FORMALIZAQAQ r._)E ACORDOS BILATERAIS (acordo, ajuste, 00.04
contrato e convénio)

FORNECIMENTO

Fornecimento e manutencao de servicos basicos (geral) 03.00.02.05

Fornecimento e manutengéo de servigos basicos (pagamento)  03.00.02.06
FREQUENCIA

Frequéncia | | - - ©02.00.05
Frequéncia | o | - ©02.09.05
FUNDO ESPECIAL 05.03

G

GESTAO

Gestao ambiental 04.04.01
Gestao de Contrato 0“}9\05
Gestao do Clima Organizacional (pesquisa, estudos efc) | 02 3.0?

GESTAO SOCIO-AMBIENTAL E RESPONSABILIDADE SOCIAL 01.0
GRATIFICACAO
Gratificagao - de fungao / cargos em comissado / de encargo de

concurso/outras gratificagoes Raic
Gratificacao - jetons / natalina (décimo terceiro salario) 02.04.01\07
GUARDA - \
Guarda e seguranga | 03.00.04 |
Guarda e seguranca (geral) 03.00.04.01
= o= & _ i -
HABEAS CORPUS (HC) 13.08
HABEAS DATA (HD) R 13.09
Habilitagao juridica e regularizagao fiscal do 6rgao 01.00.02
Identificagao funcional (caﬁeira, cértéo, crabhé,'crédencial) 02.00.01

Imagens gravadas em sistemas de seguranca (inclusive Licitagao) 03.00.04.11
Incentivo funcional !

Inclus&o e exclusdo no plano de saude
(titular/dependente/pensionista) 5_




Inclusao/Exclusdo de Dependente - IRPF ( inclusive dependente

INSTALA(;AO
Instalagéo € manutengéao

Instalacao, transferéncia, manutengao reparo

INSTRUGCAO
INSTRUCAO (INST)
Instrutoria Interna
Internet (fixa e movel)

econdmico) 02.04.01.20
Incorporagées (quintos e d-'écir'ﬁ-os-)- | 02.04.01.25
'INDENIZACI\O s . | o
Indenizagées -1, .t | 02.04.01.17
Indeniza¢ées =i 505.02.02.04
Indicadores | | 12.03.03.04
INFORMAGAO

INFODIP - 12.03.02.06
Infojud | 12.03.02.02
Informagao de Cadastro de Eleltor i - | 09.01.08
Informagao processual sobre processo admlmstratwo ou jUdIGIaI 01.02.06.03
INFORMACAO SOBRE ZONA ELEITORAL 09.03
INGRESSO 02.01
INQUERITO (INQ) i 1310
INSPEGAO (Inspecao geral ordinaria / Inspegao geral

extraordinaria / Inspecéo de avaliagéo) 2001
Inspegao periddica de saude | 02.06.03.04

INVENTARIO

Inventario 03.00.03
Inventario -06..01 .06
Inventario ”06.03.08
Isencao de Irhpo'sto' de Renda 02.04.01 .2i
J e ,
Jornada de trabalho 02.00.05.04
JULGAMENTO 20.06 |
JURISPRUDENCIA 06.04
Justica Eleitoral Itinerante 09.01.09

J_q_sﬂg:a em Numeros
JUSTIFICATIVA

Justificativa de auséncia as urnas




Justificativa de Voto - | 09.01.02.05
L

LAUDO DE AVALIAGAO | 2016
LEGISLAGAO "
Legislagao : 09.01.10
Legislagao o - 10.03
Licengas - : 02.04.03
Licitagao (geral) | - 03.00.01.01
e . o | ¢
LISTA DE APOIAMENTO PARA CRIAGAO DE PARTIDO 5.5
POLITICO

Lista de eleitores - 12.02.01.04
Lista de postagem manual " - 07.01.01.01
LIVRO ' | [

Livro / Termo de sentenca | - 20.06.02
el o <0.06.0

Livro tombo
Locacgao, arrendamento, comodato

Lotacao

=

MANDADO

Mandado

MANDADO DE INJUNCAO (M)

MANDADO DE SEGURANCA 13.12
MATERIAL o | t
MATERIAL | | 03.01 \,
Material 10.08.01 |
Material de consumo - | 03.00.03.02
MATERIAL E PATRIMONIO 03 |
MATERIAL E PATRIMONIO (GERAL) 03.00
Material permanente / Patriménio 03.00.03.01
MEMBROS E AUTORIDADES | 02.09
Memoéria institucional - 06.03.07
Metas " 12.03.03.01
Misgép fora da sede / Viagerﬁ a servigo - com énus para a 02.01‘ 01
instituicao - ] . E
mlsstﬁﬂﬁ; ;c;ra da sede / Viagem a servigo sem%us paraa 02,

[/,—\ 02.0

-~

\1
\\



MISSAO FORA DA SEDE. VIAGEM A SERVIGO

MODERNIZAGAO E REESTRUTURAGAO ADMINISTRATIVA

(projetos, estudos e normas)
Monitoramento .

Motorista (inclusive L|C|tag:éo)
MOVIMENTAGAO

Movimentagao de material (permahente e de consumo)
Movimé'ntagéo de pessoal e

Movimento reivindicatério: gréve e pafaliéagéo
b e Sl s
Mudangé

Mudangé (ger'al)' |

Mudanca (pagamento)

MULTA o

Multa Eleitoral ou Isengéo

> hndd

Nomeégéo

Normas e Regulamentagoes

NOTICIA CRIME ELEITORAL (NC)

(0]

Obito

Obras (feforma. re_cuperar;éd, restauracao, constrl'jgé_'_c-j)

OBRIGAGOES
Obrigagéo trabalhista e estatutaria.

Relagdo com érgaos normatizadores da administragao publica; Lei 02.00.02

dos 2/3. RAIS
Obrlgag:ao trabalhista e estatutaria.

02.07

00.01
12.03.04.02.

03.00.02.08

03.01.07

02.03.05
02.00.03.02

03.02.03

':03.02.03.01

03.02.03.02

09.01.02.06

02.03.05.13

05.00.03
13.13

09.01\ 2.(_14
03.02.01.09

Relacdo com 6rgéos normatizadores da administragao publica; Lei 02.00.02.01

dos 2/3. RAIS (geral)
OPERAQAO
OPERA(;AO BANCARIA
Operagao bancaria (geral)

Operagdes RAEs - Decisao Coletiva - Deferlmentollndefenmento

Operacgodes RAEs — Defer[mentollndefenmento
ORCAMENTO

ORCAMENTO

ORGCAMENTO E FINANQAS

ORGAMENTO E FINANGAS (GERAL)/—\\ \ |

05.05

05.05.01|
09.01.01/02
09.01.01/01




ORGANIZAGAO i
Organizagao de evento - Feira, Salao, Exposicao, Mostra, Festa

(planejamento, programacao, discursos, palestras e trabalhos) U-02.108.00
ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO 01 |
ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO (GERAL) 01.00
Outras contas: tipoB,Ce D | | 05.05.03
Ouvidoria 01.02.05
PAGAMENTO

Pagamento 02.09.06
Pagamentos em geral 06.08.06
PARTIDO POLITICO | o [
PARTIDO POLITICO " 11

Partidos Politicos | 13.20.02
PATRIMONIO | | 03.02
Pauta de julgamento | | 20.06.05
PEDIDO

Pedido de busca de certidao

- nascimento / casamento / 6bito / antecedente criminal/uniao 01.02.
estavel

Pedido de carta de apresentacéo e recomendagao (pessoa fisica \
ENR 01.02.06,04
ou pessoa juridica)

PEDIDO DE DESAFORAMENTO (PD) 1527
Pedido, oferecimento e informacgéao diversos - 01.02.06
Pedido, oferecimento e 'informagéo diversos (gefai) ~ 01.02.06.0
Pedidos de providéncias. Dentncia " 12.03.01
PEDIDOS DIVERSOS | | 09.06
Pedidos Diversos - Zona Eleitoral o ©09.01.01.03
PENSAO | | |
Pens&o alimenticia - 02.06.01.09 |
Pensao Civil (Temporaria e Vitalicia) - 02.06.01.08 |
Pensao temporaria | 02.06.01.06
Pens3o vitalicia 02.06.01.07
Pericia médica (inclusive Junta Médica Oficial) 02.06.03.07
PESQUISA |

Pesquisa de Opiniao - 10.01.03
PESSOAL " | |

PESSOAL | P




PESSOAL (GERAL)

PETIGAO

PETICAO (PE)

PETICAO NAO PASSIVEL DE JUNTADA AOS AUTOS
e :

PJECOR

PLANEJAMENTO

PLANEJAMENTO E EXECUCAO (mclm local de votagao)
PLANEJAMENTO E PROGRAMAGAO DE TRABALHO

'Planejamento programacao, discurso, palestras e trabalhos
apresentados por técnicos da instituicao

PLANO
Plano operativo. Cronograma de desembolso

Plano programa e projeto de trabalho (Planejamento estrateg|co)

Plano, projeto, politicas, normas e procedlmentos
PLURALIDADE DE FILIA(;AO PARTIDARIA
POLITICAS

Politica de acessd' aos documentos

Politica de acesso aos documentos (geral)

POLITICAS, NORMAS E REGULAMENTA(}OES
DIRETRIZES E PROCEDIMENTOS. LEGISLAGOES

PRECATORIAS RECEBIDAS, RESPONDIDAS E EXPEDIDAS
PRESTACAO DE CONTAS

PRESTA(;AO DE CONTAS (PC)

Prestacao de Contas Anual (PCA)

PREVENCAO

Prevencao de acidentes de trabalho

Prevencgao de acidentes de trabalho - Comissao Interna de
Prevengao de Acidentes
- CIPA (criagao, designacé&o, propostas, relatérios e atas)

Prevencao de incéndio - constituicdo de brtgadas de incéndio,
plano, projeto e relatério

Prevencgao de incéndio

- treinamento de pessoal, instalagdo e manutengao de extintores,

inspegao periodica

PREVIDENCIA

Previdéncia Privada (mcluswe FUNPRESP)
PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
Prev:sao orgamentarla ; '

13.14

| 02.00

13.28

120.04

12.03.02.09
12.03.03.13

10.04

00.02

02.02.03.02

05.01.02.03
00.02.01
06.08.01
11.07

06.02.06
06.02.06.01

13.01

1329 |
05.07.01 |

__:_02.06.03.0"-1

02.06.03.02
03.00.04.07

03.00.04.06

02.06.02 B
02.06)

%

05.01. 01 01 /“

2



PROCEDIMENTOS
Procedimentos administrativos - Poder de Policia

PROCEDIMENTOS RELATIVOS A REALIZACAO DE ELEICAO ]'10 55

20.03
13.30

(em Eleigoes)

PROCESSAMENTO JUDICIAL

PROCESSO ADMINISTRATIVO (PA)

Produg:ao de documentos. Levantamento. Fluxo
'Produgao de documentos. Levantamento. Fluxo (geral)
PRODUGAO EDITORIAL -
Produtividade ”

PROGRAMA

Programa de histéria oral (Eﬁtrevist‘as. 'De"b-oirh'ehtbs. "
TranscrigGes)

Programa. Sistema. Rede (sotfware)

'Programag;ao flnancelra de desembolso

Programacao orgamentarla

PROJETOS

Proletos estudos e normas sobre microfi Imagem e dtgltallzagao
ijetos estudos € normas sobre reprodugao de documentos
Promovidas pelo Tribunal

Promovidas por outras [nstttmgoes

PRONTUARIO

Prontuario médico do servidor

PROPAGANDA

PROPAGANDA ELEITORAL

Propaganda Eleitoral. Requenmé-hto-de-ﬁrobaganda Eleitoral
Gratuita

PROPOSTA

Proposta de Ajuizamento de Ag&o Civil Publica

Proposta d@arﬁentéria -

Prabosfa, -estudo,'edital, programa, cffanogfama, relatério final,
exemplar unico de material didatico,

relagcéo de participantes, avaliagado e controle de expedigéo de
certificado

PROTOCO LO

Protocolo: recepc;ao cadastro tramltag:ao e expedu;ao de
documentos

Protocolo: recep(;ao cadastro tramitac;ao e expedlgao de
documentos (geral)

PUBLICACAO

02.06.03.09

| '-'10.05

03.02.05.08

02.02.01.01

06.02.03.01 /

10.05.03

06.02.02

06.02.02.01

06.05
12.03.03.03

06.03.06

06.08.02
05.02.01

05.01.01

06.06.01

06.09%01
02.02.02.01

0202022

10.05.02

os._oi.o1.02

060203 X



Publlcag:ao de matérias em outros perlédtcos | ~ 06.00.03
Publicacao de matérias no Diario Oficial 06.00.01

Publicacao de matérias nos boletins admlmstratlvo de pessoal e
de servico

Quadro de detalhamento das receitas e das despesas QDRD 05.01.01. 03
QUADROS, TABELAS E POLITICAS DE PESSOAL (geral) 02.03

06.00.02

Quahdade (Documentagao) 12.03.05 |
Reédaptagéo. Recondugéb."Ré\ke'r'ééo. Réihtegragﬁo. - 02.03.05.14
RECADASTRAMENTO ] | |

Recadastramento de Inatlvos e Pensmnlstas | 02.06.01.14
Recadastramento Eleitoral. Revnsao de Eleitorado 09.01.11
Receituario médico 02.06.03.08
RECLAMA(,':AO B .
RECLAMACAO (RCL) E ACAO CAUTELAR (AC) 13.15
Reclamag:oes ” 01.02.05.06
= s R, E N § siids
Recolhimento de material ao depésito 03.01.07.06
RECURSO " " | |
RECURSO CONTRA EXPEDICAO DE DIPLOMA | 13.16
RECURSO CRIMINAL "

Redfstrlbwgao

REEMBOLSO

Eae:arrr;icgsgcdaes Despesas Médicas, Odontolégicas e 02.0 4*)‘1 22
Reembolso de Oficial de Justlga - | 02.04.01.18
Reembolsos de despesas dlversas A | o 02.04.01.23
REESTRUTURAGAO | | \
Reestruturago e alteragéo salarial | 02.03.03 ii.l
Referéncia e circulaééo - | 106.01.05
Referéncia e circul'agéo | “ 1106.03.05 \
e . - _ I
Registro : | 06.01.03
Registro " 106.03.03
Registro (geral) " - 06.01.03.01
Registro (geral) . 06.03.03.01
Registro de audiéncia / Sessao de i julgamento | ~ 20.06.0 __l
REGISTRO DE CANDIDATURA (RCAND) W 332 F f

g



REGISTRO DE COMPROMISSO - FIEL DEPOSITARIO
REGISTRO DE HASTAS PUBLICAS
REGISTRO DE LIVRAMENTO CONDICIONAL

REGISTRO DE SUSPENSAO CONDICIONAL DE EXECUGI"\O

DE PENA

Registro do andamento processual

REGISTRO DO DEPOSITO JUDICIAL

Registro e autuagao de processos
REGULARIZAGAO FISCAL

Regularizacao da Situagéo do Eleitor

RELAGOES |

Relacao com a imp.rensa

Relagao com a imprensa (geral)

Relagao com os Conselhos Profi issionais

Relacao de Candidatos

RELA(;I\O DE FILIADOS

Relagao de Homénimos

Relacobes institucionais

Relactes publicas, cerimonial e promogéo de eventos
Relagdes publicas, cerimonial e promogao de eventos (geral)
Relagbes trabalhistas

RELATORIOS

Relatério

Relatério de atividades (fi nal)

RELATORIO DE ATIVIDADES DA ZONA ELEITORAL
RELATORIO DE PROCESSAMENTO DE FILIAGAO
Relatérios

RELATORIOS DAS ELEIGOES

Relatérios de auditoria

Remocao. Permuta Transferenma

Renajud

REPRESENTAGAO

REPRESENTAGAO (inclui-se Direito de Resposta)
REPRODUGAO DE DOCUMENTOS
REQUERIMENTO |

REQUERIMENTO DE REGISTRO DE ORGAO DE PARTIDO
POLITICO EM FORMACAO (ROPFF)

20.14
20.15

20.10

20.11

06.02.03.02
2013
06.02.08

109.01.02.07

_.01_02.01'
01.02.01.01

02.00.02.02
10.01.04
11.09
10.01.05
00.02.03
01.02.03

01.02.03'%

02.00.03

:12.03.04

00.03.01 \

\

09.04 1
11.10

01.02.05.08

10.06
01.03.03.04

02.03.05.10|

12.03.02.01|

13.19
06.09 '

13.18

\.
AN

:

REQUERIMENTO DE PARTIDO EM FORMAQAO ] l ¢ 11.10



REQUISICAO

Requisicao e contratagao de ser\ngos '

Requisigao e controle de serwgo reprograﬂco
'Reqmsu;ao.
Responsabilidade social / Voluntariado

Ressarcimento - |
RESTAURA(;AO

Restauragéo de documentos

Restauragao de documentos (geral)

Restaurag:ao de documentos (pagamento)
RESTITUIGAO

Restituicdes

Restos a pagar

RESULTADO

RESULTADO DE ELEIGOES

REVISAO "

REVISAO CRIMINAL (RVC)

SALARIO

Salario-familia (casos especiafé Reginie Juridico Unico)
Salario- famlha (exceto casos ESPECIEIIS Reglme Jur:d|co Umco)
Saiarlo vencimento, provento e remuneragao
SECOES

Segoes Eleitorais - Criago. Inclusdo. Exclusao. Modificagao.
Remanejamento

SEEU

SEGURANCA

Seguranga e Fiscalizagé’td(in'clu'i'hdo Comité "Interpartidé'rio de
Fiscalizagao)

Segufanga e Medicina do Trabalho

SEGUROS ” |

Seguros

Seguros (geral)

Seguros (pagamento)

Serasajud

SERVICO

Servigo de manutengao / reparo (bem imével/bem mével !velculo)

- geral

03.00.02.01
- 06.09.02
02.03.05.05
01.04.02

05.02.02.03'

06.07.03

06.07.03.01
06 07.03.02

' 02.04.01.19
05.02.02.01

- 10.07

__'13.33

02. OXE]‘I‘.(M_
02.04.91.03

~02.04.01.02

09.01.12 |

- \
12.03.02.14

10.08.02
02.06.03

02.06.01.01

03.00.04.04
03.00.04.05

_12.03.02.04

03.00. 04

/\

T




Servico de mahutengéo / reparo (bem imével/bem fnéiiélfveiculo) " 03.00.02.04

pagamento

Servigo de vigilén'cia' (geral)

Servico de vigilénci'a '('pagamento)

Servigo executado em oficina da instituigéd ”
SERVIGO POSTAL

Servigo postal (geral)

SERVIGCO PROFISSIONAL TRANSITORIO:
AUTONOMO/COLABORADOR /VOLUNTARIO

Servigo telefénico / Fac-simile - fax/T elex
Servigos | o
Servigos de Lavanderia (inclusive hospitalar)
SEL
SINDICATO

.SinCO

Sindicato. Acordo. Dissidio

SINIC |

Sinistro

Sisbacen

Sistemas

SOLENIDADE

Solenidade. Corriémoragéo. Ho'menagem (pléhejamento,
programacao, discursos, palestras e trabalhos)

Solicitagédo de dados

Solicitacdes

SUBSTITUIQKO DE SUPORTE DOCUMENTAL
”Sugestées. -

Sumula. Enunciado

SUPORTE

SUPORTE

Suporte técnico (inclusive informagao - pafécer té'é'nic'b)
Suprimentb de Fundos

SUSPENSAO |

SUSPENSAO DO ATENDIMENTO AO ELEITOR (somente

expediente interno)

Suspensao. Reabilitacdo e Interdicao dos Direitos Politicos

=
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO il

01.02.03.0?

03.00.04.02

03.0'0.04.03
03.00.02.02
07.01

07.01.01

02.08

107.02.01

06.08.05 )
03.00.02.07

12.03.02.05

12.03.02.12
02.00.03.01
12.03.02.08

03.00.04.08

12.03.92.03
12.03.0 :

3
\

12.02.01 |

01.02.05.03 |

06.06

© 01.02.05.07 |
06.04.02

| :_1_0.08

06.08.05.05
05.02.02.02

09.05

09.01_.52.08

06.08 |

/
/

| /
f
/\/
/
. /



TELECOMUNICACAO

TERMO

Termo / OfIGIO de fi f‘ant;.a

Termo de posse

Termo de posse (servidores)

Termo de responsabilidade

Titulo de Eleitor e Protocolo nao procurados pelo eleitor
TOMADA DE CONTAS

Tomada de Contas Especlal (TCE)

TOMADA DE CONTAS. PRESTAGAO DE CONTAS
TRANSFERENCIA

Transferéncia entre umdades da Federagao (Voto em Transﬁo)

Transferéncia na mesma unidade da Federagao (Voto em
Tran3|to)

Transferéncia, recolhimento
(guia e termo de transferéncia / guia, relagéo e termo de
recolhimento / listagem descritiva do acervo)

TRANSPORTE
Tran”spo'rte

Transpoﬁe de material
TRIBUTO

Tnbuto (|mposto e taxa)
u

Uniao Es"tévélm -
Urnas de lona (c'é“sséo,' e'n;npféstimbs:_éa[lisigéo)
Urnas eletrénicas (E:ééséo, emp?ééfi_rﬁbé-,“adhisigéo)
Uso de dependénci'a
Z :
Vacancia

VAGO

Veiculos

Vend'a

Visita e visitante
VOTO

Voto Facultativo

5 iy
ZONA ELEITORAL

g

07.02

20.03.04
02.09.01

02.03.05.07
03.01.07.01
09.01.02.09

| 05.07.02
05.07

09.01.01.04

09.01.01.05

06.02.07.03

10.08.03 |
_03.01.07.04'

02.06, 01 155
03.02. 07 |
08. 0804

03.02.04

02.03.05._16

04

03.02.02

03.01.08.01
01.02.03.03

| 09.01.’32._10



ANEXO IV

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

ORGT\OIENTIDADE:(indicar 0 nome de orgao/entidade, acompanhado das

siglas respectivas)

ORGAO/SETOR:
(indicar as siglas)

UNIDADE/SETOR: (indicar o nome da unidade/setor que eliminara os
documentos relacionados na listagem, acompanhado das siglas respectivas)

Listagem n°: (indicar
n°/ ano da listagem)

No caso de eliminagcdo de documentos de érgéos/entidades extintos, indicar o

nome do produtor(a)/acumulador(a) dos documentos.

Folha n°: (indicar n°®
da folha / n® total de

folhas)
UNIDADE DE
cODIGO OBSERVAGOES
| ASSUNTO/ | DATAS-  |ARQUIVAMENTO “
REFERENTE A g L TR E/OU
CLASSIFICAGAO QUANTIFICADA | ESPECIFL- | SuSTIFICATIVAS
(0] CACAO
(Indicar
datas nota
separadas complementar util ao
) por (/) | (Indicar a ~ das
(Indicar .
quando os|quantidade de referentes
documento ; N\
d documento | embalagens (Indicar se as conjuntos
erado, y
4 s nao | utilizadas no | unidades de | documentais\a serem
segundo a o s ; - .
TTD abrangere |acondicionament | arquivamento | eliminados, assim
' ex: — ;
(Indicar cédigo da m todos os |0 dos|sé&o caixas, |como as justificativas
Processo ) \
TTD) o . |anos, ex:|[documentos a | pacotilhas, que se fizerem
administrati |
" 1990,1991 |serem processos, necessarias. Devem
VO e :
e 1995 | eliminados  que | pastas, entre | ser levadas | em
concessao ] ] !
. devem ser|dizem respeito | outros) considerac&o as notas
de diarias e ] ] . -
descritos ao codigo explicativas e/ou as
passagens) ) )
dessa classificado) observagbes descritas
forma: em cada cédigo na
1990- TTD.)
1991/1995)




MENSURAGAO TOTAL

(indicar, em metros lineares, o total dos documentos que serdo
eliminados)

DATAS-LIMITE GERAIS

(indicar, em anos, o periodo dos documentos que serdo eliminados), do

menor para o maior.

(O quadro abaixo somente devera ser preenchido quando os documentos a serem eliminados necessitarem

de comprovagéo de aprovacéo das contas pelos Tribunais de Contas.)

Conta(s) do(s)
exercicio(s) de

Conta(s) aprovada(s) pelo|Publicagdo no Diario Oficial (data, segao,
Tribunal de Contas em pagina)

(LOCAL/DATA)

RESPONSAVEL PELA SELEGCAO

(LOCAL/DATA)

PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DOCUMENTAL - CPAD

(LOCAL/DATA)

AUTORIDADE A QUEM COMPETE APROVAR




ANEXO V

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

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

de (nome do periédico oficial) de acordo com a

Tabela de Temporalidade de Documentos deste Tribunal, aprovada pela
Resolugao n° , faz saber, a quem possa interessar, que a partir do
45° (quadragésimo quinto) dia subsequente a data de publicacdo deste Edital,
se nao houver oposigéo, o Setor de Arquivo eliminara os seguintes documentos:
(relacionar os documentos a serem descartados). Os interessados, no prazo
citado, poderao requerer, a suas expensas, o desentranhamento ou cépias dos
documentos, mediante peticdo, desde que tenham respectiva qualificacéo e
demonstracdo de legitimidade do pedido, dirigida ao(a) Presidente da Comisséo
Permanente de Avaliagdo Documental do Tribunal Regional Eleitoral de Goias.
Goiania, , de de




ANEXO VI

TERMO DE DESCARTE DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de de , procedi a eliminagdo dos
documentos pertencentes a (identificagdo 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 séo originarios.

Cédigo de classificacdo Documento Datas-limite Quantidade

Responsavel pela eliminagao Responsavel pela Unidade
(Nome por extenso/ Cargo ocupado/Matricula) (Nome por extenso/ Cargo ocupado/Matricula)



ANEXO VI
LISTA DE DOCUMENTOS VITAIS

1. decisdes, regras e normas expedidas (acordaos, resolugdes,

portarias, instrugdes, regimentos, regulamentos e outros);

2. registro de fatos ou ocorréncias importantes para a histéria
desta instituicao, tais como atas de sessao e de reunido, relatérios de gestéo e

outros;

3. publicagbes editadas sob a chancela do Tribunal (livros,
revistas e outros);

4. documentos relativos as solenidades e eventos realizados
pelo Tribunal, constantes de registros fotograficos, CDs, DVDs, fitas VHS e

outras midias;

5. 0s documentos cuja destinagdo final seja a guarda
permanente, conforme definicdo da Tabela de Temporalidade de Documentos
(TTD) .



ANEXO Viii

LISTAGEM DE VERIFICACAO PARA BAIXA DEFINITIVA DOS AUTOS
(Inciso IV do art. 5° da Resolugao - CNJ n° 324/2020)

Processo n° Classe:

Processo acessoério ou apenso? () Sim () Nao
1. Verificagao de pendéncias impeditivas de baixa:
a) Ha determinacao de arquivamento? () Sim () Nao

b) Foram verificadas a origem do processo e a competéncia para o
arquivamento? () Sim () Ndo () Nao se aplica

c¢) Ha sentenca de extin¢ao, ou deciséo terminativa, ou acordao transitado
em julgado? () Sim () Nao

d) Ha peticées/documentos pendentes de juntada? () Sim () Nao

e) Ha outros processos e recursos vinculados a estes autos, em agravos,
embargos, dependentes, apensos, etc.? (Verificar referéncias nos autos
ou eventos langados no sistema) () Sim () Nao

f) Em caso positivo, essa vinculagdo esta registrada no sistema
processual? () Sim () Nao

g) Foram feitas as anotagdes no Cadastro Eleitoral (multa, inelegibilidade,
suspensdao dos direitos politicos, prestacdo de contas)?
() Sim () Nao () Nao se aplica

h) As multas foram pagas ou inscritas em divida ativa ou houve
recolhimento de valores? () Sim () Nao () Nao se aplica

i) Houve o parcelamento da multa deferido pelo juiz para pagamento com
a GRU emitida mensalmente pelo cartério com a devida corregao?
() Sim () Nao () Nao se aplica

j) No caso de parcelamento da multa arbitrada e deferido pelo juiz, todas
as parcelas foram quitadas? () Sim () Nao () Nao se aplica

k) Foi feita a anotacdo no SICO? () Sim () Nao () Nao se aplica

l) Foi aplicada sanc¢ao ao partido que demande comunicag¢ao aos 6rgaos
Nacional e Estadual? () Sim () Nao () Nao se aplica



m) Em caso positivo, foram providenciadas as comunicagées
necessarias? () Sim () Nao

n) Ha determinagéo de recolhimento ao Tesouro Nacional, pelo partido
politico, de Recurso de Fonte Vedada, Recurso de Origem Nao
Identificada (RONI) ou outra importancia apontada como irregular?
() Sim () Nao () Nao se aplica

0) Em caso positivo, foi comprovado nos autos o recolhimento, através da
juntada de Guia de Recolhimento & Unido (GRU)?
() Sim () Nao () Nao se aplica

p) Foi providenciada a comunicagéo, aos 6rgaos Nacional e Estadual do
Partido, da determinagdo de suspensdao / restabelecimento do
recebimento das quotas do Fundo Partidario?
() Sim () Nao () Nao se aplica

q) Foram feitos todos os langamentos devidos nos Sistemas?
() Sim () Nao () Nao se aplica

r Foi comunicada a proibicao de licitar/contratar?
() Sim () Nao () Nao se aplica

s) Foi feita a remessa de copias ao MP ou a AGU?
() Sim () Nao () Nao se aplica

t) Foi verificado se ha alguma tarefa no PJE pendente de finalizagao?
() Sim () Nao () Nao se aplica

u) Foi feita a comunicagao de decisées aos 6rgéos e/ou interessados?
() Sim () Nao () Nao se aplica

v) Foi feita a analise da corregdo dos andamentos no sistema processual?
() Sim () Nao () Nao se aplica

w) Ha necessidade de encaminhar o processo a outros setores?
() Sim () Nao () Nao se aplica

x) Foi feita a analise dos processos baixados pelo TSE?
() Sim () Nao () Nao se aplica

y) Foram feitas todas as diligéncias cabiveis? () Sim () Nao

2. Verificagdao do cumprimento dos provimentos judiciais exarados nos
autos, conforme o caso:

a) Foi feito o levantamento de penhora/hipoteca e fiel depositario?
() Sim () Nao () Nao se aplica



b) Foi feito o levantamento de depdsito (alvara/conversao) ou pagamento
de oficio requisitério de pequeno valor e precatério requisitorio de
pagamento? ( ) Sim () Nao () Nao se aplica

c) Foi providenciada a destinagdo de bens apreendidos ou acautelados
em depdésitos judiciais? ( ) Sim () Nao () Nao se aplica

d) Os autos do processo foram digitalizados para tramitagcao eletrénica
que ainda nao foi finalizada? () Sim () Nao () Nao se aplica

e) Foi feito o traslado de pegas? () Sim () Nao () Nao se aplica

f) Outros:

Todas as pendéncias foram sanadas? () Sim () Nao () Nao se aplica

3. Verificagao do cumprimento dos provimentos judiciais ndo impeditivos
de baixa™:

a) Foi dado cumprimento a condenacao principal constante da decisao
final transitada em julgado? ( ) Sim () Nao () Nao se aplica

b) Foram feitos ou suspensos os pagamentos de verbas de sucumbéncia
(honorarios, custas e despesas processuais)?
() Sim () Nao () Nao se aplica

* Esses itens nao impedem a baixa nas hip6teses em que nao seja cabivel
a execucdo de oficio e permitem a contagem do prazo de guarda do
processo, apos o qual este estara sujeito a eliminagao, se for o caso,
conforme as normas de gestdo documental.

4. Baixa Definitiva:

a) Transito em julgado ou decurso de prazo em [ ;
ID :

b) Processo com recomendacgao de guarda permanente? () Sim () Nao
Obs.:

A indicacdo de guarda permanente dos autos, devidamente
fundamentada (art. 30 da Resolugdo CNJ n°® 324/2020), devera ser
encaminhada via SEIl para avaliagdo da Comissdo Permanente de
Avaliacao de Documentos (CPAD).



5. Observacgoes:

Cidade, |

Identificagcdo do servidor e da Unidade Judiciaria



Em [ [/

Comprometo-me a usar o(s)
documento(s) sem causar danos a
honra e a imagem de pessoas ou

da Justica Eleitoral.

Assinatura do(a) solicitante

4. ENCAMINHAMENTO DA SECRETARIA JUDICIARIA

A CPAD, para analise e
manifestacao.

Assinatura e carimbo do(a) secretario(a) —-SJD




ANEXO IX

SOLICITAGAO DE ALIENAGAO DE DOCUMENTOS

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DOCUMENTAL

SOLICITACAO DE ALIENAGAO DE DOCUMENTOS
1. DADOS DO SOLICITANTE
NOME: IDENTIDADE N.: CPE/CNPJ:
ENDERECO: TELEFONE:
2. DESCRICAO DE DOCUMENTOS
N° N° 5 0
DOCUMENTO |Docu |PrOTO EOLH - E?S'CAO E’DIT -
MENTO | coLo CLASSIFICACAO

3. JUSTIFICATIVA:




SOLNEMINO0A 30 OYIVNLLSIA VIV VIV UDOXN Y

X OX3ANV




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS
ASSESSORIA DO TRIBUNAL PLENO

ATA DA 30* (TRIGESIMA) SESSAO ORDINARIA REALIZADA DE FORMA
PRESENCIAL E POR MEIO DE SISTEMA DE VIDEOCONFERENCIA,
EM 25 DE ABRIL DE 2022, AS 17 HORAS.

PRESENTES NO PLENARIO, AUDITORIO DESEMBARGADOR GERALDO
SALVADOR DE MOURA, NA SEDE DO TRIBUNAL REGIONAIL ELEITORAL
DI GOIAS, O EXCELENTISSIMO SENHOR DESEMBARGADOR LEANDRO
CRISPIM, PRESIDENTE, E OS EXCELENTISSIMOS SENHORES JUIZES
JERONYMO PEDRO VILLAS BOAS E ADENIR TEIXEIRA PERES JUNIOR.
PRESENTES POR MEIO DE SISTEMA DE VIDEOCONFERENCIA, O
EXCELENTISSIMO SENHOR DESEMBARGADOR LUIZ LEDUARDO DI:
SOUSA, VICE-PRESIDENTE E CORREGEDOR REGIONAL ELEITORAL, E
OS EXCELENTISSIMOS SENHORES JUIZES JOSL PROTO DI OLIVEIRA,
MARCIO ANTONIO DE SOUSA MORAES JUNIOR E JULIANO TAVEIRA
BERNARDES. PRESENTE, TAMBEM POR MEIO DFE SISITEMA DI
VIDEOCONFERENCIA, O EXCELENTISSIMO SENHOR PROCURADOR
REGIONAL ELEITORAL, DOUTOR CELIO VIEIRA DA SILVA.

EXTRATO DE ATA

“ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS: (..) Na sequéncia, o Presidente
Desembargador Leandro Crispim submeteu ao Pleno a minuta da Resolucao n°
366/2022. O Tribunal Pleno, 2 unanimidade de votos, aprovou a Resolu¢do n°
366/2022, de 25 de abril de 2022, que institui a Politica de Gestio Documental e
da Meméria e dispde sobre a implantagio dos Programas de Gestao Documental e
da Memoria no ambito da Justi¢a Eleitoral em Goias.”

Goiania, 26 de abril de 2022. y

A 'f'-'éV\C\,m( 1__J
Maria Selma Teixeira
Assessora do Tribunal Pleno/Secretaria de Sessoes
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