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RESOLUGAO n. 131/2008

Paumfem”ak}/ Disciplina o Programa de
e e Gestio de Documentos do
Tribunal Regional Eleitoral de
Goias e das Zonas Eleitorais de

sua jurisdigao.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS, no
uso de suas atribuigées,

Considerando que a Constituicdo Federal de 1988, em
seu art. 216, § 2° dispde que cabe a Administragdo Publica a gestao
da documentagcdo governamental e as providéncias para franquear
sua consulta a quantos dela necessitem;

Considerando que a Lei n. 8.159/91 dispde sobre a

politica nacional de arquivos publicos e privados e, em seu art. 20,

define a competéncia e o dever inerente aos 6rgdos do Poder

\ Judiciario Federal de proceder a gestdao de documentos produzidos
em razéo do exercicio de suas funcées;

Considerando a Portaria n. 125/2007 — TRE/GO, que cria
omissdo Técnica Interdisciplinar para elaboragdo do plano de

las‘ 'flcagao de documentos e a tabela de temporalidade,
/{5 - RESOLVE:

CAPITULO | A
Da Gestao de Documentos ~TT
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Art. 1°. Fica instituido, no Tribunal Regional Eleitoral de
Goias e nas Zonas Eleitorais, o Programa de Gestdo de Documentos.

Paragrafo unico. Gestdao de Documentos € o conjunto de
procedimentos e opera¢gdes técnicas referentes a producgao,
tramitacao, uso, avaliagao e arquivamento da documenta¢ao em fase
corrente e intermediaria, tendo em vista 0 acesso aos documentos, a
eliminacao destes ou o seu recolhimento para guarda permanente.

Art. 2°. A classificagdo é atividade fundamental para
gestdo documental, e devera ser realizada quando da produgédo ou
recebimento do documento na Secretaria do Tribunal e Zonas
Eleitorais.

Art. 3° Os documentos produzidos e recebidos pelo
Tribunal Regional Eleitoral e Zonas Eleitorais serao identificados como
correntes, intermediarios e permanentes.

§1°. Consideram-se documentos correntes aqueles que
se encontram em curso ou que, mesmo sem movimentagao, sejam
objeto de consultas freqlentes.

§2°. Consideram-se documentos intermediarios aqueles
que, nao sendo de uso corrente nas unidades administrativas do
Tribunal e Zonas Eleitorais, por razdes de interesse administrativo,
aguardam a sua eliminag¢ao ou recolhimento para guarda permanente.

§3°. Consideram-se permanentes os documentos de valor
histoérico, probatério e informativo que devem ser preservados em
carater definitivo.

Art. 4°. Para os efeitos da presente norma, fazem parte
integrante desta Resolucdo o Plano de Classificacdo (anexo 1), a
- Kabela de Temporalidade (anexo IlI), o indice da Tabela de
Temporalidade (anexo IlI), o Glossario Terminologico (anexo V), o
djtal de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos (anexo V) e o Termo
de Pescarte de Documentos (anexo Vi).

CAPIiTULO Il
Do Plano de Classificagcdo e Tabela de Temporalidade
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Art. 5° Ficam instituidos o Plano de Classificacdo e a
Tabela de Temporalidade da Documentacédo da Justica Eleitoral de
Goias.

Art. 6°. O Plano de Classificacado de Documentos é o
instrumento utilizado para classificar todo e qualquer documento de
arquivo (Anexo |).

Paragrafo unico. A estrutura do Plano de Classificacao
segue o seguinte formato:

| — Fungoes desempenhadas pela Justica Eleitoral;
Il - Atividades realizadas por estas fungoes;
{Il — Documentos gerados no exercicio das atividades;

Art. 7°. A Tabela de Temporalidade de documentos € o
instrumento resultante da avaliacdo documental, que define os prazos
de guarda nas respectivas fases correntes, intermediarias e
permanentes ou autoriza a eliminacao de documentos (Anexo |l).

CAPITULO il
Do Arquivamento e Da Eliminagao de Documentos

Art. 8°. Os prazos de guarda serdo contados a partir da
sua producao ou recep¢ao do documento.

Art. 9°. E vedado o arquivamento nas fases corrente,

\ intermediario ou permanente, bem como a eliminagdo dos documentos

arquivados na Secretaria deste Tribunal e nas Zonas Eleitorais, sem o
evido tramite procedimental previsto na presente norma de regéncia.

Art. 10. Os tipos documentais produzidos e/ou recebidos
"‘p la Secretaria deste Tribunal e Zonas Eleitorais deverao ser listados
s unidades competentes e submetidos a avaliagcdo da respectiva
issdo Permanente de Avaliacdo de Documentos quanto a sua

Tabela d Temporalldade deverao ser realizadas:
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| — pelas proprias unidades do Tribunal e Zonas Eleitorais,
guando n&o houver previsdo de arquivamento intermediario para os
documentos a serem eliminados, ap6s analise e aprovagao pela
respectiva Comissao Permanente de Avaliagcdo de Documentos.

Il — pelo Setor de Arquivo, no ambito do Tribunal, e pelo
Chefe de Cartério nas Zonas Eleitorais, quando houver previsdo de
arquivamento intermediario para os documentos a serem eliminados.

Art. 12. A eliminacdo de documentos em arquivo
intermediario devera ser precedida de autorizagdo da unidade da qual
sao provenientes e a Comissao Permanente de Avaliagcao Documental
fara publicar na Imprensa Oficial, o “Edital de Ciéncia de Eliminacao
de Documentos”, conforme modelo constante do Anexo V.

| - O “Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos”
tem por objetivo dar publicidade ao ato de eliminacdo de documentos,
devendo conter informacgdes sobre os documentos a serem eliminados
e sobre a unidade por eles responsavel.

I - O “Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos”
devera consignar um prazo de 30 (trinta) dias para possiveis
manifestacées ou, quando for o caso, possibilitar as partes
Interessadas requererem o desentranhamento de documentos ou
cbdpias de pecas de processos ou expedientes.

Art. 13. O descarte de documentos ocorrera
‘ preferencialmente nos meses de janeiro e fevereiro em ano nao
itoral.

CAPITULO IV
Da Comissao Permanente de Avaliagdao Documental

Art. 14. Devera ser constituida Comissdo Permanente de
¢ap Documental, no ambito do Tribunal Regional Eleitoral de

/
\\\

s, congposta preferencialmente por:

um servidor responsavel pelo arquivo geral;
Il - um representante de cada unidade do Tribunal, com-.._
~ conhecimento na area documental de seu setor; N
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Il — um bibliotecario;

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

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

Art. 16. Compete as Comissdées Permanentes de
Avaliagdo Documental:

a) propor regras de manutencdo do acervo e de
modernizag¢ao e automatizagdo dos arquivos setoriais e central,

b) propor periodicamente o Plano de Classificacao e a
Tabela de Temporalidade;

c) orientar a aplicacdo da Tabela e dirimir possiveis
duvidas;

d) propor o sigilo de documentos destinados ao arquivo
geral, seu grau e tempo de duragcdo, bem como a permissdo de
acesso aos mencionados documentos;

e) propor o descarte de documentos com base na Tabela
de Temporalidade, por iniciativa prépria ou por sugestdo das unidades
administrativas do Tribunal e das Zonas Eleitorais;

\ f) publicar. na imprensa oficial, o Edital de Eliminacdo de
Documentos, conforme modelo do Anexo V;

CAPITULO V
Disposi¢ées Finais

Art. 17 A atualizagdo dos instrumentos de gestdo de

50 Permanente de Avaliacao de Documental, a partir das
gestoe apresentadas pelas unidades do Tribunal e Zonas
~ Eleitorais, condicionada a aprova¢ac do Diretor-Geral.

‘\ Art. 18. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor-
.. Geral.
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Art. 19. Esta Resolugao entrara em vigor na data de sua
publicagao.

Sala de Sessdes do Tribunal Regional Eleitoral de Goias,
em Goiania, aos 09 dias do més de abril de 2008. >

;Desembarg or Vitor Barboza Lenza
e Premd,ente

Desembargadora Beathz Figueiredo Franco
Vice-Presidenta e Corregedora Reglonal Eleitoral

] C/LV/L/:_“..M_. =l ; S
Boutor Antdnio Heli de Oliveira T
Juiz Membro \
< Doutor Alvaro Lara de Almeida
‘ Juiz Membro
" -
U AN
Doutora Maria dgs'Grggas Carneiro Requi
uiza M/embro o
\ ,/ | O /1 T

Doutor Alrton F

nandes de Campos

Doutor Claus

Procurador Refional Eleitoral
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ANEXO |

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DO TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DE GOIAS: ATIVIDADES-MEIO

DESCRICAO DAS FUNCOES E ATIVIDADES

01 APERFEICOAMENTO E GERENCIAMENTO ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

Esta funcdo compreende as atividades relacionadas a estruturagdo e
organizacdo interna do TRE, além das rela¢cbes internas entre as
proprias dependéncias administrativas do o6rgao, e das relacfes
externas, entre o Tribunal e outras instituicdes.

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

01.02 Planejamento, modernizagao e reforma administrativa (Atividade)

Inserem-se aqui os documentos relacionados ao desenvolvimento do aparelho
burocrético-estatal do TRE. Sdo documentos que resultam da necessidade de
otimizacdo e racionalizacdo de métodos, rotinas de trabalho, procedimentos
administrativos, reestruturacdo administrativa, estabelecimento de diretrizes e
planejamento geral dos servigos, com vistas ao aprimoramento das funcgdes
administrativas do Tribunal.

01.03 Organizacédo de eventos e cerimOnias oficiais (Atividade)

Trata-se de atividade necesséaria a realizacdo dos eventos sociais internos
promovidos pelo TRE, e representacbes nos eventos sociais externos
promovidos por outras instituicoes.

01.04 Relacdes administrativas gerais (Atividade)

Os documentos gerados por esta atividade s&o frutos das relacdes internas
estabelecidas entre as unidades administrativas do TRE, com vistas a realizacao
de obijetivos globais que repercutam para além da prépria dependéncia.

01.05 Comunicac¢édo administrativa (Atividade)

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

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

02 GESTAO DE PESSOAS (FUNCAO)

Esta funcdo corresponde a coordenacdo das agdes de recrutamento,
selecdo, desenvolvimento e capacitacédo, avaliagdo e acompanhamento da vida
funcional dos funcionarios ou servidores encarregados da execugao de servicos
publicos ou de natureza publica, dentro das hierarquias funcionais e dos
regimes juridicos aos quais se submetem.

02.01 Selecdo, nomeacdo e exoneracdo de servidores (Atividade)

Esta atividade refere-se a coordenacao dos processos seletivos, concursos
publicos, ingresso do servidor no quadro de pessoal do TRE, e também
exclusdo do servidor do quadro.

02.02 Designacéo, nomeacéo e registro cadastral dos membros do TRE e

componentes do juizo (Atividade)

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

02.03 Capacitacéo e aperfeicoamento funcional (Atividade)

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

02.04 Controle de frequéncia (Atividade)

E a atividade produtora de documentos relacionados aos registros de freqiiéncia
dos juizes, servidores e demais funcionarios que cumprem expediente nos
Orgaos da Justica Eleitoral.

02.05 Concessao de direitos, vantagens e beneficios (Atividade)

Resultam desta atividade os documentos produzidos para a viabilizacdo da
concessao de prerrogativas legalmente estabelecidas em prol dos servidores, em
funcdo do cargo, incluidas as indenizacdes, as gratificacfes, adicionais e
beneficios a que fazem jus.

02.06 Assisténcia médica e social (Atividade)

Esta atividade refere-se aos documentos que resultam do atendimento
medico, psicoldégico e de assisténcia social ao servidor.

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

02.07 Avaliacao e promocao funcional (Atividade)

Esta atividade envolve documentos relacionados ao estagio probatério do
servidor, fornecendo elementos necessérios a sua aprovagdo e efetivacdo no
cargo, e também aos documentos referentes a toda vida profissional do servidor
no Tribunal, com vistas a sua progressao funcional.

02.08 Lotacdo e movimentacdo de pessoal (Atividade)

Relnem-se aqui os documentos produzidos para oficializacdo da lotacdo do
servidor em determinada dependéncia, ou da relotacdo para outra dependéncia.

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

02.10 Requisicao de servidor (Atividade)

Esta atividade produz os documentos necessarios para operacionalizar a vinda
de servidores de outros 6rgdos publicos para prestar servicos na Secretaria do
Tribunal e em cartérios eleitorais.

02.11 Selecdo e acompanhamento de estagiéario (Atividade)

Reunem-se aqui os documentos referentes a admisséo de estagiario, a avaliacao
de estagiario e ao acompanhamento, pelo Tribunal, das atividades por ele
desenvolvidas.

02.12 Pagamento de pessoal (Atividade)
Corresponde a atividade produtora dos documentos que viabilizam o
recebimento, pelo servidor, de seus vencimentos, além dos pagamentos

extraordinarios a que faz jus.

02.13 Instauracgéo de Contencioso disciplinar (Atividade)

Consiste na atuacdo da Administracdo do TRE para apurar responsabilidade de
servidor por infracdo praticada no exercicio de suas atribui¢cdes. Incluem-se
também nesta atividade os documentos que resultam da acdo administrativa
diante dos movimentos coletivos reivindicatérios dos servidores.

02.14 Registro financeiro atualizado dos servidores (Atividade)

Inclui nesta atividade as fichas financeiras, comprovantes de pagamento de
imposto de renda, relacdo anual de informacé&o social sobre servidores — RAIS e
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demonstrativo de imposto de renda na fonte — DIRF.

03 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNCAO)

Esta funcdo corresponde a administracdo de bens moveis e imdveis do
Estado, compreendendo sua aquisi¢cdo, controle, uso, alienacdo e inutilizacéo,
assim como a contratacdo e administracdo de servicos, nas mais diversas
modalidades, previstas em legislacao especifica.

03.01 Cadastramento e atendimento ao fornecedor (Atividade)

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

03.02 Aquisicao e gerenciamento de material de consumo (Atividade)
Sao produzidos por esta atividade os documentos que viabilizam a
compra de material de consumo por procedimentos licitatérios, e o
controle interno do fornecimento e do uso desses materiais.

03.03 Aquisicéo e gerenciamento de bens patrimoniais (Atividade)
Sao produzidos por esta atividade os documentos que viabilizam a
compra de material permanente por procedimentos licitatérios, e o
controle interno do seu fornecimento e de sua movimentacao.

03.04 Contratacdo e execucdo de servigco externo (Atividade)

Todos os documentos produzidos para viabilizar a contratacdo, por meio
de processo licitatério, de empresa para executar algum servico néo
realizavel pela propria Administracdo do TRE.

03.05 Requisicédo e execucdo de servico interno (Atividade)

E a atividade que assegura a realiza¢do de algum servico disponivel pela
propria administracdo do TRE, sem a necessidade de contratacdo de
fornecedor externo.

03.06 Gerenciamento de contratos (Atividade)

Relnem-se aqui os documentos produzidos para acompanhamento dos
contratos vigentes firmados entre 0 TRE e os fornecedores de materiais, bens e
Servicos.

04. GERENCIAMENTO DE BENS IMOVEIS (FUNCAO)

Esta funcdo relne as atividades necesséarias para a aquisicdo, locacdo e
manutencdo dos bens imdveis que abrigam a Secretaria do TRE e os cartorios
eleitorais.
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04.01 Fornecimento de servicos basicos - Agua, luz, gas e telefone-
(Atividade)

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

04.02 Aquisicao, locacdo e alienacdo de imével (Atividade)
Esta atividade refere-se aos documentos criados para compra ou

aluguel de imoveis pelo TRE, e os documentos criados para baixa de
bem imdével pertencente ao TRE.

04.03 Seguranca (Atividade)
Trata-se de uma atividade de controle de portaria e monitoramento de imovel
com o objetivo de garantir protecéo patrimonial ao TRE.

05 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)

Esta funcdo compreende o cumprimento das diretrizes da politica orcamentaria
e financeira por meio do planejamento orcamentario e da execucdao
orcamentaria e financeira no que se refere ao controle da execucdo,
distribuicdo de recursos e alteracdes orcamentarias, até o pagamento de
despesas e a prestacéo de contas.

05.01 Planejamento e programacao or¢camentaria (Atividade)

Relne os documentos gerados na atividade de programacado orcamentaria dos
recursos consignados a manutencao do Tribunal, englobando a elaboracdo de
propostas orcamentarias anuais, planos plurianuais, créditos adicionais, previsao
e acompanhamento dos gastos realizados.

05.02 Execucgao orcamentéria e financeira (Atividade)

Relne os documentos gerados na atividade de execugdo orcamentéria dos
recursos concedidos ao Tribunal, englobando a elaboracdo de propostas
orcamentarias anuais, planos plurianuais, créditos adicionais, previsdo e
acompanhamento dos gastos realizados.

05.03 Programacéo e execucdo financeira (Atividade)

Relne os documentos gerados nas atividades de programacgdo e execugao
financeira dos recursos concedidos ao Tribunal, englobando a previsdo de
desembolsos mensais, pagamentos por meio de emissdo de ordens bancarias,
quitacdo de faturas, folha de pagamento de pessoal e recolhimento de tributos
fiscais e previdenciarios.
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05.04 Controle de Contabilidade (Atividade)

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

06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES (FUNCAO)

Esta funcao refere-se as politicas arquivisticas do 6rgédo e aos procedimentos
relativos a comunicacdo externa e interna, aos servi¢os de protocolo, arquivo e
acesso aos documentos, bem como ao controle de acervos. Abrange, ainda, as
acdes de incorporacdao e utilizacdo de tecnologia da informacéo.

06.01 Controle da movimentacdo de documentos (Atividade)

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

06.02 Registro de entrada e protocolo de documentos (Atividade)

Nesta atividade enquadram-se o0s documentos produzidos para registro e
protocolo dos documentos que entram no TRE para circulagdo interna.

06.03 Classificacéo e destinacdo de documentos (Atividade)
Resulta desta atividade a documentacdo criada para definicdo e aplicacdo de
prazos de guarda e realizacdo de descarte de documentos.

06.04 Expedicdo de documentos (Atividade)
Consiste na atividade que produz documentos para operacionalizar as rotinas de
remessa de documentacéo para fora do TRE.

06.05 Autuacdo, registro, acompanhamento e cumprimento de feitos
(Atividade)

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

06.06 Controle de acervo bibliografico (Atividade)
Consiste na atividade produtora de documentos para gerenciamento de
conjuntos de livros, periédicos e outros tipos de publicacdes.

07. CONTROLE ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

Agrupam-se nesta funcdo as atividades voltadas a verificagcdo, por agentes
internos que integram a proépria estrutura administrativa do TRE, da correta
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gestdo administrativa da instituicdo. Incluem-se, também, as atividades de
suporte as inspecdes realizadas por 6rgaos externos com atribui¢cfes legais para
tal.

07.01 Correicao (Atividade)
E a atividade desenvolvida, no ambito institucional interno, exclusivamente pela
Corregedoria do TRE, e que produz os documentos que decorrem das suas
inspecdes nos cartdrios eleitorais. Inserem-se nesta atividade, também, os
documentos produzidos para dar suporte as correi¢cdes realizadas no TRE pela
Corregedoria Geral do TSE.

07.02 Auditoria interna (Atividade)

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

07.03 Suporte a auditoria externa (Atividade)

E a atividade que resulta do controle fiscal externo do TRE, realizado pelo
Tribunal de Contas da Unido e Tribunal de Contas do Estado, para verificacdo da
correta aplicacao dos recursos orgcamentarios estadual e federal,
respectivamente.

08 GESTAO DE TECNOLOGIA DE INFORMATICA (FUNCAO)

Esta funcéo refere-se ao controle da implantacéo, funcionamento e manutencéao
dos sistemas informatizados e dos equipamentos eletrénicos, bem como as
atividades de desenvolvimento de programas de computador e de vistoria e
protecao a integridade dos documentos eletrénicos.

08.01 Desenvolvimento, operacdo e manutencao de sistemas de informética
(Atividade)

Esta atividade esta relacionada a pedido de manutencéo de sistema e solicitacdo
de correcdo de banco de dados.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DO TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DE GOIAS: ATIVIDADES-FIM

DESCRICAO DAS FUNCOES E ATIVIDADES

09 GERENCIAMENTO DO CADASTRO ELEITORAL (FUNCAO)

Nesta funcdo encontram-se reunidas todas as atividades que visam a
manutencdo constante do cadastro de eleitores, e que assegurem, inclusive,
uma auditoria que aponte eventuais irregularidades nas inscricdes e promovam
a suaregularizacao.

09.01 Disponibilidade de dados do cadastro eleitoral (Atividade)

Inserem-se aqui os documentos relacionados a divulgacdo dos dados do
cadastro, tais como solicitacdo de dados e relacao de titulos eleitorais impressos
para afixacéo.

09.02 Processamento de Rae e Fase (Atividade)

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

09.03 Suspenséo e Cancelamento (Atividade)

Esta atividade esta relacionada aos documentos que gerem modificacdes na
situacao do eleitor, provocando a suspensao ou cancelamento do titulo. Incluem-
se comunicacdes de ébitos, condenados, conscritos e civilmente incapazes.

09.04 Regularizacéo da situacdo do Eleitor (Atividade)

Consiste na atividade de verificacdo, para fins de regularizacéo, de inscricdes
eleitorais identificadas como irregulares, bem como requerimentos e processos
com o fim de regularizar a situacdo do eleitor. Incluem-se processos de
duplicidade, requerimentos de regularizacdo, restabelecimento de inscricdo
eleitoral, guias de multas eleitorais pagas, justificativa de auséncia as urnas e
dispensa de pagamento de multas.

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

Esta fungdo € composta por documentos referentes as relag6es entre TRE e os

partidos politicos. Incluem-se comunicados de transmissdo de programas
politicos aprovados e enviados pelo TSE.
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10.01 Registro de informacgdes de partido politico (Atividade)

Agrupam-se nesta atividade os documentos utilizados para registro das
composi¢cbes das comissbes executivas e diretorios de 0Orgdos partidarios
estadual e municipal.

10.02 Filiacdo partidéaria (Atividade)
Esta atividade acumula os documentos necessarios para acompanhamento, pela
Justica Eleitoral, das filiagBes dos eleitores junto aos partidos politicos.

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

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

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

11 DECISAO E JULGAMENTO (FUNCAO)

Inserem-se nesta funcdo todas as atividades necessarias para as decisdes em si
ou para dar suporte as decisdes em processos judiciais proferidas
monocraticamente por juiz eleitoral, por magistrado da Corte, ou proferidas pelo
proprio Tribunal, além das demais atividades realizadas em sessdes plenarias do
TRE. Reunem-se aqui, também, as atividades desenvolvidas para divulgacéo das
decisBGes e para comunicacédo de atos processuais.

11.01 Preparagdo, acompanhamento e registro da sessdo plenaria
(Atividade)

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

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

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

11.03 Registro de Candidatura (Atividade)
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Esta atividade abrange todos os documentos necessdarios ao processamento
dos pedidos de registro de candidatura, bem como as respectivas impugnactes
ao registro.

11.04 Reviséo Eleitoral (Atividade)

Consiste na atividade que acumula os documentos gerados tanto para processar
os pedidos de revisdo do eleitorado formulados pelos interessados, quanto para
finalizar o procedimento de revisao eleitoral.

11.05 Julgamento dos demais feitos (Atividade)

Consiste na atividade para a qual sdo criados todos os processos judiciais
destinado a apreciacdo, seja em sessao plenaria, do colegiado de juizes do
Tribunal, seja em sentencas e decisGes proferidas por juiz eleitoral ou por
magistrado do Tribunal.

11.06 Comunicacéao e informacéo processual (Atividade)

Trata-se da atividade acumuladora dos documentos que resultam da
necessidade de troca de informacfes entre os diversos 6rgdos e instancias da
Justica Eleitoral a fim de assegurar o bom andamento dos feitos judiciais, além
dos documentos criados para cientificacdo e informacdo as partes de atos
processuais praticados.

11.07 Assessoramento juridico (Atividade)
Atividade de emisséo de opinido técnica de natureza juridica para dar suporte as
decisBes a serem proferidas em processos administrativos e judiciais.

11.08 Compilagao e divulgagao doutrinéria e jurisprudencial (Atividade)
Esta atividade acumula os documentos criados para organizar e disponibilizar a
comunidade juridica a jurisprudéncia firmada pelo TRE-GO e a doutrina eleitoral.

11.09 Registro de Pesquisas Eleitorais

Esta atividade inclui os documentos fornecidos por entidades e empresas que
realizarem pesquisas de opinido relativas as eleicbes ou aos candidatos e
demais documentos gerados pelo TRE.

12 ADMINISTRACAO E REALIZACAO DO PLEITO (FUNCAO)

Nesta func&o encontram-se reunidas todas as atividades administrativas
diretamente ligadas a eleicdo, imprescindiveis a sua realizacdo plena, durante o
curso integral de seu processo.

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

12.02 Convocacdo e treinamento de mesario (Atividade)

Esta atividade reline os documentos criados para a convocacdo e capacitacao
dos mesarios que atuardo nas mesas receptoras das secdes eleitorais durante a
votacao.

12.03 Constituicdo de junta eleitoral (Atividade)

Resultam desta atividade os documentos acumulados para viabilizar a criacdo e
organizacao das juntas eleitorais apuradoras que realizardo, se necessario, a
contagem manual dos votos.

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

Nesta atividade sdo acumulados os documentos criados para apoio as
operagfes administrativas necessarias ao bom andamento da elei¢ao.

12.05 Fiscalizacdo da propaganda eleitoral (Atividade)

Consiste na atividade que acumula os documentos decorrentes da verificacao
em campo, por autoridade judiciaria, da correta observancia, pelos candidatos e
partidos politicos das normas vigentes sobre propaganda politico-partidaria. Sao
aqui agrupados também, por conseqiiéncia, os documentos resultantes da
constatacdo de irregular veiculacéo da propaganda.

12.06 Apuracéo de votos (Atividade)

Acumulam-se, para a realizacdo desta atividade, os documentos criados para
registro de votacao dos candidatos, a partir do qual é realizada a contagem de
votos e finalizagéo da contagem.

12.07 Divulgacéo de eleicdo e dados eleitorais (Atividade)

Integram esta atividade os documentos criados e acumulados para
disponibilizacao a imprensa, a pesquisadores, a candidatos e a interessados em
geral, de compilacdes de resultados de votacdo e demais dados relevantes sobre
eleicbes.

12.08 Diplomacéo de eleito (Atividade)
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Relnem-se aqui os documentos criados para diplomar o candidato eleito para o

cargo a que concorreu.

12.09 Cooperacdo em eleicdo ndo-oficial (Atividade)

Originam-se desta atividade os documentos que registram 0 uso de recursos
humanos e materiais da Justica Eleitoral em colaboracdo a eleicdo cuja
realizacdo nao ¢€é de competéncia legal do TRE (organizacbes néao

governamentais, conselhos profissionais, sindicatos, etc.).

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DO

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

Funcéo: 01 APERFEICOAMENTO E GERENCIAMENTO
ADMINISTRATIVO
Atividade: 01.01 Elaboracdo de normas e regulamentacdo administrativa
Documentos: |01.01.01 |Atos, Circulares, Comunicados, Oficios-circulares, Portarias,
provimentos, recomendacdes, resolucdes
01.01.02 |Ordem de Servico normativa
01.01.03 |Processo administrativo de elaboracdo ou alteracdo de
regulamento de pessoal
01.01.04 |Regulamento Geral e Regimento Interno
01.01.05 |Capas de regimentos e regulamentos
Atividade: 01.02 Planejamento, modernizac&o e reforma administrativa
Documentos: |01.02.01 | Proposta de alteracdo de procedimento administrativo
01.02.02 |Proposta de alteracdo ou atribuicdo de competéncia
administrativa
01.02.03 | Proposta de criacdo ou alteracdo de formularios ou modelos de
documentos
01.02.04 |Proposta de modernizacdo, reforma ou reestruturacédo
administrativa
01.02.05 |Relatorio de reunido de planejamento de trabalho
01.02.06 | Termo de Abertura de projeto
01.02.07 |Termo de encerramento de projeto
01.02.08 | Termo de mudanca no projeto
Atividade: 01.03 Organizacdo de eventos e cerimdnias oficiais
Documentos: |01.03.01 |Convites, folders, cartazes etc.
01.03.02 | Cronograma de providéncias para cerimbnia
01.03.03 |Lista de precedéncia de autoridades
01.03.04 | Oficio de agradecimento ou cumprimento
01.03.05 |Oficio de convite para evento
01.03.06 | Oficio-circular de convite para evento
01.03.07 |Plano de composicdo da mesa
01.03.08 |Relacdo de agraciados com condecoracdo
01.03.09 |Relacéo de convidados para evento
01.03.10 |Relatorio de gestéo
01.03.11 |Release de noticias do TRE
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01.03.12 |Roteiro de andamento da cerimbnia
01.03.13 |Roteiro de providéncias para cerimbnia
Atividade: 01.04 Relacfes administrativas gerais
Documentos: |[01.04.01 | CertidBes fornecidas
01.04.02 | Consulta institucional interna
01.04.03 |Informacdo para instrucdo processual
01.04.04 | Memorando de solicitacdo ou informacdo de procedimentos de
Servico
01.04.05 |Oficio informativo de procedimentos de servico
01.04.06 |Relatério de atendimentos telefénicos
Atividade: 01.05 Comunicacdo administrativa
Documentos: |01.05.01 |Boletim de divulgacéo
01.05.02 |Boletim interno da Secretaria
01.05.03 | Circular informativa de legislacdo
01.05.04 | Circular informativa de procedimentos de servico
01.05.05 |Circular informativa institucional interna
01.05.06 |Clipping
01.05.07 |Comunicado de alteracdo de endereco
01.05.08 | Comunicado de cursos e eventos
01.05.09 |Comunicado de direitos e deveres funcionais
01.05.10 |Comunicado de procedimentos de servico
01.05.11 | Comunicado médico
01.05.12 |Lista de ramais telefénicos
01.05.13 |Lista telefbnica de juizes e ocupantes de funcdo comissionada
01.05.14 | Mensagem-fax circular informativa de procedimentos de servico
01.05.15 | Oficio-circular informativo de gratificacdo eleitoral
01.05.16 | Oficio-circular informativo de legislacdo
01.05.17 |Oficio-circular informativo de procedimentos de servico
01.05.18 | Oficio-circular informativo institucional
01.05.19 |Relacéo de zonas eleitorais
Atividade: 01.06 Comunicacéo institucional e rotinas
Documentos: |01.06.01 | Consulta institucional externa
01.06.02 | Consulta técnica a érgdo superior
01.06.03 | Correspondéncias
01.06.04 | Correspondéncias com érgdo superior
01.06.05 |Mensagem SIAFI
01.06.06 | Mensagem-fax
01.06.07 |Oficio de encaminhamento de documentos
01.06.08 | Oficio informativo institucional
01.06.09 |Relacdo de mensagens-fax recebidas
Funcéo: 02 GESTAO PESSOAL
Atividade: 02.01 Selecdo, nomeacdo e Exoneracdo de Servidores
Documentos: |02.01.01 | Ato de designacdo
02.01.02 | Ato de dispensa
02.01.03 | Ato de exoneracéo
02.01.04 | Ato de nomeacédo
02.01.05 | Ato de substituicdo
02.01.06 |Ficha de inscricdo para concurso publico
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02.01.07 |Listagem de candidatos aprovados em concurso publico
02.01.08 | Memorando de comunicacao de exoneracdo de servidor
02.01.09 |Memorando de comunicacdo de exoneracdo de servidor
02.01.10 |Memorando de comunicacdo de nomeacado de servidor
02.01.11 |Memorando de comunicacdo de nomeacao de servidor
02.01.12 |Procedimentos referentes a conveniéncia ou ndo de
prorrogacao de concurso publico
02.01.13 |Procedimentos referentes do desligamento de servidor por
exoneracdo a pedido ou vacancia
02.01.14 |Processo administrativo de concurso publico
02.01.15 |Processo de desisténcia de nomeacdo definitiva ou temporéria
02.01.16 |Prontuério de candidatos desistentes
02.01.17 |Recurso de candidato (para revisdo de resultado de concurso
publico)
02.01.18 |Termo de compromisso e posse
02.01.19 |Titulo de nomeacao de servidor para cargo efetivo
Atividade: 02.02 Designacdo, nomeacdo e registro cadastral dos membros
do TRE e componentes do juizo
Documentos: |02.02.01 | Curriculum dos Presidentes do TRE
02.02.02 |Fichas de assentamentos individuais de Juizes e Promotores
02.02.03 |Indicacao de substituto eventual de juiz eleitoral
02.02.04 |Lista triplice
02.02.05 |Processo administrativo de substituicdo de magistrado por
suspeicao
02.02.06 |Quadro de dispensas e designacdes de juizes eleitorais
02.02.07 |Relacéo de juizes titulares
02.02.08 |Termo de compromisso e posse
Atividade: 02.03 Capacitacao e aperfeicoamento funcional
Documentos: |02.03.01 |Avaliacdo dos treinamentos e instrutores
02.03.02 | Cadastro de instrutores internos e externos
02.03.03 | Certificados relativos aos cursos e treinamentos
02.03.04 | Cronogramas anuais de cursos
02.03.05 |Dossié de congressos e seminarios
02.03.06 |Dossié de cursos e eventos de capacitacio externos
02.03.07 |Dossié de cursos e eventos de capacitacdo internos
02.03.08 |Lista de presenca em cursos e eventos de capacitacio
02.03.09 | Oficio informativo de eventos de capacitacao
02.03.10 |Proposta de curso de capacitacdo por instrutoria interna
02.03.11 | Proposta de participacdo em atividades culturais
02.03.12 | Proposta de participacdo em curso ou evento de capacitacdo
02.03.13 | Proposta de treinamento e capacitacdo de servidor
02.03.14 |Relatorio de participacdo em eventos de capacitacéo
Atividade: 02.04 Controle de frequéncia
Documentos: |02.04.01 | Abonos de falta
02.04.02 | Atestado de freqiéncia de chefe de cartorio
02.04.03 | Cartdo de ponto
02.04.04 |Memorando de comunicacdo das horas extraordinarias
prestadas pelo servidor
02.04.05 |Memorando de comunicacdo das horas extraordinarias

prestadas pelo servidor
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02.04.06 | Memorando informativo de freqiiéncia de magistrado

02.04.07 | Memorando informativo de freqiéncia de servidor

02.04.08 |Processo administrativo de controle de frequéncia de auxiliar
requisitado

02.04.09 |Processo administrativo de controle de freqiéncia de juiz

02.04.10 |Processo administrativo de controle de freqiiéncia de servidor

02.04.11 | Proposta de convocacdo de servidores

02.04.12 |Relatério de controle de freqiéncia de funcionarios
terceirizados

02.04.13 | Requerimento de regularizacdo de ponto

Atividade: 02.05 Concessao de direitos, vantagens e beneficios
Documentos: |02.05.01 |Apostila de remuneracao e posicdo funcional do servidor

02.05.02 | Ato de aposentadoria

02.05.03 | Ato de concessédo de pensao

02.05.04 | Consulta para concessédo de auxilios sociais

02.05.05 |Consulta para concesséao de direitos funcionais

02.05.06 | Consulta sobre feriados e dispensas de ponto

02.05.07 |Consulta sobre sustacéo de férias

02.05.08 |Declaracdo de dependentes

02.05.09 |Dossié de cadastramentos, transferéncias e integralizacfes de
pensdes

02.05.10 |Dossié de inscricBes no Pasep

02.05.11 | Dossié de substituices de funcbes comissionadas

02.05.12 |Ficha de recadastramento de inativo

02.05.13 |Ficha de recadastramento de pensionista

02.05.14 |Formulario de concessao de aposentadoria

02.05.15 |Formulério de concesséo de pensao civil

02.05.16 |Memorando informativo de aposentadoria de servidor

02.05.17 |Memorando informativo de auxilio social

02.05.18 | Memorando informativo de direitos funcionais

02.05.19 | Memorando informativo de férias de servidor

02.05.20 | Oficio de esclarecimentos em mandado de seguranca

02.05.21 |Pedido de esclarecimentos em processo judicial

02.05.22 |Processo administrativo de concessdo de adicional de
insalubridade

02.05.23 |Processo administrativo de concessdo de adicional de
periculosidade

02.05.24 | Processo administrativo de concessao de adicional por tempo
de servico

02.05.25 |Processo administrativo de concessao de aposentadoria

02.05.26 | Processo administrativo de concesséo de auxilio pré-escolar

02.05.27 | Processo administrativo de concessao de auxilio-alimentacao

02.05.28 | Processo administrativo de concesséo de auxilio-funeral

02.05.29 |Processo administrativo de concessao de auxilio-transporte

02.05.30 | Processo administrativo de concesséo de diarias

02.05.31 |Processo administrativo de concessdo de férias a auxiliar
requisitado

02.05.32 | Processo administrativo de concesséo de férias a servidor

02.05.33 | Processo administrativo de concesséo de pensdo alimenticia

02.05.34 | Processo administrativo de concessao de pensdo temporaria

02.05.35 |Processo administrativo de concesséo de pensao vitalicia

02.05.36 | Processo administrativo de concessao de quintos
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02.05.37

Processo administrativo de concessdao de reembolso de
assisténcia médica

02.05.38 | Processo administrativo de concessdo de vantagens funcionais
a servidor
02.05.39 | Processo administrativo de concessao ou supressao de direitos
do servidor
02.05.40 |Processo administrativo de contagem de tempo de servico
02.05.41 |Processo administrativo de conversdo de licenca-prémio em
pecunia
02.05.42 | Processo administrativo de desconto de pensédo alimenticia
02.05.43 |Processo administrativo de desligamento de servidores
requisitados
02.05.44 | Processo administrativo de estorno de beneficio
02.05.45 | Processo administrativo de isencdo de imposto de renda
02.05.46 | Processo administrativo de parcelamento de débito de servidor
02.05.47 |Processo administrativo de prestacdo de contas de auxilio-
creche
02.05.48 |Processo administrativo de registro de concessbes de
vantagens funcionais a servidor requisitado
02.05.49 |Processo administrativo de registro de licencas de auxiliar
requisitado
02.05.50 |Processo administrativo de solicitacdo de diferencas salariais
02.05.51 | Processo administrativo para cumprimento de deciséo judicial
02.05.52 | Processos de afastamento:
- para exercer mandato eletivo
- para depor
- para servir como jurado
02.05.53 |Processo de averbacao de tempo de servico
02.05.54 | Processos de concessao para ausentar-se do servigo:
- alistamento eleitoral
- casamento (gala)
- doacao de sangue
- curso de formacao
- falecimento de familiares (nojo)
- horério especial para estudante
02.05.55 | Processos de licenca:
- prémio por assiduidade
- acidente em servico
- adotante
- acompanhamento de cbnjuge
- atividade politica
- doenca na familia
- gestante
- paternidade
- servigo militar
- interesse particular
- saude
- capacitacdo
02.05.56 | Processo de reversao de pensdo
02.05.57 |Proposta de regularizacdo de cadastro de beneficiarios
02.05.58 |Relacéo de servidores com dependentes
02.05.59 |Relatorio estatistico mensal de aposentados e pensionistas
Atividade: 02.06 Assisténcia médica e social
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Documentos: |02.06.01 |Cadastro de plano de saude
Inclusdo, exclusdo e alteracdo de titulares, dependentes e
agregados
02.06.02 | Contratos de vacinacao
02.06.03 |Dossié de campanha de saude
Relatorio, relacdo de participantes, prestacdo de contas,
material de divulgacéo.
02.06.04 |Escala de plantbes
02.06.05 |Laudos de vistoria
02.06.06 |Laudos médico-pericial
02.06.07 |Laudos odontol6gico-periciais
02.06.08 |Lista de medicamentos para baixa
02.06.09 | Oficio de convocacgéo de pericia médica
02.06.10 |Oficio de encaminhamento de laudo médico
02.06.11 | Parecer médico
02.06.12 |Processo administrativo de diagnostico de doenca ocupacional
relacionada ao trabalho
02.06.13 |Processo administrativo de readaptacdo ou reconducdo de
servidor
02.06.14 | Prontuario médico do servidor
Inclui exame admissional, exames periodicos, expedientes de
licenca, correspondéncia de comunicac¢do administrativa
02.06.15 |Proposta de implantacdo de programa de atendimento médico-
social
02.06.16 |Receita de medicamentos
02.06.17 |Relatério de acompanhamento médico-social
02.06.18 | Relatério estatistico mensal de atendimentos médicos
02.06.19 |Requerimento do titular para alteracdo do plano de saude
(alteracao de plano de saude)
Relativo a inclusdo ou exclusdo de dependentes e/ou
agregados em plano de saude.
Atividade: 02.07 Avaliacdo e promocéo funcional
Documentos: |02.07.01 | Dossié de progresséao funcional
02.07.02 |Ficha de acompanhamento funcional
02.07.03 | Processo administrativo de progresséo ou promocéo funcional
02.07.04 |Relatorio geral de avaliacdo de servidores
Atividade: 02.08 Lotacdo e movimentacdo de pessoal
Documentos: |02.08.01 |Ato de cesséo
02.08.02 | Ato de lotacdo ou relotacdo
02.08.03 | Pedido de relotacao de servidor
02.08.04 | Processo administrativo de cesséo de servidor
02.08.05 | Processo administrativo referente a concurso de remocao
Atividade: 02.09 Assentamento funcional
Documentos: [02.09.01 | Certiddo de informacdes funcionais
02.09.02 | Declaracéo de informacdes funcionais
02.09.03 |Dossié funcional de servidores cedidos temporariamente para
0S servicos eleitorais
02.09.04 |Ficha de lotacao do servidor
02.09.05 | Ficha funcional de servidor
02.09.06 | Histérico profissional do servidor
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02.09.07 |Memorando de alteracdo de registros funcionais

02.09.08 |Memorando de comunicacdo de alteracdo de padrdo de
vencimentos

02.09.09 |Processo administrativo de provimento e vacancia de auxiliar
requisitado

02.09.10 |Processo administrativo de provimento e vacéncia de cargo

02.09.11 |Prontuéario do servidor

02.09.12 | Quadro de pessoal

02.09.13 | Relatério estatistico mensal de pessoal

02.09.14 | Relatorio estatistico mensal de servidores requisitados

Atividade: 02.10 Requisicéo de servidor

Documentos: [02.10.01 |Oficio de solicitacdo de prorrogacdo da permanéncia do
servidor requisitado

02.10.02 | Oficio de solicitacdo de servidores para o servico eleitoral

02.10.03 | Processo administrativo de requisicdo de auxiliar de cartério

Atividade: 02.11 Selecdo e acompanhamento de estagiario

Documentos: |02.11.01 |Declaracdo de comprovacédo de estagio

02.11.02 |Dossié de programa de estagio (relatorios, relacdo de
participantes, avaliacéo, controle de expedicdo de certificados)

02.11.03 |Informacdo de desligamento de estagiario

02.11.04 |Memorando de fregiiéncia de estagiario

02.11.05 |Processo de pagamento da bolsa-estagio

02.11.06 |Prontuério de estagiario (contém ficha cadastral, relatorio de
freqiiéncia)

Atividade: 02.12 Pagamento de pessoal

Documentos: [02.12.01 | Contracheque de juiz

02.12.02 | Contrato de averbacdo de consignhacdo do servidor

02.12.03 | Folha de pagamento

02.12.04 |Memorando informativo de desconto em folha de pagamento

02.12.05 | Oficio informativo de desconto em folha de pagamento

02.12.06 |Planilha de alteracdo ou inclusdo de dados em folha de
pagamento

02.12.07 |Processo administrativo de consignagdo em folha de
pagamento

02.12.08 | Processo administrativo de pagamento de auxilios sociais

02.12.09 |Processo administrativo de pagamento de diferencas salariais

02.12.10 |Processo administrativo de pagamento de horas extraordinérias

02.12.11 |Processo administrativo de pagamento de vantagem pessoal

02.12.12 |Processo administrativo de pagamento extraordindrio

02.12.13 |Tabela de vencimentos e indices de reajuste

Atividade: 02.13 Instauracdo de contencioso disciplinar

Documentos: |02.13.01 |Processo administrativo de providéncias sobre paralisacbes

02.13.02 |Processo administrativo de sindicAncia para apuracdo de
acidente de trabalho

02.13.03 | Processo administrativo disciplinar

Atividade: 02.14 Registro financeiro atualizado do servidor

Documentos: |02.14.01 | Comprovante de pagamento de imposto de renda

02.14.02 | Demonstrativo de Imposto de Renda da Fonte — DIRF
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02.14.03 |Fichas financeiras
02.14.04 |Informacdes
02.14.05 |Relacdo anual de informacao social sobre servidores - RAIS
Funcéo: 03 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E
SERVICOS
Atividade: 03.01 Cadastramento e atendimento ao fornecedor
Documentos: |03.01.01 |Livro de registros cadastrais de fornecedores
03.01.02 | Pedido de registro cadastral de fornecedor
03.01.03 | Requerimento de atestado de capacidade técnica
Atividade: 03.02 Aquisicao e gerenciamento de material de consumo
Documentos: |03.02.01 |Balancete mensal do almoxarifado
03.02.02 | Contrato de aquisicdo de material de consumo
03.02.03 | Guia de remessa de material de consumo
03.02.04 | Memorando informativo de material de consumo
03.02.05 | Notas fiscais de aquisicdo de materiais
03.02.06 |Pedido de compra de material de consumo
03.02.07 | Processo Administrativo de aquisicdo de material de consumo
por concorréncia
03.02.08 | Processo Administrativo de aquisicdo de material de consumo
por convite
03.02.09 | Processo Administrativo de aquisicdo de material de consumo
por dispensa de licitagédo
03.02.10 |Processo Administrativo de aquisicdo de material de consumo
por inexigibilidade de licitagéo
03.02.11 | Processo Administrativo de aquisicdo de material de consumo
por pregdo
03.02.12 | Processo Administrativo de aquisicdo de material de consumo
por tomada de precos
03.02.13 | Proposta de aquisicdo de material de consumo
03.02.14 | Proposta de contratacdo de fornecedor de material de consumo
03.02.15 |Recibo de entrega de material de consumo
03.02.16 |Requisicdo de material de consumo
03.02.17 |Roteiro de entrega de material por malote
03.02.18 | Termo aditivo de contrato de aquisicdo de material de consumo
Atividade: 03.03 Aquisicdo e gerenciamento de bens patrimoniais
Documentos: |03.03.01 |Alvara de Construcdo
03.03.02 | Apodlice de Seguro de Automdveis
03.03.03 | Apdlice de Seguro Predial
03.03.04 | Atestado de Capacidade Técnica
03.03.05 | Aviso de movimentacdo de material
03.03.06 |Balancete mensal de bens patrimoniais
03.03.07 |Certidao de Qualificacdo dos Profissionais Terceirizados
03.03.08 |Certiddo Negativa de Débito junto a Receita Federal do Brasil —
Contribuices Previdenciarias — CND
03.03.09 | Contrato de aquisicdo de material permanente
03.03.10 |Diarios de Obras
03.03.11 |Dossié setorial de movimentacdo patrimonial
03.03.12 |Ficha de configuracdo de microcomputador
03.03.13 | Formulério de atualizacdo de cadastro de microcomputador
03.03.14 | Fotografia de Obras
03.03.15 | Guia de Anotagdo de Regularidade Técnica (ART/CREA)
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03.03.16 | Guia de retirada de material permanente

03.03.17 |Guia de retorno para material permanente

03.03.18 | Guia de transferéncia de material permanente

03.03.19 |Inventario geral de bens patrimoniais

03.03.20 |Inventério parcial de bens patrimoniais

03.03.21 |Laudos de Sondagens de Terrenos

03.03.22 | Livro-tombo de registro de movimentac¢ao patrimonial

03.03.23 | Manual de instrucdes de uso de equipamento

03.03.24 | Memorando informativo de bens patrimoniais

03.03.25 | Memoriais Descritos

03.03.26 | Memdrias de Célculos de Orcamentos e Projetos

03.03.27 |Nota de fornecimento de material permanente

03.03.28 | Nota fiscal de aquisicdo de material permanente

03.03.29 |Pedido de suplementacdo de nota de empenho

03.03.30 |Processo administrativo de alienacdo de material permanente
por doacao

03.03.31 | Processo Administrativo de alienagdo de material permanente
por leildo

03.03.32 | Processo Administrativo de aquisicdo de material permanente
por concorréncia

03.03.33 | Processo Administrativo de aquisicdo de material permanente
por convite

03.03.34 | Processo Administrativo de aquisicdo de material permanente
por dispensa de licitacdo

03.03.35 |Processo administrativo de aquisicdo de material permanente
por inexibilidade de licitacdo

03.03.36 | Processo Administrativo de aquisicdo de material permanente
por pregao

03.03.37 | Processo Administrativo de aquisicdo de material permanente
por tomada de precos

03.03.38 |Processo Administrativo de designacdo de comissao de
recebimento de material

03.03.39 | Processo Administrativo de designacéo de pregoeiro

03.03.40 |Projeto de Levantamento Cadastral (Reformas)

03.03.41 | Projetos Aprovados — Corpo de Bombeiros

03.03.42 | Projetos de Ar Condicionados

03.03.43 | Projetos de Arquitetura

03.03.44 | Projetos de Cabeamento Estruturado

03.03.45 | Projetos de Circuitos Fechados de Video

03.03.46 |Projetos de Fundacédo

03.03.47 | Projetos de Instalacéo de Gases

03.03.48 | Projetos de Levantamento Altimétricos

03.03.49 |Projetos de Sistema de protecdo contra Descargas
Atmosféricas (SPDA)

03.03.50 | Projetos Elétricos

03.03.51 | Projetos Estruturais

03.03.52 | Projetos Hidro-Sanitarios

03.03.53 | Projetos Sistemas Anti-Incéndios

03.03.54 | Proposta de aquisicdo de material permanente

03.03.55 | Proposta de incorporacdo patrimonial

03.03.56 | Recibo de empréstimo de equipamento de informética

03.03.57 |Relacédo de softwares instalados

03.03.58 | Relatdrio de distribuicdo de equipamentos de informética
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03.03.59 |Termo aditivo de contrato de aquisicdo de material permanente
03.03.60 |Termo de Aprovacédo de Projetos junto ao Corpo de Bombeiros
03.03.61 | Termo de Aquisicdo de Imoével — Cessédo de Imdvel
03.03.62 | Termo de Aquisicdo de Imével — Doacdo
03.03.63 | Termo de Designacao de Fiscal de Contrato
03.03.64 | Termo de Habite-se
03.03.65 | Termo de responsabilidade por bens patrimoniais
03.03.66 | Termo de Uso de Solo
03.03.67 | Termo de Vistoria de Companhia de Energia Elétrica
03.03.68 | Termos de Garantias de Servicos
Atividade: 03.04 Contratacdo e execucdo de servico externo
Documentos: [03.04.01 | Contrato de prestacéo de servi¢cos
03.04.02 | Oficio de execuc¢édo de servigcos e obras
03.04.03 | Pedido de servico de manutencao externo
03.04.04 |Processo administrativo de contratacdo de servicos por
concorréncia
03.04.05 |Processo administrativo de contratacdo de servicos por convite
03.04.06 |Processo administrativo de contratacdo de servicos por
dispensa de licitacdo
03.04.07 |Processo administrativo de contratacdo de servicos por
inexigibilidade de licitacdo
03.04.08 | Processo administrativo de contratacdo de servi¢cos por pregao
03.04.09 | Processo administrativo de contratacdo de servicos por tomada
de precos
03.04.10 |Processo administrativo de designacdo de comissdo de
acompanhamento e/ou recebimento de obra
03.04.11 | Proposta de contratacdo de servicos
03.04.12 |Relatério de acompanhamento e fiscalizacao dos servicos de
mao-de-obra temporaria
03.04.13 | Relatério de visita de empresa de manutencao
03.04.14 |Relatorio dos servigos prestados por empresas especializadas
03.04.15 |Termo aditivo de contrato de prestacdo de servicos
Atividade: 03.05 Requisicdo e execucdo de servico interno
Documentos: |03.05.01 |Formulario para Requisicdo de Veiculos
03.05.02 | Memorando de regularizacdo de pedido de servico
03.05.03 | Memorando informativo de cépias reprograficas
03.05.04 |Ordem de servico de manutencdo
03.05.05 |Pedido de servico de manutencao interno
03.05.06 | Pedido de servicos graficos
03.05.07 | Projeto técnico de execucao de servico interno
03.05.08 | Recibo de entrega de material confeccionado
03.05.09 |Relatério de afericdo de reldgios
03.05.10 |Relatério de controle de copias reprogréficas
03.05.11 |Relatério de execucao de confeccao de bem patrimonial
03.05.12 | Relatério de ordens de servigco de manutencéo
03.05.13 | Requisicdo de copias impressas
Atividade: 03.06 Gerenciamento de contratos
Documentos: |03.06.01 | Dossié de comunicacdes internas sobre contratos
03.06.02 |Pedido de esclarecimento ou alterac&o contratual
03.06.03 |Relacéo de contratos e garantias contratuais vigentes
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FUNCAO: 04 GERENCIAMENTO DE BENS IMOVEIS
Atividade: 04.01 Fornecimento de servi¢cos basicos
Documentos: |[04.01.01 |Boletim de conferéncia de conta telefénica
04.01.02 |Diério de mesa do PABX
04.01.03 | Diario de rodizio de operadores de PABX
04.01.04 |Dossié de fornecimento de agua
04.01.05 |Dossié do fornecimento de energia
04.01.06 |Dossié dos servigos de telefonia
04.01.07 |Lista de controle interno de ligacdes interurbanas
04.01.08 |Livro de ocorréncias do PABX
04.01.09 |Memorando de encaminhamento de contas para pagamento
04.01.10 |Oficio de alteracdo de titularidade e/ou endereco de imdvel
04.01.11 |Oficio de solicitacdo de providéncias aos fornecedores de
agua, luz e gas
04.01.12 | Oficio informativo de fornecimento de servi¢cos bésicos
Atividade: 04.02 Aquisicdo, locacdo e alienacdo de imével
Documentos: |04.02.01 |Atestado de ocupacéo de imével
04.02.02 | Consulta para uso de imével por convénio
04.02.03 | Contrato de locacéo
04.02.04 |Dossié de locagdo de imovel
04.02.05 |Dossié de pesquisa para locacdo de imoveis
04.02.06 | Oficio de consulta sobre patrimbnio imobiliario
04.02.07 |Recibo de entrega dos atestados de ocupacao de imdvel
Atividade: 04.03 Seguranca
Documentos: |04.03.01 |Ficha de controle de circulacdo de material permanente
04.03.02 |Ficha de controle de devolucdo de cracha de advogado
04.03.03 | Ficha de controle de distribuicdo de chaves
04.03.04 |Ficha de controle de visitas
04.03.05 |Imagens Gravadas em Sistemas de Seguranca
FUNCAO: 05 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Atividade: 05.01 Planejamento e programacao orcamentaria
Documentos: |05.01.01 |Dossié de pedidos de inclusao na proposta orcamentéria
05.01.02 |Dossié de pedidos de inclusdo na proposta orcamentaria
eleitoral
05.01.03 | Dossié do plano plurianual
05.01.04 |Planilha anual de previsdo de gastos com contratos
05.01.05 |Planilha anual de previsdo de gastos de pessoal
05.01.06 |Planilha anual de programacédo orcamentaria de custeios
05.01.07 |Planilha de acompanhamento mensal das metas fisicas
05.01.08 |Planilha setorial de previsdo de gastos
05.01.09 |Proposta orcamentéaria da verba estadual
05.01.10 |Proposta orcamentaria da verba federal
05.01.11 |Proposta orcamentéria eleitoral
05.01.12 | Quadro demonstrativo parcial de previsdo orcamentaria
05.01.13 |Relatério de acompanhamento mensal das despesas de
pessoal
05.01.14 |Relatorio de previsdo orcamentéria
Atividade: 05.02 Execucdo orcamentéria e financeira
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Documentos: |05.02.01 |Ato de reconhecimento de divida

05.02.02 |Formulario de cadastramento de operador do SIAFI

05.02.03 | Memorando informativo de verba orcamentéria

05.02.04 |Nota de empenho

05.02.05 |Nota de pré-empenho

05.02.06 | Nota orcamentéria

05.02.07 |Processo Administrativo de reconhecimento de divida

05.02.08 |Quadro de desempenho orcamentario

Atividade: 05.03 Programacdo e execucéo financeira

Documentos: |05.03.01 |Extrato de conta Unica

05.03.02 |Ficha de lancamento de pagamentos

05.03.03 | Nota de programacdao financeira

05.03.04 | Ordem bancéria de pagamento

05.03.05 |Processo Administrativo de pagamento de contas publicas

05.03.06 | Relatério de confirmacgdo de data de crédito

05.03.07 |Relatério mensal de programacao financeira

Atividade: 05.04 Controle de Contabilidade

Documentos: |05.04.01 |Extrato de DARF

05.04.02 | Extrato de Nota de Lancamento

05.04.03 | Extrato de ordem bancaria

05.04.04 | Extrato demonstrativo da execucdo da despesa

05.04.05 |Extrato de diario contabil

05.04.06 |Processo Administrativo de concessdo de suprimento de
fundos

05.04.07 |Processo Administrativo de ressarcimento

05.04.08 | Processo Administrativo de restos a pagar

05.04.09 |Relatério de gestao fiscal

FUNGAO: 06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES

Atividade: 06.01 Controle da movimentacdo de documentos

Documentos: |06.01.01 |Livro de controle de entrega de documentos

06.01.02 |Livro de controle de entrega de materiais e equipamentos

06.01.03 | Nota de entrega de documentos

06.01.04 |Recibo de documentos encaminhados para protocolo

06.01.05 |Relacéo de distribuicdo de documentos internos

06.01.06 |Relacdo de entrega de documentos

06.01.07 |Relacdo de remessa de documentos para arquivamento

Atividade: 06.02 Registro de entrada e protocolo de documentos

Documentos: |06.02.01 |Ficha de entrada de dados para protocolo

06.02.02 | Guia de expedicéo de correspondéncias do TSE

06.02.03 | Livro de registro de entrada de documentos

06.02.04 | Memorando de consulta para recebimento de documentos

06.02.05 | Recibo de entrega de documentos ndo protocolados

06.02.06 |Recibo de entrega de documentos protocolados

06.02.07 |Relacéo de diarios oficiais recebidos

06.02.08 |Relacédo de distribuicdo de correspondéncias

06.02.09 |Relacdo de documentos recebidos do TSE — via SEDEX

06.02.10 |Relacéo de entrega de jornais

Atividade: 06.03 Classificacdo e destinacdo de documentos
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Documentos: |06.03.01 | Ficha cadastral de tipo documental
06.03.02 |Plano de classificacdo de documentos
06.03.03 | Processo Administrativo de descarte de documentos
06.03.04 |Tabela de temporalidade de documentos
Atividade: 06.04 Expedicdo de documentos
Documentos: |06.04.01 |Autorizacdo para retirada de documentos
06.04.02 | Aviso de recebimento de correspondéncia — AR
06.04.03 | Circular expedida
06.04.04 | Extrato de decisdo para publicacéo
06.04.05 |Guia de remessa de disquetes para processamento
06.04.06 |Lista de postagem de sedex
06.04.07 |Livro de controle de entrega de recibos de remessa de
correspondéncia
06.04.08 |Livro de registro de expedicdo de documentos
06.04.09 |Livro de registro de oficios-circulares expedidos
06.04.10 |Oficio
06.04.11 | Oficio-circular
06.04.12 |Recibo de entrega de oficio
06.04.13 |Relacdo de entrega de malote
06.04.14 |Relacdo de remessa de correspondéncia a EBCT
06.04.15 |Relatério de movimento mensal de maquina de franquear
correspondéncias
06.04.16 |Relatério de transmissao automatica de laudas para publicacao
Atividade: 06.05 Autuacdo, registro, acompanhamento e cumprimento de
feitos
Documentos: |06.05.01 |Ficha de acompanhamento processual
06.05.02 |Livro de registro de cartas precatérias
06.05.03 | Livro de registro de processos
06.05.04 |Livro para assentamento de multa eleitoral
06.05.05 |Livro para langcamento de rol de culpados
06.05.06 |Livro para langamento de termo de audiéncia
06.05.07 | Livro para registro de feito em andamento
06.05.08 | Relatério estatistico de processos conclusos
Atividade: 06.06 Controle de acervo bibliografico
Documentos: |06.06.01 | Planilhas de alimentacdo da base de dados
06.06.02 | Relatérios administrativos de controle de acervo
FUNCAO: 07 CONTROLE ADMINISTRATIVO
Atividade: 07.01 Correicao
Documentos: |07.01.01 |Ata
07.01.02 | Comunicacao de decisdo
07.01.03 |Edital
07.01.04 | Oficio informativo de correicdo
07.01.05 |Processo Administrativo de apuracdo de responsabilidade de
juizo eleitoral
07.01.06 |Processo Administrativo de inspecdo em cartério
07.01.07 |Processo de Correigcdo ndo-ordinaria
07.01.08 | Provimento
07.01.09 |Relatério
07.01.10 |Termo de visita em correi¢do
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Atividade: 07.02 Auditoria interna

Documentos: |07.02.01 |Formulario de admissao de servidor

07.02.02 |Formulério de desligamento de servidor

07.02.03 | Guia de encaminhamento de dados de pessoal ao TCU

07.02.04 |Processo Administrativo de controle de inventario de bens
patrimoniais

07.02.05 |Processo Administrativo de controle de encerramento do
exercicio financeiro

07.02.06 |Processo Administrativo de controle de inventario analitico do
almoxarifado

Atividade: 07.03 Suporte a auditoria externa

Documentos |07.03.01 |Certificados de auditoria

07.03.02 | Processo Administrativo de consolidacéo de aposentadorias

07.03.03 | Processo Administrativo de controle da tomada de contas anual

07.03.04 |Processo Administrativo de controle da tomada de contas
especial

07.03.05 |Processo Administrativo de diligéncia do TCU

07.03.06 | Processo Administrativo de inspecédo do TCU

07.03.07 |Relatérios de Auditoria

FUNGAO: 08 GESTAO DE TECNOLOGIA DE INFORMATICA

Atividade: 08.01 Desenvolvimento, operacdo e manutencdo de sistema
informatizado

Documentos: |08.01.01 |Dossié de sistemas desenvolvidos

08.01.02 |Ficha de atendimento ao usuéario

08.01.03 |Formulario de cadastramento de usuario dos sistemas
administrativos

08.01.04 |Licenca de uso de software

08.01.05 |Manual de sistema desenvolvido

08.01.06 | Memorando informativo de sistemas

08.01.07 |Nota fiscal de aquisicdo de software

08.01.08 | Oficio informativo de usuario de sistema

08.01.09 |Relacéo de copias de seguranca geradas

08.01.10 |Relatério de acesso a internet/intranet

08.01.11 |Relatério de atividade técnica

08.01.12 |Requisicdo de conta de correio eletrénico

FUNCAO: 09 GERENCIAMENTO DO CADASTRO ELEITORAL

Atividade: 09.01 Disponibilidade de dados do cadastro eleitoral

Documentos: |09.01.01 |Pedidos de dados constantes do cadastro eleitoral

09.01.02 |Relacgéo de titulos eleitorais impressos para afixacdo (AFIZON)

Atividade: 09.02 Processamento de Rae e Fase

Documentos: |09.02.01 |Formularios de FASE

09.02.02 |Formuléarios de titulo eleitoral e respectivo PETE, inutilizados
durante sua emissdo, por erro na digitacdo ou erro na
impresséo

09.02.03 | Guias de expedicdo de titulos eleitorais remetidos pela sec¢éo
de cadastro

09.02.04 |Livros de registro de inscrigdo/transferéncia/22 via/revisao
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09.02.05

Lote de RAE e FASE

09.02.06 |Oficios de solicitacdo para impressdo de titulos eleitorais
“ONLINE”
09.02.07 |Protocolos de entrega de titulo (PETE) - assinado pelo eleitor
09.02.08 |RAE’S e documentos pessoais do eleitor
09.02.09 | Relatorio ocorréncias na critica do movimento RAE
09.02.10 |Relatério sintético de RAE’s
09.02.11 |Relatérios diversos extraidos do sistema ELO
09.02.12 | Relatdrios ocorréncia na critica do movimento FASE
09.02.13 |Titulo eleitoral ndo procurado pelo eleitor e respectivo PETE
Atividade: 09.03 Suspenséo e Cancelamento
Documentos: |09.03.01 | Cancelamento de inscricdo eleitoral
09.03.02 | Comunicacao de civilmente incapazes
09.03.03 | Comunicacdo de condenados
09.03.04 | Comunicacao de conscritos
09.03.05 | Comunicacgédo de 6bitos
09.03.06 |Suspensdao dos direitos politicos do eleitor
Atividade: 09.04 Regularizacdo da situacéo do eleitor
Documentos: [09.04.01 |Dispensa de pagamento de multas eleitorais
09.04.02 | Edital
09.04.03 | Expediente recebido da CRE sobre batimento
09.04.04 | Guias de multas eleitorais pagas e/ou declaracdo de pobreza
09.04.05 |Justificativa de auséncia as urnas
09.04.06 |Pedido de reversdo de transferéncia equivocada de titulo
eleitoral
09.04.07 | Processo de duplicidade/pluralidade de inscricbes
09.04.08 | Processo de restabelecimento de direitos politicos do eleitor
09.04.09 |Requerimento de regularizacdo de inscricdo eleitoral suspensa
ou cancelada - RRI
09.04.10 | Requerimentos
09.04.11 |Restabelecimento de inscricao eleitoral
FUNCAO: 10 REGISTRO E CONTROLE DE DADOS DOS QUADROS
PARTIDARIOS
Atividade: 10.01 Registro de informacdes de partido politico
Documentos: |10.01.01 |Anotacdes referentes aos diretérios partidarios
10.01.02 | Atas das convencdes partidarias
10.01.03 | Comunicados de dissolucdo de comissao provisoria
10.01.04 | Comunicados de realizacdo de convencdes
10.01.05 |Delegados. Representantes e fiscais partidarios.
Credenciamentos
10.01.06 |Expediente recebido de partido politico
10.01.07 |Lista de presenca para a eleicdo da comissdo executiva e
conselho fiscal e suplentes do diretério municipal
10.01.08 |Relacdo sobre a composicdo dos diretérios municipais e
comissdes provisérias dos 6rgados partidarios dos municipios
enviada pela secdo de gerenciamento de dados partidarios —
TRE/GO
Atividade: 10.02 Filiacdo Partidaria
Documentos: |10.02.01 |Autos de processo de duplicidade de filiacao partidaria
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10.02.02 | Comunicado de desfiliagédo partidaria

10.02.03 |Edital da ultima relacdo de filiados ap6s o processamento da
regularizacéo das duplicidades

10.02.04 |Edital de convocacao de filiados para a convencdo municipal

10.02.05 |Lista de filiados impressa, CD ou disquete

10.02.06 | Micro fichas de filiagdo partidaria

10.02.07 |Requerimento ou cépia da certidao de filiacdo partidaria

Atividade: 10.03 Elaboracédo de plano de midia dos Partidos Politicos
Documentos: [10.03.01 |Processo de requerimento do diretério regional dos Partidos
Politicos com relatério e voto.

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

10.03.03 |Oficio encaminhado ao Diretério Regional dos Partidos com o
respectivo plano de midia, relatério, voto e certiddo de
julgamento.

Atividade: 10.04 Arquivamento dos programas politico-partidarios
aprovados e enviados pelo TSE.
Documentos: |10.04.01 |Comunicados de transmissdo dos programas politicos
aprovados e enviados pelo TSE.
FUNCAO: 11 DECISAO E JULGAMENTO
Atividade: 11.01 Preparacdo, acompanhamento e registro da sessdo
plenaria
Documentos: [11.01.01 |Calendario das sessdes plenérias
11.01.02 |Livro de atas das sessfes plenérias
11.01.03 |Pauta da sessdao plenaria
Atividade: 11.02 Prestacgao de Contas de Partido/Comité
Financeiro/Candidato
Documentos: [11.02.01 |Balancetes mensais apresentados pelos partidos

11.02.02 |Disquetes relacionados a prestacdo de contas

11.02.03 | Expediente recebido

11.02.04 |Expediente remetido

11.02.05 |Pedido de intervencdo de comité

11.02.06 |Prestacdo de contas anual dos partidos politicos

11.02.07 |Prestacao de contas dos candidatos

11.02.08 |Prestacdo de contas dos comités financeiros referentes as
eleicbes

11.02.09 |Prestacdo de contas dos partidos politicos referente as
eleicbes

11.02.10 |Registro de comité financeiro

Atividade: 11.03 Registro de Candidatura
Documentos: |11.03.01 | Argiicbes de inelegibilidade

11.03.02 | Autos de processo de impugnacdo

11.03.03 | Autos de processo de registro de candidatura

11.03.04 | Certiddo (fornecida a candidato a cargo eletivo)

11.03.05 |Comunicacdo ao TRE de cassacéo de registro de candidatura
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11.03.06 |Comunicacdo ao TRE de deferimento de registro de
candidatura
11.03.07 |Comunicacdo ao TRE de quantitativo de vagas na camara de
vereadores
11.03.08 |Comunicacdo de deferimento de registro de candidato a
autoridade militar
11.03.09 |Edital
11.03.10 |Expediente recebido
11.03.11 |Expediente remetido
11.03.12 |Livro de registro de candidato a cargo eletivo
11.03.13 |Relatdrio fornecido pelo sistema de registro de candidatura
11.03.14 |Renuncias de candidatura
Atividade: 11.04 Reviséo eleitoral
Documentos: |11.04.01 |Ata
11.04.02 | Atestado (de eleitor) apresentado durante revisdo
11.04.03 | Autos de processo de revisao eleitoral
11.04.04 |Caderno de reviséo
11.04.05 |Edital
11.04.06 |Expediente recebido
11.04.07 |Expediente remetido
11.04.08 |Listagem geral de eleitores
11.04.09 |Orientacaol/instrucdo da CRE/CGE
11.04.10 |Prestacdo de contas de suprimento de fundos
11.04.11 |Relatorio
Atividade: 11.05 Julgamento dos demais feitos
11.05.01 |Acao de impugnacdo de mandato eletivo
Documentos: |11.05.02 |Acdo de investigacdo judicial eleitoral
11.05.03 |Alvara de soltura
11.05.04 |Apuracédo das eleicdes
11.05.05 |Conflitos de competéncia
11.05.06 |Consultas, representacdes e reclamacdes
11.05.07 |Denuncia
11.05.08 |Excecéo de impedimento
11.05.09 |Excecdo de incompeténcia
11.05.10 |Excecéo de suspeicdo
11.05.11 |Habeas Corpus e recursos respectivos
11.05.12 |Habeas Data e recursos respectivos
11.05.13 |Inquéritos policiais
11.05.14 |Julgamento de impugnacéo ou anulacdo de urnas
11.05.15 |Mandado de Injuncdo e recursos respectivos
11.05.16 |Mandado de prisdo
11.05.17 |Mandado de Seguracdo e recursos respectivos
11.05.18 |Matéria administrativa, pedido de realizacdo de plebiscito e
criacdo de zona eleitoral
11.05.19 |Medida Cautelar
11.05.20 |Outros feitos ndo nominados nas classes anteriores e que
devam ser autuados
11.05.21 |Processos criminais de competéncia originaria do Tribunal
11.05.22 |Recurso contra expedicédo de diploma
11.05.23 |Recursos criminais
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11.05.24 | Recursos eleitorais

11.05.25 |Requerimentos de horario eleitoral gratuito

Atividade: 11.06 Comunicacéo e informacéo processual

Documentos: [11.06.01 |Boletim de decisao judicial

11.06.02 |Carta de ordem

11.06.03 | Carta precatéria

11.06.04 |Carta rogatoria

11.06.05 |Certiddo de objeto e pé

11.06.06 | Mandado de intimacgdo

11.06.07 | Oficio de encaminhamento de carta precatdria

11.06.08 | Oficio de encaminhamento de certiddo de crimes eleitorais

11.06.09 | Oficio de solicitacdo de certiddo criminal eleitoral

11.06.10 |Oficio de solicitagdo de informacgéo para instru¢do de processo
judicial

11.06.11 | Oficio informativo de decisdo em inquérito policial

11.06.12 | Oficio informativo de processo crime eleitoral

11.06.13 |Peticdo avulsa

Atividade: 11.07 Assessoramento juridico

Documentos: |11.07.01 | Despacho de admissibilidade recursal

11.07.02 |Parecer juridico

Atividade: 11.08 Compilacédo e divulgacédo doutrinaria e jurisprudencial

Documentos: |11.08.01 |Aco6rdao

11.08.02 |Caderno de direito constitucional e eleitoral

11.08.03 |Resolucdo

Atividade: 11.09 Registro de Pesquisas Eleitorais

Documentos: [11.09.01 |Autos de processo de registro de pesquisas

11.09.02 |Aviso de registro de pesquisa eleitoral

11.09.03 |Certidao

11.09.04 |Contrato social da empresa

11.09.05 |Expediente recebido

11.09.06 |Expediente remetido

11.09.07 |Impugnacao

11.09.08 | Questionario utilizado

11.09.09 |Resultado da pesquisa

FUNCAO: 12 ADMINISTRACAO E REALIZACAO DO PLEITO

Atividade: 12.01 Campanha educativa e orientacdo a eleitor e candidato

Documentos: |12.01.01 |Folheto didatico do voto eletronico

12.01.02 | Folheto informativo ao eleitor

12.01.03 | Manual de instrucdes ao candidato

12.01.04 | Oficio informativo de acbes educativas

Atividade: 12.02 Convocacéo e treinamento de mesario

Documentos: [12.02.01 |Atestado (apresentado por mesario)

12.02.02 |Carta convocatéria

12.02.03 | Edital

12.02.04 |Justificacdo de mesario

12.02.05 |Lista de presenca
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12.02.06 |Manual de instru¢des de mesarios
12.02.07 |Pedido de dispensa
Atividade: 12.03 Constituicdo de junta eleitoral
Documentos: [12.03.01 |Atestado (apresentado por escrutinador)
12.03.02 |Ficha cadastral de membro de junta eleitoral
12.03.03 | Carta convocatoria
12.03.04 | Edital
12.03.05 |Lista de presenca
12.03.06 |Pedido de dispensa
Atividade: 12.04 Preparacdo, acompanhamento e logistica do processo
eleitoral
Documentos: [12.04.01 | Circular informativa de andamento de eleicdo
12.04.02 |Dossié de procedimentos adotados para a eleicdo
12.04.03 |Dossié de urna eletrdnica
12.04.04 | Oficio de solicitacdo de providéncias a partidos politicos
12.04.05 | Oficio informativo de locais de votacao
12.04.06 | Oficio-circular informativo de andamento de eleicao
Atividade: 12.05 Fiscalizacdo da propaganda eleitoral
Documentos: [12.05.01 |Processo administrativo de apuracdo de irregularidade em
propaganda politica partidaria
12.05.02 |Processo fiscalizatério de propaganda eleitoral
Atividade: 12.06 Apuracdo de votos
Documentos: |12.06.01 |Ata de votacdo
12.06.02 | Ata final de apuracéo de eleicdo
12.06.03 |Boletim de urna
12.06.04 |Boletim de urna de justificativa (BUJ)
12.06.05 |Caderno de folha de votacao
12.06.06 |Cartdo de memoria (flash cards) de votacdo e carga —
eliminacéo de dados
12.06.07 |Cédula impressa
12.06.08 |Cédulas apuradas
12.06.09 |Comprovantes de comparecimento a eleicdo (canhotos) que
permanecerem junto a folha de votacéo
12.06.10 |Lacres de urna néo utilizados
12.06.11 |Recibo de entrega de BU a comité interpartidario
12.06.12 |Zerésima
Atividade: 12.07 Divulgacdo de eleicdo e dados eleitorais
Documentos: |12.07.01 |Relacdo de candidatos com indicacdo dos eleitos em elei¢cdes
municipais
12.07.02 |Relatérios de classificacdo dos candidatos e consolidacdo da
votacdo
12.07.03 |Relatério de resultado da votacdo dos candidatos por municipio
12.07.04 |Relatério de votacdo dos candidatos por secao
12.07.05 |Relatdrio final de resultado de votacao
12.07.06 |Requerimento de resultado de votacdo (substituiu peticdo)
12.07.07 |Resumo oficial da apuracéo das eleicbes
Atividade: 12.08 Diplomacao de eleito
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Documentos: |12.08.01 |Ata

12.08.02 |Diploma de eleito

12.08.03 | Diploma de suplente de cargo eletivo

12.08.04 | Edital

12.08.05 |Processo administrativo de expedicdo de segunda via de
diploma

Atividade: 12.09 Cooperacdo em eleicdo ndo-oficial

Documentos: [12.09.01 |Recibo de empréstimo de urnas

12.09.02 |Relatdrio de reunido para realizacdo de eleicdo ndo-oficial
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01 APERFEICOAMENTO E GERENCIAMENTO ADMINISTRATIVO

ANEXO Il
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

| PRAZOS DE GUARDA DESTINAQAO _
CODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ) Arquivo OBSERVACAO
Arquivo Corrente o FINAL
Intermediario
Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd.
. . - Classif. 010. Na auséncia de local
Atos, circulares, comunicados, oficios- . e
. ) . o guarda apropriado, sugere-se a transferéncia
01.01.01|circulares, portarias, provimentos, via Unica 2 anos 5 anos -
~ ~ permanente |destes documentos ao servico de
recomendag0es, resolugdes. S . . - ;
jurisprudéncia e divulgacgao ao final de
cada gestéo.
01.01.02|Ordem de servigo normativa via tnica |ENduanto vigorar o objeto da 15 anos guarda -
= ordem de servico permanente
Elaboragéo de Processo administrativo de elaboragéo ou L guarda -
normas e 01.01.03 ~ via Unica 5 anos 10 anos
01.01 alteragdo de regulamento de pessoal permanente
regulamentacao
administrativa Resolucdo CONARQ n° 14/2001, cdd.
Classif. 010. Na auséncia de local
o oA guarda apropriado, sugere-se a transferéncia
01.01.04|Regulamento geral e Regulamento Interno via Unica vigéncia 5 anos permanente |destes documentos ao servico de
jurisprudéncia e divulgacgao ao final de
cada gestéo.
copia guarda
01.01.05|Capas de regimentos e regulamentos impressa e guarda permanente -- permanente --
digital (arquivo local)
01.02.01 Prop_o;ta dg alteragdo de procedimento via Gnica 2 anos 5 anos guarda --
administrativo permanente
01.02.02 Propostfi dg alterqggo ou atribuicdo de via Gnica 3 anos 5 anos guarda -
competéncia administrativa permanente
Planejamento, 01.02.03|7oPOsta de criagdo ou alteracdo de via Gnica 3 anos 5 anos guarda -
o formularios ou modelos de documentos permanente
01.02 modernizagao e Proposta de modernizacéo, reforma ou guarda -
' reforma 01.02.04 P = 11zacao, via Unica 3 anos 5 anos
L . reestruturagdo administrativa permanente
administrativa Relatorio d 30 de planel 0 d —
01.02.05|c'atoro de reuniac de planejamento de via Unica 5 anos eliminagao
trabalho
01.02.06|Termo de Abertura de projeto -- 2 anos 3 anos eliminagdo
01.02.07|Termo de encerramento de projeto -- 2 anos 3 anos eliminagdo
01.02.08|Termo de mudanca no projeto -- 2 anos 3 anos eliminagéo
o copia guarda --
Organizagdo de 01.03.01|Convites, folders, cartazes, etc. impressa e Permanente - permanente
eventos ou L ;
01.03 P digital (arquivo local)
cerimonias —
oficiais 01.03.02|Cronograma de providéncias para cerimonia via Unica 3 anos - eliminagao
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01 APERFEICOAMENTO E GERENCIAMENTO ADMINISTRATIVO (FUNGCAOQ)

comunicado

. PRAZOS DE GUARDA A .
CODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA - Arquivo DESTINAGAC OBSERVACAO
Arquivo Corrente e FINAL
Intermediério
01.03.03|Lista de precedéncia de autoridades via unica 3 anos -- eliminagdo --
" - ——
01.03.04|Oficio de agradecimento ou cumprimento 22 via 1 ano -- eliminagao cl)ﬂ(\:/ilg encaminhada ao destinatario do
™ - ——
01.03.05|Oficio de convite para evento 22 via 3 anos -- eliminagao cl)ﬂ(\:/ilg encaminhada ao destinatario do
01.03.06|Oficio-circular de convite para evento copia até a realizag&o do evento - eliminagdo --
Organizagdo de  |01.03.07|Plano de composigdo da mesa via Unica 3 anos -- eliminagio --
eventos ou S i i
01.03 P 01.03.08|Relacéo de agraciados com condecoragéo via Unica 3 anos -- eliminagéo relacdo r?produzm’ia} no fivro de atas
cerimonias das sessdes plenarias
oficiais 01.03.09|Relacéo de convidados para evento via Unica 3 anos - eliminagdo --
01.03.10|Relatério de gestédo impresso 1 ano 5 anos guarda deve ser mantido um Gnico exemplar
permanente |em guarda permanente
01.03.11|Release de noticias do TRE via tnica 3 anos 2 anos guarda -
permanente
01.03.12|Roteiro de andamento da cerimdnia via Unica 3 anos -- eliminagao -
01.03.13|Roteiro de providéncias para cerimdnia via Unica 3 anos -- eliminagdo --
01.04.01|Certiddes fornecidas 2 anos -- eliminagdo --
01.04.02|Consulta institucional interna via Unica 5 anos 5 anos guarda --
- 01.04.03|Informacé&o para instrucdo processual copia 2 anos -- eliminagao original (via unica) Juntgdo a0 ~
Relacdes processo que gerou a informagao
01.04 ini i icitaca i 5 -
adml.nlstratlvas 01.04.04 Memor_ando de sohmtagao ou informagéo de 18 via/22 via 1 ano _ eliminac&o _
gerais procedimentos de servigo
01.04.05 Of|C|_o informativo de procedimentos de 18 via/22 via atfe _atendlmento do objeto do _ eliminacéo _
servico oficio
01.04.06|Relatério de atendimentos telefénicos via Unica 2 anos -- eliminagao --
Pode ser mantido apenas por um ano
i i 5 em arquivo corrente se a legislacao
01.05.01|Boletim de divulgagéo impresso enquantp vigorar a legislacao - eliminagao a ) ) grsiag
referenciada referenciada n&o for pertinente aos
servigos da dependéncia
01.05.02|Boletim interno da Secretaria impresso Eg%:s:to vigorar o objeto do -- eliminagao .
01.05.03|Circular informativa de legislagao copia enquantp vigorar a legislacdo -- eliminagao orllg-mal (via Unica) classificada na
referenciada atividade 06.04
01.05 Com‘umcag-ao 01.05.04 Clrct_JIar informativa de procedimentos de copia e_nquanto vigorar o objeto da _ eliminaggo orllg-mal (via Unica) classificada na
administrativa servigo circular atividade 06.04
01.05.05|Circular informativa institucional interna copia 1 ano - eliminagao orllg-mal (via Gnica) classificada na
atividade 06.04
01.05.06|Clipping original/cépia 1 ano -- eliminagdo --
01.05.07|Comunicado de alteracédo de endereco original/cépia |até atualizagdo do cadastro local - eliminagéo -
01.05.08|Comunicado de cursos e eventos original/cépia |até realizagdo do curso/evento - eliminagao -
01.05.09|Comunicado de direitos e deveres funcionais | original/copia enquanto vigorar o objeto da -- eliminagéo -
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01 APERFEICOAMENTO E GERENCIAMENTO ADMINISTRATIVO (FUNGAOQ)

CODIGO

ATIVIDADE

DOCUMENTO GERADO

VIA

PRAZOS DE GUARDA

Arquivo Corrente

Arquivo
Intermediario

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACAO

01.05.10

Comunicado de procedimentos de servi¢o

original/cépia

enquanto vigorar o objeto da
comunicado

enquanto vigorar o objeto do

01.05.11|Comunicado médico original/cépia . - -

comunicado
01.05.12|Lista de ramais telefonicos impresso - - - -
01.05.13 Lista telefonica de juizes e ocupantes de impresso B N __ -

fungdo comissionada

Mensagem-fax circular informativa de

enguanto vigorar o procedimento

01.05.14 : . original/cépia . -- -
procedimentos de servigo de servigo
01.05 Com.uruca(;fao 01.05.15 Oflf:lo-cucular informativo de gratificagdo cépia 1 ano _ _ or_lg'mal (via Unica) classificada na
administrativa eleitoral atividade 06.04
01.05.16|Oficio-circular informativo de legislacéo copia enquantg vigorar a legislagdo - - or_lg'mal (via_Gnica) classificada na
referenciada atividade 06.04
Oficio-circular informativo de procedimentos - enguanto vigorar o objeto do original (via Unica) classificada na
01.05.17 ] copia LT -- . e
de servigo oficio-circular atividade 06.04
01.05.18|Oficio-circular informativo institucional copia 1 ano 3 anos - or_lg'mal (via_Gnica) classificada na
atividade 06.04
ae iginal d to eletroni
01.05.19|Relagéo de zonas eleitorais atualizagéo - - - ongina’ como_ documento eletronico
em banco de dados do sistema
dos dados
01.06.01|Consulta institucional externa via Unica 5 anos 5 anos eliminagdo -
01.06.02|Consulta técnica a 6rgdo superior via Unica (i:nq~uanto vigorar a orientagao do 5 anos eliminagao -
6rgéo consultado
01.06.03|Correspondéncias original/cépia 3 anos 5 anos eliminagao -
. = 01.06.04|Correspondéncias com érgéo superior original/cépia 5 anos 5 anos eliminagdo --
Comunicagao — —
T . o original como documento eletrdnico
01.06 |institucional e 01.06.05|Mensagem SIAFI copia 5 anos - eliminagdo
rotinas no SIAFI
01.06.06 |Mensagem-fax original/cépia 5 anos -- eliminagdo --
01.06.07|Oficio de encaminhamento de documentos 12 via/2? via lano - eliminagéo B
01.06.08|Oficio informativo institucional 12 via/22 via 2 anos - eliminagdo --
01.06.09|Relacédo de mensagens-fax recebidas via Unica 2 anos -- eliminagdo --
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02 GESTAO DE PESSOAS (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

CODIGO|  ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA . Arquivo | DESTINAGAO OBSERVAGAO
Arquivo Corrente Intermediari FINAL
0
. ~ . L 12 via juntada ao processo
02.01.01|Ato de designagéo 22 via 5 anos - eliminagao . . .
administrativo respectivo
PV
02.01.02|Ato de dispensa 22 via 5 anos -- eliminagao 1 V|fa!unta.da a0 procgsso
administrativo respectivo
PV
02.01.03|Ato de exoneracéo 22 via 5 anos -- eliminagao 1 V|fa!unta.da a0 procgsso
administrativo respectivo
PRV
02.01.04|Ato de nomeagao 22 via 3 anos - eliminagao 1 V|fa!unta.da ao procgsso
administrativo respectivo
PRV
02.01.05|Ato de substituicdo 22 via 5 anos -- eliminagao 1 V|fa!unta.da a0 procgsso
administrativo respectivo
prazo de --
02.01.06|Ficha de inscri¢éo para concurso publico via Unica até realizagdo do concurso validade do eliminagao
concurso
02.01.07|-Stagem de candidatos aprovados em via tnica validade do concurso 2 anos guarda -
concurso publico permanente
02.01.08 Memorgndo de comunicacéo de exoneragao 1avia 2 anos 5 anos eliminacio --
de servidor
Selecéo, 02.01.09 (I;/Iee?e?\rlz?gg:) de comunicacéo de exoneragao 24 via 3 anos _ eliminacio --
02.01 nomeacgéao e v qod cacio d 50 d
' exoneragao de|02.01.10 S;C?gg:n 0 de comunicagao de nomeagdo de 12 via 2 anos 5 anos eliminagdo
servidores m dod cacio d 50 d
02.01.11|Memorando de comunicacéo de nomeacéo de 22 via 3 anos eliminaggo
servidor
02.01.12 P[oced|mentos rejerentes a conveniéncia ou __ 5 anos 4 anos eliminaggo
ndo de prorrogagao de concurso publico
02.01.13 Proc_ed|mentos refererltes do d‘esllgamenfo d_e _ 5 anos 47 anos eliminacio
servidor por exoneragao a pedido ou vacancia
. . . S . guarda -
02.01.14|Processo administrativo de concurso publico via Unica prazo de validade do concurso 2 anos
permanente
02.01.15 | 70cesso de desisténcia de nomeagdo - 5 anos 47 anos eliminag&o -
definitiva ou temporaria
Documentos dos candidatos que nao
02.01.16|Prontuario de candidatos desistentes via Unica validade do concurso 2 anos eliminagdo |tomaram posse em cargo efetivo ou
n&do assumiram exercicio
02.01.17 Recurso de candidato (pfalra_l revisdo de via Unica validade do concurso 5 anos eliminagao -
resultado de concurso publico)
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02 GESTAO DE PESSOAS (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

servidor

cODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ] Arquivo DESTINAGAO OBSERVACAO
Arquivo Corrente Intermedirio FINAL
Selecéo, 02.01.18|Termo de compromisso e posse via Unica ate desl!gamento, apogentadorla 100 anos eliminagao -
= ou falecimento do servidor
nomeacgéo e
02.01 exoneragao de Titulo de nomeacéo de servidor para cargo até desligamento, aposentadoria -
\erag 02.01.19 . & P g via Unica 9 » 8pos 100 anos eliminagao
servidores efetivo ou falecimento do servidor
02.02.01|Curriculum dos Presidentes do TRE - 3 anos - guarda h
permanente
02.02.02 Flcfhas de assentamentos individuais de via Gnica enqua}n‘to 0 juiz e_stlver no 100 anos eliminacio --
Juizes e Promotores exercicio da magistratura
Designacéo, = - — —
nomeaco e 02.02.03 g;gi'foarg"lio de substituto eventual de juiz copia 6 anos 5 anos eliminagao
registro cadastral : o . guarda Via Gnica encaminhada ao TSE
02.02 |dos membros do 02.02.04 |Lista triplice copia 2 anos 2 anos permanente
TRE e 02.02.05 Proc_esso admlnlstratl\_/o~de substituicdo de via Gnica 2 anos _ eliminagéo --
componentes do magistrado por suspeig&o
juizo 02.02.06 Qu_adro‘de dispensas e designacdes de juizes via Gnica 2 anos _ eliminagéo --
eleitorais
02.02.07|Relac&o de juizes titulares via Unica até atualizagdo da relacédo -- eliminagdo --

. guarda Referentes aos juizes membros do
02.02.08|Termo de compromisso e posse -- 5 anos -- permanente |TRE-GO
02.03.01|Avaliacao dos treinamentos e instrutores -- 2 anos -- eliminagdo --
02.03.02|cadastro de instrutores internos e externos -- Enquanto vigorar -- eliminagéo -

Certificados relativos aos cursos e - Anotados na ficha de assentamento
02.03.03|, . -- 5 anos -- eliminagao .
treinamentos do servidor
02.03.04|Cronogramas anuais de cursos -- 2 anos 3 anos eliminagdo --
02.03.05|Dossié de congressos e seminarios via Unica 5 anos 5 anos guarda --
permanente
02.03.06 Dossié de cursos e eventos de capacitagéo via Gnica 5 anos 5 anos guarda _
externos permanente
o Dossié de cursos e eventos de capacitacéo L guarda
Capac!tagao e 02.03.07 internos via Gnica 5 anos 5 anos permanente --
02.03 |aperfeigoamento Lista de presenca em cursos e eventos de . o
funcional 02.03.08 o via Unica 2 anos -- eliminagao --
capacitagao
L ) o . - 12 via encaminhada ao destinatario do
02.03.09|Oficio informativo de eventos de capacitacédo 22 via 1 ano -- eliminagéo oficio
02.03.10 Proposta de curso de capacitagdo por via dnica até aprovacao das contas pelo 5 anos guarda _
7T linstrutoria interna TCU, se prosperar permanente
02.03.11 Propos}a de participagdo em atividades via Gnica 5 anos 5 anos guarda B
culturais permanente
02.03.12 Proposta.de E)artlmpaqao em curso ou evento via Unica 1 ano 50 anos eliminagéo -
de capacita¢do
02.03.13 Proposta de treinamento e capacitagdo de via Unica 1 ano 50 anos eliminagéo -
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02 GESTAO DE PESSOAS (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA X
cODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ] Arquivo DESTINAGAOG OBSERVACAO
Arquivo Corrente e FINAL
Intermediério
Capacitagao e ] o
02.03 |aperfeigoamento 02.03.14 Relatqno ge participacdo em eventos de via Unica 5 anos -- eliminagao --
capacitagdo
funcional
02.04.01|Abonos de falta -- 5 anos 47 anos eliminagao --
02.04.02|Atestado de frequéncia de chefe de cartério via Unica 5 anos 95 anos eliminagao --
02.04.03|Cartao de ponto via Unica 2 anos 50 anos eliminagdo --
02.04.04 Memora_nd’o_de comunicagdo das hpras 123 via 2 anos 50 anos eliminagdo -
extraordindrias prestadas pelo servidor
02.04.05 Memora_nd’o_de comunicagdo das hpras 22 via 2 anos 5 anos eliminagao -
extraordindrias prestadas pelo servidor
02.04.06 Memorando informativo de frequeéncia de 23 via 2 anos - eliminagdo | 12 via integra dossié funcional do juiz
magistrado
02.04.07 Memorando informativo de frequéncia de 12 via/22 via 3 anos _ eliminacio _
02.04 Controle de servidor
frequiéncia 02.04.08 Pr‘O(?ﬁSS(? admlmst_r‘atlvo de_ c_:ontrole de via Unica até desligamento do servidor 100 anos eliminagao -
freqliéncia de auxiliar requisitado
02.04.09 PrOQﬁssq adm_ln_|strat|vo de controle de via Gnica enqua}n‘to 0 juiz e_stlver no 100 anos eliminacio _
freqliéncia de juiz exercicio da magistratura
02.04.10 PrOQﬁssq admlmstratlvo de controle de via Gnica até desl!gamento, apos_entadona 100 anos eliminacio _
freqliéncia de servidor ou falecimento do servidor
02.04.11|Proposta de convocacdo de servidores via Unica 2 anos 50 anos eliminagdo --
- A 12 via juntada ao respectivo processo
Relatério de controle de freqiiéncia de . R
02.04.12 S e 22 via 5 anos -- eliminagéo
funcionérios terceirizados ~ )
de contratacéo de servicos
02.04.13|Requerimento de regularizacdo de ponto via Unica 6 meses 5 anos eliminagdo --
02.05.01 Apost|lg de remuneragao e posicdo funcional via Unica até falecimento do servidor 100 anos eliminagao --
do servidor
. . - 12 via juntada ao processo de
02.05.02|Ato de aposentadoria 22 via 2 anos -- eliminagéo viaju - P SS .
concessao de aposentadoria
= = . - 12 via juntada ao processo de
02.05.03|Ato de concessao de pensao 22 via 5 anos -- eliminagao viaju N P ~ ss
concessao de pensdo
Concesséo de 02.05.04|Consulta para concessao de auxilios sociais via Gnica enquanto vigorar o direito 10 anos eliminagdo -
02.05 direitos, Consulta para concessao de direito uarda
' vantagens e 02.05.05 suta p sS Ireitos via Unica enquanto vigorar o direito 10 anos 9 -
c . funcionais permanente
beneficios guarda
02.05.06|Consulta sobre feriados e dispensas de ponto via Unica 10 anos -- --
permanente
02.05.07|Consulta sobre sustacéo de férias via Unica 1 ano 100 anos eliminagao --
02.05.08|Declaracdo de dependentes via Unica até atualizacéo da declaracédo - eliminagdo -
02.05.09 !3035|e .de c:adastramengos, transferéncias e via Unica 5 anos 95 anos eliminagao --
integralizacGes de pensdes
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02 GESTAO DE PESSOAS (FUNCAO)

. PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO N
CODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA - Arquivo OBSERVACAO
Arquivo Corrente e FINAL
Intermediério
02.05.10|Dossié de inscricdes no Pasep via Unica 10 anos 90 anos eliminagdo --
02.05.11 Dosgle_de substituices de funcoes via Unica 5 anos 95 anos eliminagao --
comissionadas
02.05.12|Ficha de recadastramento de inativo via Unica até novo recadastramento 5 anos eliminagao --
02.05.13|Ficha de recadastramento de pensionista via Unica até novo recadastramento 5 anos eliminagao --
original como documento eletrénico
02.05.14|Formulario de concesséo de aposentadoria copia 5 anos - eliminagao
encaminhado ao TCU pelo SISAC
original como documento eletrdnico
02.05.15|Formulario de concesséo de penséo civil copia 5 anos - eliminagao
encaminhado ao TCU pelo SISAC
02.05.16 Memorando informativo de aposentadoria de 12 via/22 via 2 anos 5 anos eliminacio -
servidor
—— — -
02.05.17|Memorando informativo de auxilio social 22 via 5 anos -- eliminagdo 1% via integra processo administrativo
que o gerou
o — -
02.05.18|Memorando informativo de direitos funcionais 22 via 5 anos -- eliminagao 1% via integra processo administrativo
que o gerou
02.05.19|Memorando informativo de férias de servidor 12 via/22 via 2 anos -- eliminagao -
Concessao de ici i ) R avi i inatéri
on 02.05.20 Oficio de esclarecimentos em mandado de 24 via 5 anos _ eliminaggo 1 'V‘Ia encaminhada ao destinatario do
02.05 direitos, seguranga oficio
' antagens e i i o -
v g . N 02.05.21 Pe(_ﬂdo de esclarecimentos em processo via Unica 3 anos 5 anos eliminagao --
beneficios judicial
02.05.22 Pr(_)qesso ad(nlmstra@lvo de concesséo de via Gnica até desl!gamento, apo;entadona 100 anos eliminacio _
adicional de insalubridade ou falecimento do servidor
02.05.23 Pr(_)qesso admln_|strat|yo de concesséo de via Gnica até desl!gamento, apo;entadona 100 anos eliminacio _
adicional de periculosidade ou falecimento do servidor
02.05.24 Prqqesso administrativo de concess&o de via Gnica até desl!gamento, apo;entadona 100 anos eliminacio _
adicional por tempo de servigo ou falecimento do servidor
02.05.25 Proces~so admln‘|s~trat|vo de concess&o, via Gnica até fa_xleqmento do servidor ou 100 anos eliminacio _
reversdo ou revisdo de aposentadoria pensionista
02.05.26 Pro<':‘esso'adm|n|strat|vo de concesséo de via Gnica até aprovacao das contas pelo 12 anos eliminacio _
auxilio pré-escolar TCU
02.05.27 Progesso_ adm|n|s~trat|vo de concesséo de via Gnica até aprovacao das contas pelo 12 anos eliminacio _
auxilio-alimentagao TCU
02.05.28 Progesso administrativo de concessao de via Unica 5 anos 95 anos eliminagao --
auxilio-funeral
02.05.29 Pros:‘eSSO administrativo de concesséo de via Gnica até aprovacdo das contas pelo 12 anos eliminacio _
auxilio-transporte TCU
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02 GESTAO DE PESSOAS (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

débito de servidor

prevalecendo o prazo maior

. DESTINACAO .
CODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA - ¢ OBSERVACAO
] Arquivo FINAL
Arquivo Corrente -
Intermediario
02.05.30 P'rf)gesso administrativo de concesséao de via dnica até aprovagdo das contas pelo 12 anos eliminagaio _
diarias TCU
02.05.31 qucesso agimlnlstra_tlyo de concessdo de via Unica até desligamento do servidor 100 anos eliminagao -
férias a auxiliar requisitado
02.05.32 P,rqcesso ad_mlmstratlvo de concesséo de via dnica até desl!gamento, apo;entadona 100 anos eliminacéo _
férias a servidor ou falecimento do servidor
02.05.33 Proce~sso ladmlrp;tratlvo de concessao de via Gnica até desl!gamento, apo;entadona 100 anos eliminacio B
pensé&o alimenticia ou falecimento do servidor
02.05.34 Proce~sso admlr]|§trat|vo de concessdo de via Unica até falecimento do pensionista 100 anos eliminagao -
penséo temporaria
02.05.35 Proce~ssq admlmstratlm de concessao de via Unica até falecimento do pensionista 100 anos eliminagao --
penséo vitalicia
02.05.36 Pr(_)cesso administrativo de concesséo de via Gnica até apo;entadorla, deslllgamento 100 anos eliminacio _
quintos ou falecimento do servidor
02.05.37 Processo admlms‘traflvo_ de cior)cessao de via Gnica até julgamento das contas pelo 12 anos eliminacio __
reembolso de assisténcia médica TCU
Processo administrativo de concesséo de L até desligamento, aposentadoria L
x .05. o - . ' . eliminagao --
Concesséo de 02.05.38 vantagens funcionais a servidor viaunica ., falecimento do servidor 100 anos iminag
02.05 direitos, e o d - -
' vantagens e 02.05.39 ProcessE) a m|r_1|st_rat|vo € concessao ou via Unica |enquanto vigorar o direito 10 anos guarda -
beneficios supresséo de direitos do servidor permanente
02.05.40 Processo admllmstratlvo de contagem de via Gnica até desl!gamento, apo;entadona 100 anos eliminacio _
tempo de servigo ou falecimento do servidor
02.05.41 I_Drocesso Aadr_nlmstratlv? d_e conversao de via Gnica até desl!gamento, apo;entadona 100 anos eliminacio _
licenga-prémio em pecunia ou falecimento do servidor
02.05.42 Proce~sso ladmlrp;tratlvo de desconto de via Gnica até desl!gamento, apo;entadona 100 anos eliminacio _
penséo alimenticia ou falecimento do servidor
02.05.43 Proc_esso admlms_tratlvo de desligamento de via Unica 2 anos 100 anos eliminagao -
servidores requisitados
02.05.44 Proce}s;o administrativo de estorno de via Gnica até aprovacao das contas pelo 12 anos eliminacio _
beneficio TCU
02.05.45 Processo administrativo de isencéo de via Gnica até desl!gamento, apo;entadona 100 anos eliminacio _
imposto de renda ou falecimento do servidor
Processo administrativo de parcelamento de até julgamento das contas pelo
02.05.46 P via Gnica |TCU ou quitagéo do débito 12 anos eliminagdo -
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cODIGO

ATIVIDADE

DOCUMENTO GERADO

VIA

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

Arquivo Corrente

Arquivo
Intermediario

FINAL

OBSERVACAO

02.05

Concesséao de
direitos,
vantagens e
beneficios

02.05.47

Processo administrativo de prestacéo de
contas de auxilio-creche

via Unica

até aprovacéo das contas pelo
TCU

12 anos

eliminagao

02.05.48

Processo administrativo de registro de
concessdes de vantagens funcionais a
servidor requisitado

via Unica

até desligamento do servidor

100 anos

eliminagao

02.05.49

Processo administrativo de registro de
licengas de auxiliar requisitado

via Unica

até desligamento do servidor

100 anos

eliminagao

02.05.50

Processo administrativo de solicitagdo de
diferencas salariais

via Unica

5 anos

95 anos

eliminagao

02.05.51

Processo administrativo para cumprimento de
decisao judicial

via Unica

3 anos

2 anos

guarda
permanente

02.05.52

Processos de afastamento:
para exercer mandato eletivo
para depor

para servir como jurado

via Unica

5 anos

47 anos

eliminagao

02.05.53

Processo de averbacéo de tempo de servigo

até julgamento do processo

47 anos

eliminagao

02.05.54

Processos de concessao para ausentar-se do
servigo:

- alistamento eleitoral

- casamento (gala)

- doagao de sangue

- curso de formagéao

- falecimento de familiares (nojo)

- horério especial para estudante

via Unica

5 anos

47 anos

eliminagao

02.05.55

Processos de licencas:
-prémio por assiduidade
-acidente em servigo
-adotante
-acompanhamento de cOnjuge
-atividade politica
-doenca na familia
-gestante

-paternidade

-servigo militar
-interesse particular

-saude -capacitagao

via Unica

5 anos

47 anos

eliminagao

02.05.56

Processo de reverséo de pensao

via Unica

até desligamento, aposentadoria
ou falecimento do servidor

100 anos

eliminagao
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A

CODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ] Arquivo N A OBSERVACAO
Arquivo Corrente | - FINAL
ntermediario
02.05.57 Propo_s@ Qe regularizagdo de cadastro de via Unica até atualizagdo do cadastro 2 anos eliminagédo --
Concessao de beneficiarios
02.05 direitos, 02.05.58|Relacéo de servidores com dependentes via Unica 3 anos - eliminagao -
vantagens e
beneficios ori isti -
02.05.59 Relat_onp estatistico mensal de aposentados e 12 via 5 anos _ eliminacio _
pensionistas
Cadastro de plano de saude (incluséo, 12 via: empresa do plano de saide
02.06.01 |excluséo e alteracao de titulares, dependentes 22 via até aprovacao das contas 5 anos eliminagao
e agregados)
02.06.02|Contratos de vacinacdo -- enguanto vigorar 5 anos eliminagao --
Dossié de campanha de saude (relatério, varda -
02.06.03|relagéo de participantes, prestacéo de contas, - 2 anos 4 anos 9
) . ~ permanente
material de divulgacéo)
02.06.04|Escalas de plantdes -- 2 anos eliminagdo --
02.06.05|Laudos de vistoria - 2 anos 3 anos eliminagao Expedidos pela Vigilancia Sanitaria
02.06.06|Laudos médico-pericial -- 5 anos 95 anos eliminagdo --
02.06.07|Laudos odontolégico-periciais -- 10 anos eliminagdo --
02.06.08|Lista de medicamentos para baixa via Unica itgjprovagao das contas pelo 12 anos eliminagao -
P - -
02.06.09|Oficio de convocacéo de pericia médica 22 via 3 anos - eliminagao irg\gi' servidor cedido para outro
- . - 12 via: requerente
Assisténcia 02.06.10 Qf'C'O. de_encammha_m~ento de laudo medico 22 via 3 anos - eliminagéo
02.06 . . (inclui guia de expedicé@o e remessa)
médica e social
02.06.11|Parecer médico copia até desl!gamento, apo;entadona _ eliminacio or|g|r_1a| (via Unica) Juntg(_io ao
ou falecimento do servidor respectivo processo administrativo
02.06.12 Processo admlr_nstratlvo d‘e diagnéstico de via Gnica até desl!gamento, apo;entadona 100 anos eliminacio
doenca ocupacional relacionada ao trabalho ou falecimento do servidor
02.06.13 Processo~adm|n|stre}t|vo de readaptagdo ou via Gnica até desl!gamento, apo;entadona 100 anos eliminacio
reconducao de servidor ou falecimento do servidor
Prontuario médico do servidor (inclui exame
02.06.14 adn_wlssmnal, exames p?rlo_dlcos, expeQ|ent~es via dnica até desl!gamento, apo;entadorla 100 anos eliminaggo _
de licenca, correspondéncia de comunicagao ou falecimento do servidor
administrativa
02.06.15 Propqsta de mplqnta(;aq de programa de via Gnica |enquanto perdurar o programa 5 anos guarda --
atendimento médico-social permanente
02.06.16|Receita de medicamento 22 via jall_t((:eljlprovagao das contas com o 12 anos eliminagéo 12 via entregue ao servidor/paciente
02 GESTAO DE PESSOAS (FUNCAOQ)
PRAZOS DE GUARDA A .
CcODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ) Arquivo DESTINAGAO OBSERVACAO
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02.06.17|Relatério de acompanhamento médico-social via Unica ate apo;entadona, des'llgamento 100 anos eliminagao --
ou falecimento do servidor
02.06.18 Re:la_tono estatistico mensal de atendimentos via dnica 5 anos 5 anos guarda _
Assisténcia médicos permanente
02.06 . . . . 5 22 via: beneficiario
médica e social Requerimento do titular para alteracéo do
plano de saude (alteracao de plano de saude)
02.06.19|Relativo a inclusdo ou exclusédo de 12 via 2 anos 5 anos eliminagao
dependentes e/ou agregados em plano de
salde.
02.07.01|Dossié de progressao funcional via Unica 10 anos 100 anos eliminagdo --
) . o até aposentadoria, desligamento L
Avaliago e 02.07.02|Ficha de acompanhamento funcional viadnica | e simento do servidor 5 anos eliminagao
02.07 [promocéo 5 P E—— —
funcional 02.07.03|" ' 0¢€sS0 administralivo de progressao ou via Unica 5 anos 47 anos eliminagdo -
promogao funcionall
02.07.04|Relatéri | de avaliagéo de servid ia Gni 5 5 guarda
.07. elatorio geral de avaliagdo de servidores via Unica anos anos permanente -
= - -
02.08.01|Ato de cesséo 22 via 2 anos -- eliminagao 1 via _Juntada a0 processo
administrativo que o gerou
2 - -
02.08.02|Ato de lotacéo ou relotacéo 22 via 5 anos -- eliminagéo 1 via _juntada a0 processo
Lotaco e administrativo que o gerou
¢ . 02.08.03|Pedido de relotacéo de servidor via Unica 5 anos 15 anos eliminagdo -
02.08 |movimentacao de
pessoal 02.08.04|Processo administrativo de cessédo de servidor| via Unica ate desl!gamento, apos_entadona 100 anos eliminagao --
ou falecimento do servidor
02.08.05 Processo~adm|n|strat|vo referente a concurso _ 5 anos 47 anos eliminacio _
de remocéo
02.09.01|Certiddo de informagdes funcionais 22 via 5 anos -- eliminagdo |12 via entregue ao requerente
02.09.02|Declaragéo de informacgdes funcionais 22 via 5 anos -- eliminacdo |12 via entregue ao requerente
02.09.03 Dossie fqnmonal de serwdores_, CEdIdO.S . via Unica até término da cesséo 100 anos eliminagao --
temporariamente para os servicos eleitorais
Assentamento 02.09.04|Ficha de lotag&o do servidor via Unica ate desl!gamento, apogentadorla - - processo de provimento e vacancia
02.09 : ou falecimento do servidor de cargo
funcional
02.09.05|Ficha funcional de servidor via Unica ate desl!gamento, apogentadona 100 anos eliminagao --
ou falecimento do servidor
02.09.06 |Historico profissional do servidor via Unica ate apo;entadona, des'llgamento -- eliminagao --
ou falecimento do servidor
02 GESTAO DE PESSOAS (FUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA A .
CcODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA - Arquivo DESTINAGAC OBSERVACAO
Arquivo Corrente Intermediério FINAL
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02.09.07 Me”?‘”af‘do de alteragao de registros 12 via/22 via 5 anos - eliminacéo -
funcionais
02.09.08 Memerando de ComunIcaceo de alteragdo de 12 via/22 via 2 anos 5 anos eliminacéo -
padrdo de vencimentos
02.09.09 Proges;o admln!s_tratlvo QQ provimento e via Unica até desligamento do servidor 100 anos eliminagao -
vacancia de auxiliar requisitado
02.09.10 Proges;o administrativo de provimento e via Gnica até apo;entadorla, deslllgamento 100 anos eliminacio _
vacancia de cargo ou falecimento do servidor
Assentamento
02.09 :
funcional s desli dori
02.09.11|Prontuéario do servidor via Unica ate des !gamento, apo;enta ora 100 anos eliminagao --
ou falecimento do servidor
02.09.12|Quadro de pessoal copia 2 anos - eliminagao ?rS'?Emal (via unica) encaminhado ao
- - S guarda
02.09.13|Relat6rio estatistico mensal de pessoal via Unica 5 anos 5 anos --
permanente
Relatorio estatistico mensal de servidores L guarda
02.09.14 requisitados via Unica 5 anos 5 anos permanente --
02.10.01 Oficio d? sqllmtac;ao (_1e prorrogagao da cOpia 6 anos 5 anos eliminagao --
permanéncia do servidor requisitado
L — — - P - —
02.10 Reqwsu;ao de 02.10.02 Of|C|_o de s_ollcnagao de servidores para o 2avia 2 anos 3 anos eliminaggo 1 'V‘Ia encaminhada ao destinatario do
servidor servigo eleitoral oficio
02.10.03 Proggsso admlm_stratlvo de requisicao de via Unica 2 anos 100 anos eliminagao --
auxiliar de cartério
. L o expedir outra declaragéo, se
02.11.01|Declaracdo de comprovagao de estagio via Unica 1 ano - eliminagdo p . . ¢
solicitada pelo interessado
o L. L. Res. CONARQ n2 14/01, cod. Classif.
Dossié de programa de estagio (relatorios,
= - - o guarda 022.21
02.11.02|relagéo de participantes, avaliacéo, controle via Unica 5 anos 5 anos
i I permanente
de expedicao de certificados)
. L documento - 22 via: unidade geradora
02.11.03|Informacéo de desligamento de estagiario uA . 1 ano -- eliminagao via: uni g
eletrénico
= CF, art. 7°, XXIX. A vigéncia esgota-
Selecéo e R oA -
02.11.04|Memorando de freqiiéncia de estagiario -- vigéncia 5 anos eliminacdo [se com o encerramento ou
02.11 |acompanhamen- desli tod tAqi
to de estagiéario esligamento do e_s_ aglo
02.11.05|Processo de pagamento da bolsa-estagio via Unica até aprovacédo das contas 5 anos eliminagao
CF, art. 7°, XXIX. A vigéncia esgota-
se com o desligamento do estagiario.
Ari iari am fi L Sugere-se a reunido de todos os
02.11.06 Prontuario de e’st'aglarlo (C.(.)Ptem ficha via Unica 5 anos 5 anos eliminagao 9 g .
cadastral, relatério de frequéncia) documentos de estagiarios num anico
prontuario, a ser mantida no servico
de recurso de pessoal.
02 GESTAO DE PESSOAS (FUNCAOQ)
) PRAZOS DE GUARDA A ~
CODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ) Arquivo DESTINAGAO OBSERVACAO
Arquivo Corrente FINAL

ITH..Y (-1 daddan0eTobalao

Intermediario
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02.12.01|Contracheque de juiz 22 via 1 ano 100 anos eliminagdo |12via entregue ao juiz
p - = rew
02.12.02 ConFrato de averbagéo de consignacéo do 12 via enquanto perdurar o desconto em 7 anos eliminaggo 22 via entregue ao contratante
servidor folha de pagamento
02.12.03|Folha de pagamento 123 via itcezuaprova(;ao das contas pelo 100 anos eliminagao --
02.12.04 Memorando informativo de desconto em folha 12 via/22 via 2 anos 3 anos eliminacio _
de pagamento
02.12.05 Oficio informativo de desconto em folha de 12 via/22 via 2 anos 3 anos eliminacio _
pagamento
02.12.06 Planilha de alteragdo ou inclusdo de dados em via Gnica 3 anos eliminacio N
folha de pagamento
Pagamento de 02.12.07 Processo administrativo de consignagéo em via Gnica enguanto perdurar o desconto em 7 anos eliminacso _
02.12 pessoal 7" |folha de pagamento folha ¢
02.12.08 Pro?gsso adm|n|strat|vo de pagamento de via Unica 5 anos 47 anos eliminagao -
auxilios sociais
02.12.09 P_rocesso admln_|s‘trat|vo de pagamento de via Unica 5 anos 47 anos eliminagao -
diferencas salariais
02.12.10 Processo adm{n|'strat|vo de pagamento de via Unica 5 anos 47 anos eliminagao --
horas extraordinarias
02.12.11 Processo administrativo de pagamento de via Unica 5 anos 47 anos eliminagao --
vantagem pessoal
02.12.12 Processp gd_mlmstratlvo de pagamento via Unica 5 anos 47 anos eliminagao --
extraordindrio
. P . L . - guarda
02.12.13|Tabela de vencimentos e indices de reajuste via Unica até atualizacéo da tabela 5 anos permanente -
02.13.01 Procgsso~adm|n|strat|vo de providéncias sobre via dnica 5 anos 5 anos guarda _
paralisacdes permanente
Instauracdo de ini i indicanci 5 i i
stau g 02.13.02 Procesgo admnystratwo de sindicancia para via dnica até desl!gamento, apo;entadorla 100 anos guarda _
02.13 |[contencioso apuracdo de acidente de trabalho ou falecimento do servidor permanente
disciplinar
- . S o até aposentadoria, falecimento ou guarda
02.13.03|Processo administrativo disciplinar via unica desligamento do servidor 100 anos permanente --
Registro 02.14.01 rcezrg;)rovante de pagamento de imposto de -- 5 anos 5 anos eliminagao --
02.14 financeiro Suporte em disquete
atua!lzado dos 02.14.02 Demonstrativo de Imposto de Renda na Fonte _ 5 anos 10 anos Eliminacéo
servidores DIRF
02 GESTAO DE PESSOAS (FUNCAOQ)
PRAZOS DE GUARDA A .
ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ) Arquivo DESTINAGAOG OBSERVACAO
Arquivo Corrente FINAL

Intermediario
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02.14

Registro
financeiro
atualizado dos
servidores

até aprovacdo das contas pelo

02.14.03|Fichas financeiras via Unica TCU 100 anos eliminagao --
Levantamentos de célculos

02.14.04|Informagdes - 2 anos - eliminagdo |financeiros sobre os salarios dos
servidores

02.14.05 Relagdo anual de informacao social sobre _ 5 anos 10 anos eliminagéo _

servidores - RAIS

03 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNGAO)

Anexo Il - Resolucgéo n. 131/2008 - Tabela de Temporalidade

PRAZOS DE GUARDA
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Arquivo

DESTINACAO

CcODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA . - OBSERVA(;AO
Arquivo Corrente Intermediéari FINAL
0
03.01.01|Livro de registros cadastrais de fornecedores via Unica 5 anos -- eliminagao --
Cadastramento e
03.01 |atendimento a0 | 03.01.02|Pedido de registro cadastral de fornecedor via Gnica 1 ano 4 anos eliminacéo -
fornecedor R - Jc aiestadod Tad
03.01.03 ’querlmen 0 de atestado de capacidade via Unica 2 anos -- eliminagao --
técnica
03.02.01|Balancete mensal do almoxarifado via Unica itguaprovagao das contas pelo 12 anos eliminagao --
enquanto vigorar o contrato ou
03.02.02|Contrato de aquisicdo de material de consumo 123 via até aprovagdo das contas pelo| 12 anos eliminagao --
TCU, prevalecendo o prazo maior
03.02.03|Guia de remessa de material de consumo 12 via 2 anos -- eliminagéo --
03.02.04 Memorando informativo de material de 12 via/22 via 1 ano _ eliminacéo _
consumo
03.02.05|Notas fiscais de aquisi¢cdo de materiais - 2 anos - guarda -
permanente
12 via do documento juntada ao
03.02.06|Pedido de compra de material de consumo 22 via 4 anos -- eliminagao
processo administrativo que o gerou
03.02.07 Proce;so administrativo de aqU|ngaq de via dnica até aprovagdo das contas pelo 12 anos eliminacéo _
material de consumo por concorréncia TCU
Aquisigéo e Processo administrativo de aquisicéo de . até aprovacdo das contas pelo o
03.02 gerenciamento de 03.02.08) - terial de consumo por convite viaunica - \rey 12 anos eliminaggo B
’ material de b dmini Vo d SicEo d | 50 d |
consumo 03.02.09|Processo a ministrativo e aquisicdo de via Gnica até aprovacdo das contas pelo 12 anos eliminagaio _
material de consumo por dispensa de licitacdo TCU
03.02.10 Proce;so administrativo d_e aquisicéo de via dnica até aprovagdo das contas pelo 12 anos eliminacéo _
material de consumo por inexigibilidade TCU
03.02.11 Proce;so administrativo de aqyls@ao de via dnica até aprovagdo das contas pelo 12 anos eliminacéo _
material de consumo por pregao TCU
03.02.12 Proce;so administrativo de aquisicédo de via dnica até aprovagdo das contas pelo 12 anos eliminacéo _
material de consumo por tomada de pregos TCU
03.02.13 Proposta de aquisicdo de material de via unica 2 anos - eliminagéo --
consumo
03.02.14 Propqsta de contratagdo de fornecedor de via dnica 5 anos _ eliminacéo _
material de consumo
03.02.15|Recibo de entrega de material de consumo via Unica 2 anos -- eliminagéo --
03.02.16|Requisicdo de material de consumo 12 via 2 anos 3 anos eliminagdo --
03.02.17|Roteiro de entrega de material por malote via Unica 1 ano - eliminagao -

03 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNCAO)
Anexo Il - Resolucgéo n. 131/2008 - Tabela de Temporalidade
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ) Arquivo DESTINAGAOG OBSERVAGAO
Arquivo Corrente | e FINAL
ntermediario
Aquisicdo e .
erenciamento de Termo aditivo de contrato de aquisi¢éo de enquanto vigorar o contrato ou
03.02 ?naterial de 03.02.18 material de consumo via Unica |até aprovagdo das contas pelo| 12 anos eliminagéo --
TCU, prevalecendo o prazo maior
consumo
uarda *Correspondente ao prazo de garantia|
03.03.01|Alvara de Construgéo -- 5 anos* -- 9 da obra, contado a partir do termo de
permanente s
sua entrega definitiva.
03.03.02|Apodlice de Seguro de Automoveis -- pelo prazo  constante no -- eliminagéo --
documento
03.03.03|Apodlice de Seguro Predial - pelo  prazo  constante  no - eliminagao --
documento
varda *Correspondente ao prazo de garantia
03.03.04|Atestado de Capacidade Técnica - 5 anos* - 9 da obra, contado a partir do termo de
permanente o
sua entrega definitiva.
03.03.05|Aviso de movimentag&o de material via Unica 2 anos - eliminagdo --
03.03.06|Balancete mensal de bens patrimoniais via Unica itcezuaprova(;ao das contas pelo 12 anos eliminagao -
03.03.07 $::3§ﬁg£;oguallflcagao dos Profissionais _ 1 ano _ eliminacio _
Certiddo Negativa de Débito junto a Receita
03.03.08|Federal do Brasil - Contribuigdes -- 5 anos - eliminagao -
Aquisicdo e Previdenciéarias - CND
03.03 [gerenciamento de . 22 via entregue ao contratado
bens patrimoniais enquanto vigorar o contrato ou varda
03.03.09|Contrato de aquisicdo de material permanente 123 via até aprovagdo das contas pelo| 12 anos 9
- permanente
TCU, prevalecendo o prazo maior
varda *Correspondente ao prazo de garantia
03.03.10|Diario de Obras - 5 anos* - 9 da obra, contado a partir do termo de
permanente o
sua entrega definitiva.
03.03.11|Dossié setorial de movimentag&o patrimonial via Unica 2 anos - eliminagao -
03.03.12|Ficha de configuragéo de microcomputador via Unica até alienacéo do bem - eliminagao -
03.03.13 E}?é:gif;;l?tzgg:ahzagao de cadastro de via Unica |até nova atualizacéo de cadastro - eliminagao -
varda *Correspondente ao prazo de garantia|
03.03.14|Fotografia de Obras -- 5 anos* -- 9 da obra, contado a partir do termo de
permanente s
sua entrega definitiva.
. = . . *Correspondente ao prazo de garantia|
Guia de Anotagao de Regularidade Técnica . guarda ;
03.03.15 (ART/ CREA) -- 5 anos -- permanente da obra, contado a partir do termo de

sua entrega definitiva.

ABGESTARPEBENS MATER'AIS.RATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNGAO)
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| PRAZOS DE GUARDA DESTINAQAO .
CODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ) Arquivo OBSERVACAO
Arquivo Corrente Intermedidrio FINAL
03.03.16|Guia de retirada de material permanente via Unica 1 ano -- eliminagdo --
03.03.17|Guia de retorno para material permanente 1 ano -- eliminagdo --
03.03.18|Guia de transferéncia de material permanente 12 via 5 anos 5 anos eliminagao --
& 5 d ; | uarda 22 via com 0s mesmos prazos, porém
03.03.19]Inventario geral de bens patrimoniais 12 via ate aprovagao das contas pelo 12 anos 9 eliminagao no final do arquivo
TCU permanente |, D
intermediario
03.03.20]Inventéario parcial de bens patrimoniais via Unica 1 ano -- eliminagdo --
varda *Correspondente ao prazo de garantia
03.03.21|Laudos de Sondagens de Terrenos - 5 anos* - 9 da obra, contado a partir do termo de
permanente o
sua entrega definitiva.
03.03.22 L|vr9-tombo de registro de movimentagdo via Unica 2 anos - eliminagéo --
patrimonial
03.03.23|Manual de instrucdes de uso de equipamento impresso até alienacdo do equipamento - eliminacdo --
03.03.24|Memorando informativo de bens patrimoniais | 12 via/22 via 2 anos -- eliminagao --
varda *Correspondente ao prazo de garantia|
03.03.25|Memoriais Descritos - 5 anos* - 9 da obra, contado a partir do termo de
permanente o
sua entrega definitiva.
- . *Correspondente ao prazo de garantia|
i 03.03.26 Mer_nonas de Calculos de Orgamentos e -- 5 anos* -- guarda da obra, contado a partir do termo de
Aquisig&o e Projetos permanente |\ - entrega definitiva
03.03 |gerenciamento de 9 -
bens patrimoniais |03.03.27 |Nota de fornecimento de material permanente | 12 via/22 via 2 anos - eliminagéo -
Lei 8.078/90 (Cédigo de defesa do
03.03.28 Nota fiscal de aquisicdo de material _ 2 anos _ guarda consumidor), art. 26, 8 3° Prazo
T |permanente permanente |precaucional, em caso de eventual
vicio oculto.
03.03.29 Pedido de suplementagdo de nota de via Unica 2 anos -- eliminagao --
empenho
03.03.30 Proce_sso administrativo de allgnagao de via Gnica 2 anos 12 anos guarda _
material permanente por doagdo permanente
03.03.31 Proce_sso administrativo de_ zillenag:ao de via Gnica até aprovacdo das contas pelo 12 anos guarda ~
material permanente por leildo TCU permanente
03.03.32 Proce_sso administrativo de aqmsl(;aq de via Gnica até aprovacdo das contas pelo 12 anos eliminacio ~
material permanente por concorréncia TCU
03.03.33 Proce_sso administrativo de aquisicéo de via Gnica até aprovacdo das contas pelo 12 anos eliminacio ~
material permanente por convite TCU
03.03.34 Proce_sso administrativo dg aquisicao dg_ ) via Gnica até aprovacdo das contas pelo 12 anos eliminacio ~
material permanente por dispensa de licitacdo TCU
Processo administrativo de aquisi¢cao de até aprovacio das contas pelo
03.03.35|material permanente por inexibilidade de via Unica TCU P ¢ P 12 anos eliminagdo --
licitacdo
03 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNCAO)
Anexo-u-—Resloluqéo-nrlsa.laoo&-labela|de Temporalidade ~~~iivsrmair~A A~ a~A~ ~ PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO | Am A A AT A
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CODIGO AIlIVIDADE DOCUMEN 1O GERADO VIA Arquive Corrente Arquivo FINAL) OBSERVACAOQO
Intermediério
Processo administrativo de aquisi¢éo de até aprovacio das contas pelo
03.03.35|material permanente por inexibilidade de via Unica TCu P ¢ P 12 anos eliminagao --
licitagdo
03.03.36 Proce_sso administrativo de aquSIan de via Gnica até aprovacdo das contas pelo 12 anos eliminacio _
material permanente por pregéo TCU
03.03.37 Proce_sso administrativo de aquisi¢cdo de via Gnica até aprovacdo das contas pelo 12 anos eliminacio _
material permanente por tomada de pregos TCU
03.03.38 Proc_es§o adm|n|str‘at|vo de desgnagao de via Unica até extingdo da comissao 12 anos eliminagao -
comissao de recebimento de material
03.03.39 Errg;g:;g administrativo de designacdo de via Unica enquanto perdurar a nomeagao 12 anos eliminagao -
03.03.40 Projeto de Levantamento Cadastral _ 20 anos _ guarda _
(Reformas) permanente
uarda *Correspondente ao prazo de garantia|
03.03.41|Projetos Aprovados - Corpo de Bombeiros -- 5 anos* -- e?manente da obra, contado a partir do termo de
P sua entrega definitiva.
03.03.42|Projetos de Sistemas de Ar-Condicionados - 20 anos - guardat -
Aquisico e permanente
03.03 |gerenciamento de |3.03.43|Projetos de Arquitetura - 20 anos - guarda -
bens patrimoniais permandente
03.03.44|Projetos de Cabeamento Estruturado - 20 anos - guarda -
permanente
. - . guarda
03.03.45|Projetos de Circuitos Fechados de Video - 20 anos - -
permanente
03.03.46|Projetos de Fundagao -- 20 anos -- guarda --
permanente
03.03.47|Projetos para Instalagédo de Gases -- 20 anos -- guarda --
permanente
03.03.48|Projetos de Levantamento Altimétricos - 20 anos - guarda -
permanente
Projetos de Sistema de prote¢éo contra guarda
03.03.49 Descargas Atmosféricas (SPDA) 20 anos permanente
03.03.50|Projetos Elétricos -- 20 anos -- guarda --
permanente
03.03.51|Projetos Estruturais -- 20 anos - guarda -
permanente
03.03.52|Projetos Hidro-Sanitarios - 20 anos - guarda -
permanente
03.03.53|Projetos Sistemas Anti-Incéndios -- 20 anos -- guarda --
permanente
03 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVIGCOS (FUNCAO)
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CODIGO AlIVIDADE DOCUMEN 1O GERADO VIA Arquive Corrente Im:ﬂgmzno FINAL UBSERVACAQ
03.03.54|Proposta de aquisicdo de material permanente| via Gnica 2 anos eliminagao --
03.03.55|Proposta de incorporagéo patrimonial via Unica 5 anos 12 anos eliminagao --

03.03.56 'Rembo’ c_ie empréstimo de equipamento de via unica até devolucdo do equipamento 2 anos eliminagéo --
informética
03.03.57|Relacéo de softwares instalados via Gnica |até elaboracdo de nova relacdo -- eliminagao --
03.03.58 Relatou:lc_) de distribui¢cdo de equipamentos de via dnica 2 anos _ eliminacéo _
informética
" N enquanto vigorar o contrato ou
03.03.59 Termq aditivo de contrato de aquisigao de via Gnica |até aprovacdo das contas pelo| 12 anos eliminagao --
material permanente -
TCU, prevalecendo o prazo maior
= . . *Correspondente ao prazo de garantia
03.03.60 Termo de Aprova_(;ao de Projetos junto ao -- 5 anos* - guarda da obra, contado a partir do termo de
Corpo de Bombeiros permanente L
sua entrega definitiva.
_ . = *Correspondente ao prazo de garantia
03.03.61 Tel:mo de Aquisicdo de Imovel - Cessdo de -- 5 anos* -- guarda da obra, contado a partir do termo de
Imoével permanente definiti
Aquisicéo e sua entrega definitiva.
03.03 |gerenciamento de uarda | ‘Correspondente ao prazo de garantia
bens patrimoniais |3 03.62|Termo de Aquisicdo de Imével - Doagéo - 5 anos* - 9 da obra, contado a partir do termo de
permanente o
sua entrega definitiva.
. ~ . Prazo de validade conforme Prazo de validade conf. Port.
03.03.63|Termo de Designagéo de Fiscal de Contrato - Portaria 1297/2005 - - 1297/2005
varda *Correspondente ao prazo de garantia|
03.03.64|Termo de Habite-se -- 5 anos* -- 9 da obra, contado a partir do termo de
permanente o
sua entrega definitiva.
- 22 via ndo passa pelo prazo
03.03.65 Terr_no d? responsabmdade por bens 12 via 2 anos 5 anos eliminagdo |intermediario. Cumprindo o prazo
patrimoniais T
corrente, proceder a eliminagédo
varda *Correspondente ao prazo de garantia|
03.03.66|Termo de Uso de Solo -- 5 anos* -- 9 da obra, contado a partir do termo de
permanente o
sua entrega definitiva.
Termo de Vistoria de Companhia de Energia uarda *Correspondente ao prazo de garantia
03.03.67| ., - P 9 -- 5 anos* - 9 da obra, contado a partir do termo de
Elétrica permanente o
sua entrega definitiva.
guarda *Correspondente ao prazo de garantia|
03.03.68|Termos de Garantias de Servigos -- 5 anos* -- permanente da obra, contado a partir do termo de

sua entrega definitiva.

03 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNGAO)
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CODIGO|  ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA PRAZOS DE GUARDA D DESTINAGAO OBSERVAGAO
Arquivo Corrente Lt radiArin FINAL
enquanto vigorar o contrato ou
03.04.01|Contrato de prestagdo de servigos 12 via até aprovacdo das contas pelo| 12 anos eliminagao --
TCU, prevalecendo o prazo maior
P - —
03.04.02|Oficio de execugéo de servigos e obras 23 via enquanto vigorar o contrato - eliminagao ifl’(\:/ils encaminhada ao destinatario do
12 via juntada ao processo
03.04.03|Pedido de servigo de manuteng&o externo 22 via enquanto vigorar o contrato - eliminagao
administrativo que gerou o pedido
Processo administrativo de contratacéo de T enguanto vigorar o contrato ou -
03.04.04 ; o via Unica |até aprovacdo das contas pelo| 12 anos eliminagao --
Servigos por concorréncia )
TCU, prevalecendo o prazo maior
Processo administrativo de contratagao de L enguanto wgorar o contrato ou -
03.04.05 . . via Gnica |até aprovacdo das contas pelo| 12 anos eliminagao --
Servigos por convite -
TCU, prevalecendo o prazo maior
Processo administrativo de contratacéo de T enguanto vigorar o contrato ou -
03.04.06 : ) o x via Unica |até aprovacdo das contas pelo| 12 anos eliminagao --
servigos por dispensa de licitagdo :
TCU, prevalecendo o prazo maior
Contratacao e
03.04 |execugédo de - . = enguanto vigorar o contrato ou
; Processo administrativo de contratacéo de - . = -
servigo externo 03.04.07 . R S via Gnica |até aprovagdo das contas pelo| 12 anos eliminagéo -
servigos por inexigibilidade de licitacéo )
TCU, prevalecendo o prazo maior
Processo administrativo de contratagao de L enguanto wgorar o contrato ou -
03.04.08 . ~ via Gnica |até aprovacdo das contas pelo| 12 anos eliminagéo --
Servigos por pregao -
TCU, prevalecendo o prazo maior
Processo administrativo de contratagéo de T enguanto vigorar o contrato ou -
03.04.09 A via Unica |até aprovagdo das contas pelo| 12 anos eliminagao --
servigos por tomada de precos :
TCU, prevalecendo o prazo maior
Processo administrativo de designacéo de
03.04.10|comissdo de acompanhamento e/ou via Unica até extingdo da comissédo 12 anos eliminagéo --
recebimento de obra
03.04.11|Proposta de contratacio de servicos via Unica 2 anos 5 anos eliminagdo --
03.04.12 Relatorlq de acompanhamento e flsca}lllzagao 12 via/22 via 5 anos _ eliminacio _
dos servigos de méo-de-obra temporaria
03.04.13|Relatério de visita de empresa de manutengéo| via Unica 5 anos - eliminagao -
03.04.14 Relatdrio dos SEIVICoS prestados por via Unica 1 ano -- eliminagao --
empresas especializadas
03 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNCAO)
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CODIGO AlIVIDADE DOCUMEN 1O GERADO VIA Arquive Corrente Arquivo FINAL) UBSERVACAQ
Intermediério
Contratagéo e Termo aditivo de contrato de prestacio de enquanto vigorar o contrato ou
03.04 |execugédo de 03.04.15 servicos P & via Gnica |até aprovagdo das contas pelo| 12 anos eliminagdo -
servigo externo ¢ TCU, prevalecendo o prazo maior
03.05.01|Formulario para Requisi¢cdo de Veiculos 1 ano -- eliminagao --
03.05.02 g/leer\r/riwg(;ando de regularizagao de pedido de 12 via/22 via 1 ano - eliminagéo --
03.05.03 Memora}ndo informativo de copias 12 via/22 via 1 ano - eliminagéo -
reprograficas
03.05.04|Ordem de servigo de manutengéo 123/23/32 via 2 anos -- eliminagdo --
2 anos ou até execugdo do
03.05.05|Pedido de servico de manutengao interno 12 via servico, prevalecendo o prazo -- eliminagéo --
maior
03.05.06|Pedido de servigos gréaficos 12 via/22 via 2 anos - eliminagdo --
Reqwstgao € 03.05.07|Projeto técnico de execugdo de servigo interno| via Unica 5 anos 5 anos guarda -
03.05 |execucgéo de permanente
servigo interno 03.05.08|Recibo de entrega de material confeccionado via Gnica 1 ano - eliminagdo -
03.05.09|Relatério de afericdo de relégios 12 via/22 via 1 ano -- eliminagdo --
- - - . i - 22 via eliminar apds 1 ano de prazo
03.05.10|Relatério de controle de copias reprogréficas 12 via enquelnto wgore}r 0 contrato de 5 anos eliminagao via elimi pos praz
locacao da(s) maquina(s) corrente
. ~ ~ 12 via juntada ao processo
Relatério de execugao de confecgdo de bem . - o . ) =
03.05.11 . . 22 via 2 anos -- eliminacdo [administrativo de incorporagéo
patrimonial . ;
patrimonial
03.05.12|Relatorio de ordens de servico de manutengdo| 12 via/22 via 2 anos -- eliminagéo --
03.05.13|Requisicéo de copias impressas via Unica 2 anos -- eliminagdo --
03.06.01 Dossié de comunicacdes internas sobre via dnica 1 ano B eliminagaio B
contratos
03.06 Gerenciamento de 03.06.02 Pedido de esclarecimento ou alteragao via Unica enquanto vigorar o contrato - eliminagao -
contratos contratual
03.06.03 R_ela(;ao de contratos e garantias contratuais 12 via/22 via 1 ano _ eliminacio _
vigentes
04 GERENCIAMENTO DE BENS IMOVEIS (FUNCAO)
Nt b~ A PRAZOS DE GUARDA | DESTINAGAO| N

AARIA~AA AT N A N §
Anexo Il - Resolucéo n. 131/2008 - Tabela de Temporalidade
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CuUDIGU ATIVIDAVE DUCUMEN U GERADU VIA ) Arquivo - UBSERVALAU
Arquivo Corrente It irio FINAL
04.01.01|Boletim de conferéncia de conta telefonica via Unica 2 anos -- eliminagao --
04.01.02|Diario de mesa do PABX via Unica 2 anos -- eliminagdo --
04.01.03|Diério de rodizio de operadores de PABX via Unica 1 ano - eliminagao -
04.01.04|Dossié de fornecimento de agua via Unica 1 ano 5 anos eliminagao --
04.01.05|Dossié de fornecimento de energia via Unica 1 ano 5 anos eliminagdo --
04.01.06|Dossié dos servicos de telefonia via Unica 1 ano 5 anos eliminagao --
: 04.01.07 Lista de controle interno de ligacdes 12 via/22 via 2 anos - eliminagéo -
04.01 Fornecimento de interurbanas
' servigcos basicos |04.01.08|Livro de ocorréncias do PABX via Unica 1 ano -- eliminagao --
- ———
04.01.09 Memorando de encaminhamento de contas 24 via 1 ano 2 anos eliminaggo 1 V|fa!unta.da ao processo
para pagamento administrativo correspondente
04.01.10 Oficio de alte‘rac;'ao de fitularidade efou 12 via/2? via 1 ano 5 anos eliminacéo -
endereco de imovel
Oficio d licitacso d idénci 12 via encaminhada ao fornecedor de
04.01.11| !0 de solicilacao de providencias aos 22 via 2 anos 2 anos eliminagao
fornecedores de agua, luz e gas . . .
servicos de agua, luz ou gas
icio i i i i . - 22 via pertencente ao 6rgdo emitente
04.01.12 O}‘plo informativo de fornecimento de servigos 12 via 2 anos 3 anos eliminagéo p g
béasicos
04.02.01|Atestado de ocupacgédo de imoével via Unica 1 ano -- eliminagdo --
04.02.02|Consulta para uso de imdvel por convénio via Unica 2 anos - eliminagao -
enquanto vigorar o contrato ou
04.02.03|Contrato de locagéo 12 via até aprovacdo das contas pelo| 12 anos eliminagao -
TCU, prevalecendo o prazo maior
Aquisicéo, )
locagdo e enquanto vigorar o contrato ou
04.02 | . ~ 04.02.04|Dossié de locagéo de imével via Unica |até aprovagdo das contas pelo| 12 anos eliminagao --
alienagao de )
S TCU, prevalecendo o prazo maior
imoével
04.02.05|Dossié de pesquisa para locagéo de iméveis via Unica 5 anos - eliminagao -
12 via encaminhada ao 6rgao
04.02.06|Oficio de consulta sobre patriménio imobiliario 22 via 1 ano - eliminagdo |responsavel pela administragdo do
patrimdnio imobiliario da Unido
04.02.07 Re<_:|b9 de entrega dos atestados de ocupagéo via Gnica 1 ano _ eliminagéo _
de imével
04.03.01 Ficha de controle de circulagdo de material via Gnica 2 anos _ eliminaggo _
permanente
04.03.02 Ficha de controle de devolugdo de cracha de via Gnica 2 anos _ eliminacio _
advogado
04.03 [Seguranca 04.03.03|Ficha de controle de distribuicéo de chaves via Unica 2 anos -- eliminagao --
04.03.04|Ficha de controle de visitas 12 via 1 ano - eliminagdo --
. = *Caso contrario, pelo prazo
04.03.05 Imagens Gravadas em Sistemas de -- Pelo prazo d? 1. alno guando ndo - eliminagdo [necessario a apuragédo administrativa
Seguranga houver ocorréncia efou judicial

Anexo Il - Resolucgéo n. 131/2008 - Tabela de Temporalidade
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05 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ) Arquivo DESTINAGAO OBSERVAGAO
Arquivo Corrente | e FINAL
ntermediario
05.01.01 Dossié de, pedldos de inclusé@o na proposta via Gnica 5 anos _ eliminaggo --
orcamentaria
05.01,02|POSsi€ de pedidos de inclusao na proposta via Unica 5 anos - eliminagéo -
orgamentaria eleitoral
N ) L guarda -
05.01.03|Dossié do plano plurianual via Unica 10 anos 5 anos
permanente
05.01.04 Planilha anual de previsdo de gastos com copia 5 anos _ eliminaggo or|g|na! como documento eletrénico
contratos encaminhado ao TSE
05.01.05 Planilha anual de previséo de gastos de copia 5 anos _ eliminaggo or|g|na! como documento eletrénico
pessoal encaminhado ao TSE
05.01.06 Planilha gnual de programag&o orgamentaria copia 5 anos _ eliminaggo or|g|na! como documento eletrénico
de custeios encaminhado ao TSE
Planejamento e 05.01.07 E}Ig{;lh? q(faacompanhamento mensal das copia 5 anos _ eliminaggo or|g|na! c:n;o doc_lrjgﬁsnto eletrénico
05.01 |programacé&o | 'Ish ISt S_ T <30 d — — encaminhado ao
orcamentaria 05.01.08|Planilha setorial de previsdo de gastos via unica 2 anos -- e |r{1]2rezjg;ao --
05.01.09|Proposta orgamentéria de verba estadual via Unica 5 anos 5 anos 9 --
permanente
05.01.10|Proposta orgamentéria de verba federal via Unica 5 anos 5 anos guarda -
permanente
- . T guarda
05.01.11|Proposta orgamentaria eleitoral via Unica 5 anos 5 anos --
permanente
05.01.12 Quadro de}monstranvo parcial de previsdo via Gnica 1 ano __ eliminacio _
orcamentaria
05.01.13 Relatorio de acompanhamento mensal das copia 5 anos _ eliminaggo original como documento eletrénico
despesas de pessoal do SIDOR
12 via integra dossié de pedidos de
05.01.14|Relatério de previsdo orgamentaria 22 via 5 anos - eliminagao
incluséo na proposta orcamentéria
12 via juntada ao procedimento
05.02.01|Ato de reconhecimento de divida 22 via 2 anos -- eliminagdo |administrativo de reconhecimento de
divida
05.02.02 Formulario de cadastramento de operador do via Gnica até desl!gamento, apo;entadona 12 anos eliminacio _
SIAFI ou falecimento do servidor
Execugao' . 05.02.03|Memorando informativo de verba orcamentaria| 12 via/22 via 1 ano - eliminagao -
05.02 |orcamentéria e
financeira 12 via juntada ao procedimento
05.02.04|Nota de empenho copia 2 anos - eliminagdo |respectivo, 22 via entregue ao
fornecedor de material ou servico
05.02.05|Nota de pré-empenho copia 2 anos - eliminagao original como documento eletronico
do SIAFI
05.02.06|Nota orcamentéria copia 2 anos - eliminagao Zggslr::::clzomo documento eletronico

ABGESTARORCAMENTAR R ERINANGEIRA (FUNCAO)

23



PRAZOS DE GUARDA A
cODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ] Arquivo DESTINAGAO OBSERVACAO
Arquivo Corrente Intermedirio FINAL
Execugao' _ 05.02.07 P’ro_cesso administrativo de reconhecimento de via Gnica até aprovacdo das contas pelo 12 anos eliminacio _
05.02 |orcamentéria e divida TCU
financeira 05.02.08|Quadro de desempenho orcamentario via Unica 5 anos - eliminagéo --
05.03.01|Extrato de conta Unica copia 1 ano - eliminagao ZggslTZ::Tomo documento eletronico
05.03.02|Ficha de langamento de pagamentos via Unica 2 anos -- eliminagdo --
5 g . - - original como documento eletrénico
05.03.03|Nota de programacéo financeira copia 2 anos -- eliminagao doIgSIIAFI u '
Programacéo e - : até aprovacdo das contas pelo N 12 via entregue ao favorecido, sendo
05.03 |execucdo 05.03.04|0Ordem bancéria de pagamento 22 via TCU -- eliminagéo retida pelo banco
financeira ini i 4 3
05.03.05 Processq ac_immlstratlvo de pagamento de via dnica até aprovagdo das contas pelo 12 anos eliminacéo _
contas publicas TCU
05.03.06 |Relatério de confirmagéo de data de crédito 22 via 1 ano . eliminagéo %:;/:izsammhada a Instituigao
05.03.07|Relat6rio mensal de programagao financeira via Unica 5 anos -- eliminagao --
original como documento eletrénico
05.04.01|Extrato de DARF copia 2 anos - eliminagéo doIgSIIAFI ! I
. - iginal d to eletroni
05.04.02|Extrato de nota de lancamento copia 2 anos -- eliminagao gzgSITZFfomo ocumento eletronico
. - - iginal d to eletroni
05.04.03|Extrato de ordem bancéria copia 2 anos -- eliminagéo gzgSITZFfomo ocumento eletronico
i a . - original como documento eletrénico
05.04.04 Extrato demonstrativo da execugéo da cépia 2 anos _ eliminagaio igi u i
despesa do SIAFI
Controle de L ) ) __ |original como documento eletrdnico
05.04 |~ tabilidade 05.04.05 |Extrato de diario contabil copia 2 anos - eliminacéo doIgSIIAFI u '
05.04.06 Proc_esso administrativo de concesséo de via dnica até aprovagdo das contas pelo 12 anos eliminacéo _
suprimento de fundos TCU
05.04.07|Processo administrativo de ressarcimento via Unica jall_tguaprovagao das contas pelo 12 anos eliminagéo --
05.04.08|Processo administrativo de restos a pagar via Unica jall_tguaprovagao das contas pelo 12 anos eliminagéo --
. 5 g L arda
05.04.09|Relatério de gestéo fiscal via Unica 5 anos 5 anos pe?r:anente --
06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES (FUNCAO)
L S PRAZOS DE GUARDA |DESTINACAO L

Anexo II'- Resolugédo n. 131/2008 - Tabela de Temporalidade
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CODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA Arquivo Corrente |mgrr?1l;idvigrio FINAL OBSERVACAO
06.01.01|Livro de controle de entrega de documentos - 5 anos 5 anos eliminagao -
06.01.02 L|vr9 de controle de entrega de materiais e _ 5 anos 5 anos eliminacio ~
equipamentos
06.01.03|Nota de entrega de documentos 12 via/22 via 2 anos -- eliminagdo --
Controle da Recibo de d . nhad
06.01 |movimentacdo de |06.01.04 ectbo de documentos encaminhados para 23 via 1lano 2 anos eliminagéo -
protocolo
documentos Relagdo de distribuicdo de documentos
06.01.05| o2¢ ¢ via Unica 1 ano - eliminagéo -
internos
06.01.06|Relacéo de entrega de documentos via Unica 1 ano - eliminagdo --
Relagdo de remessa de documentos para A guarda
06.01.07 arquivamento 18via lano permanente
06.02.01|Ficha de entrada de dados para protocolo via Unica 1 ano - eliminagéao -
N .~ ~ . a vy
06.02.02 ?g:za de expedigao de correspondéncia do 24 via 1 ano _ eliminaggo 12 via pertencente ao TSE
06.02.03|Livro de registro de entrada de documentos via Unica 5 anos 5 anos eliminagao --
_ 06.02.04 Memorando de consulta para recebimento de via Gnica 2 anos _ eliminacio _
Registro de documentos
entrada e i a o -
06.02 06.02.05 Recibo de entrega de documentos ndo via Unica 1 ano 4 anos eliminagéao --
protocolo de protocolados
documento i o -
Y s 06.02.06 Recibo de entrega de documentos via Unica 1 ano 4 anos eliminagdo --
protocolados
06.02.07 |Relac&o de diarios oficiais recebidos via Unica 1 ano -- eliminagdo --
06.02.08|Relacéo de distribuicdo de correspondéncias via unica 2 anos -- eliminagéo --
06.02.09 R_ela(;ao de documentos recebidos do TSE - via dnica 2 anos _ eliminacéo _
via SEDEX
06.02.10|Relacdo de entrega de jornais via Unica 1 ano -- eliminagdo --
06.03.01|Ficha cadastral de tipo documental via Unica 5 anos 5 anos guarda --
permanente
original integra ato normativo que
- - . o o institui ou atualiza a tabela e outro
06.03.02|Plano de classificagdo de documentos copia até atualizacéo -- eliminagao ' stitul ou atuaiiz ~ . u ) N
T instrumentos de gestéo arquivistica
Classificacéo e do TRE
06.03 |destinacao de — -
documentos 06.03.03 Processo Administrativo de descarte de via Gnica 5 anos 5 anos guarda _
777 |documentos permanente
original (via Unica) integra ato
. - )} - - normativo que institui ou atualiza a
06.03.04|Tabela de temporalidade de documentos copia até atualizacéo - eliminagéo Vo qu I. Stiul ou atuaiiz
tabela e outros instrumentos de
gestdo documental do TRE
06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)
N NN ) PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO | I
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CODIGO AlIVIDADE DOCUMEN 1O GERADO VIA Arquive Corrente Arquivo FINAL) UBSERVACAQ
Intermediério
06.04.01|Autorizagao para retirada de documentos via Unica 2 anos -- eliminagdo --
06.04.02 Q\SSO de recebimento de correspondéncia - via unica 2 anos 3 anos eliminagéo --
. . o guarda
06.04.03|Circular expedida via Unica 2 anos 3 anos permanente --
06.04.04 |Extrato de deciséo para publicagdo via Unica 2 anos -- eliminagéo --
06.04.05 Guia de remessa de disquetes para via unica 1 ano - eliminagéo --
processamento
06.04.06 |Lista de postagem de sedex 23 via 2 anos - eliminagdo |1° via encaminhada a EBCT
06.04.07 Livro de controle de enttegg de recibos de via Gnica 2 anos _ eliminacio _
remessa de correspondéncia
06.04.08|Livro de registro de expedi¢cdo de documentos | via Unica 5 anos 5 anos eliminagao --
06.04 Expedicdo de 06.04.09 Livro Qe registro de oficios-circulares via dnica 5 anos 5 anos eliminagaio _
documentos expedidos
12 via encaminhada ao destinatario do
06.04.10|Oficio 3via 2 anos 3 anos eliminagcdo |oficio: 22 via integra o processo ou
dossié correspondente
06.04.11|Oficio-circular via Unica 2 anos 3 anos guarda -
permanente
06.04.12|Recibo de entrega de oficio via Unica 2 anos -- eliminagao --
06.04.13|Relag&o de entrega de malote via Unica 2 anos -- eliminagéo --
06.04.14 Relagdo de remessa de correspondéncia a via Gnica 2 anos _ eliminacio _
EBCT
06.04.15 Relatério de movimento rpen_sal de maquina via dnica até aprovagdo das contas pelo 12 anos eliminaggo _
de franquear correspondéncias TCU
06.04.16 Relatério de tran_sm|s~sao automatica de via Gnica 2 anos _ eliminagéo _
laudas para publicacéo
; S guarda
06.05.01|Ficha de acompanhamento processual via Unica 5 anos 5 anos permanente --
'ro\ei]tii?rgoao, 06.05.02|Livro de registro de cartas precatérias via Unica 5 anos 5 anos eliminagdo --
06.05 |acompanhamen- |[06.05.03(Livro de registro de processos via unica 5 anos 5 anos guarda --
to e cumprimento permanente
de feitos 06.05.04|Livro para assentamento de multa eleitoral via Unica 6 anos -- eliminagao --
. L guarda
06.05.05|Livro para langamento de rol de culpados via Unica 5 anos 5 anos permanente -
06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)
| | | PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO .

Anexo Il - Resolucgéo n. 131/2008 - Tabela de Temporalidade
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|

CODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA Arquivo Corrente lmggl;a,izﬁo FINAL OBSERVACAO
= . L L guarda
Autuacéo, 06.05.06|Livro para lancamento de termo de audiéncia via unica 5 anos 5 anos ermanente --
registro, P a
06.05 |acompanhamen- |06.05.07 |Livro para registro de feito em andamento via Unica 5 anos 5 anos e?nlﬁ:weante -
to e cumprimento P
de feitos 06.05.08|Relatorio estatistico de processos conclusos 12 via/22 via 2 anos -- eliminagéo --
. . ~ S . guarda
Controle de 06.06.01|Planilhas de alimentacédo da base de dados via Unica guarda permanente na unidade - permanente -
06.06 |acervo — — - — - =
bibliografico 06.06.02 Relatérios administrativos de controle de via dnica 1 ano _ eliminagaio Ellml'ngr ' apés a elaboracdo do
acervo relatdrio final
07 CONTROLE ADMINISTRATIVO (FUNCAQ)
PRAZOS DE GUARDA A
CcODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ] Arquivo DESTINAGAO OBSERVA(;AO
Arquivo Corrente Intermedirio FINAL

nexo Il - Red

olucéo n. 131/2008 - Tabelal

de Temporalidade
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07.01.01|Ata copia 2 anos -- eliminagdo --
07.01.02|Comunicacao de decisdo copia 6 anos 5 anos eliminagdo --
07.01.03|Edital -- 5 anos - eliminagdo --
v - —
07.01.04|Oficio informativo de correi¢do 22 via 2 anos -- eliminagdo iﬁ(\:/ils encaminhada ao destinatario do
07.01.05 Processo a‘<_im|n|strat‘|vlo de apuragéo de via Gnica 2 anos 4 anos guarda _
responsabilidade de juizo eleitoral permanente
07.01 |Correicdo 07.01.06 Processo administrativo de inspecdo em via tnica 1 ano 5 anos eliminacéo .
777 |cart6rio
e A guarda
07.01.07|Processo de correi¢do nao-ordinaria via Unica 2 anos 8 anos --
permanente
07.01.08|Provimento via unica 2 anos 3 anos guarda --
permanente
07.01.09|Relatdrio -- 2 anos -- eliminagdo --
07.01.10|Termo de visita em correi¢cdo via Unica 2 anos 4 ano guarda
T < S permanente B
original como documento eletrénico
07.02.01|Formulario de admisséo de servidor copia 5 anos -- eliminagao
encaminhado ao TCU pelo SISAC
original como documento eletrdnico
07.02.02|Formulario de desligamento de servidor copia 5 anos - eliminagao
encaminhado ao TCU pelo SISAC
07.02 |Auditoriainterna |07.02.03 Guia de encaminhamento de dados de copia 1 ano _ eliminaggo original (via Unica) encaminhado ao
pessoal ao TCU TCU
07.02.04 Procesg) admlmstratlvp de go_ntrole de via Gnica 3 anos 12 anos guarda _
inventario de bens patrimoniais permanente
07.02.05 Processo admlmstratlvq (_1e gontrolg de via Gnica 3 anos 12 anos guarda _
encerramento do exercicio financeiro permanente
Processo administrativo de controle de L guarda
07.02.06 inventario analitico do almoxarifado Via tnica 3 anos 12 anos permanente B
07.03.01|Certificados de auditoria via unica 5 anos 5 anos guarda Juntada aos Processos de Controle
permanente |de Tomada de Contas
07.03.02 Processo adm|n|strat|vo de consolidagdo de via Unica 10 anos 90 anos eliminagao --
aposentadoria
07.03.03 Processo administrativo de controle da via Gnica 5 anos 5 anos guarda _
tomada de contas anual permanente
Suporte & P ini i d
07.03 OTe rocesso administrativo de controle da P guarda _
auditoria externa |070304),) 242 de contas especial Via tnica 5 anos 5 anos permanente
07.03.05|Processo administrativo de diligéncia do TCU via Unica 5 anos 5 anos guarda -
permanente
07.03.06|Processo administrativo de inspec¢éo do TCU via Unica 5 anos 5 anos guarda --
permanente
Guarda Juntada aos Processos de Controle
07.03.07|Relatdrios de Auditoria via unica 5 anos 5 anos
permanente |de Tomada de Contas
08 GESTAO DE TECNOLOGIA DE INFORMATICA (FUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA A
CcODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ] Arquivo DESTINAGAC OBSERVA(}AO
Arquivo Corrente Intermedidrio FINAL

Anexo Il - Resolucgéo n. 131/2008 - Tabela de Temporalidade
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guarda

08.01.01|Dossié de sistemas desenvolvidos via unica até abandono do sistema 5 anos --
permanente
08.01.02|Ficha de atendimento ao usuario via Unica 5 anos -- eliminagdo --
08.01.03 F_ormulano de_cgdas_tramento de usuario dos via Gnica a_te exclusédo do usuério no 5 anos eliminacio _
sistemas administrativos sistema
Lei federal n. 2.848/40 (CP), art. 109,
IV; Lei federal n. 9.609/98, art. 12, §
08.01.04|Licenga de uso de software -- vigéncia 8 anos eliminagdo |1°. A vigéncia compreende o tempo
Desenvolvimento, de utilizagdo do programa, bem como
operacéo e )
08.01 |manutencdo de - de todas as suas atualizaces.
sistema 08.01.05|Manual de sistema desenvolvido impresso até abandono do sistema 5 anos guarda --
informatizado . - : _ i pe_rm'anerjte
08.01.06|Memorando informativo de sistemas 12 via/22 via 3 anos -- eliminagdo --
08.01.07|Nota fiscal de aquisi¢do de software -- guarda permanente - -- guarda permanente na unidade
08.01.08|Oficio informativo de usuério de sistema 12 via/ 22 via 5 anos -- eliminagdo --
08.01.09|Relacéo de copias de seguranca geradas via Unica até atualizacao da relacé@o -- eliminagéo --
08.01.10|Relatdrio de acesso a internet/intranet via Unica 3 anos - eliminagdo --
08.01.11|Relatério de atividade técnica -- 1 ano 9 anos eliminagdo --
08.01.12|Requisi¢cdo de conta de correio eletrdnico via Unica ate gxt_lngao da conta de correio -- eliminagao --
eletrénico
09 GERENCIAMENTO DO CADASTRO ELEITORAL (FUNGCAO)
PRAZOS DE GUARDA A
CcODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ] Arquivo DESTINAGAC OBSERVA(;AO
Arquivo Corrente Intermedidrio FINAL

Anexo Il - Resolucgéo n. 131/2008 - Tabela de Temporalidade
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Pedidos de dados constantes do cadastro

A

Disponibilidade de|09.01.01| = 12 via 5 anos - eliminagao -
09.01 |dados do cadastro eleitoral
' ) Relacé&o de titulos eleitorais impressos para . - x . P
.01. T -- -- eliminagéo --
eleitoral 09.01.02 afixacio (AFIZON) Apo6s a eleigdo subsequiente G
¢ Res. TSE n° 21.538/2003, art. 55, IlI.
09.02.01|Formularios de FASE - Descartar apos processar em - - S
meio magnético
Formularios de titulo eleitoral e respectivo Apos a conferéncia da quantidade
09.02.02|PETE, inutilizados durante sua emissao, por -- de RAEs emitidos e dos titulos -- - --
erro na digitagéo ou erro na impressao inutilizados no movimento diario
Com a impressao online, a remessa
) L ; o da guia efetuada pela sec¢ao de
09.02.03 Gwas_de expedl(;a(i de titulos eleitorais via Unica até o final do ano em curso -- eliminacdo |cadastro foi extinta, persistindo
remetidos pela sec¢éo de cadastro
somente nas zonas que ainda nao
estdo funcionando com titulo online.
- - - — —
09.02.04 L_|vros de~ registro de inscri¢do/transferéncia/2 _ 6 anos 14 anos guarda _
via/revisdo permanente
* Até a disponibilizagéo dos dados no
09.02.05|Lote de RAE e FASE (em disquete) -- * - **Eliminar  |cadastro de eleitores ** Se a
Processamento de . .
09.02 midia ndo puder ser reaproveitada
RAE e FASE Oficios de solicitacdo para impresséo de
09.02.06| 11 1105 eleitorais "ONLINE" - 2 anos - eliminagdo -
‘. _ (]
09.02.07 ProFocolos de entrega de titulo (PETE) _ 5 anos _ eliminaggo Conforme Res. TSE n° 21.538/02, art.
assinado pelo eleitor 55, I.
(]
09.02.08|RAE’S e documentos pessoais do eleitor - 5 anos - eliminagao ggnlforme Res. TSE n° 21.538/02, art
Relatori . itica d . t AD6S 6 . leica Art. 86, Res. TSE n° 21.538/03.
09.02.09|Relatorio ocorréncias na critica do movimento _ pés 6 meses ou apds a eleicao _ eliminagio  |Verificar se ha notificacio a eleitor
ERA subsequente ~ .
ndo atendida
09.02.10|Relatério sintético de RAE’'S copia * -- eliminacdo |* Até conferéncia
e ——
09.02.11|Relatérios diversos extraidos do sistema ELO -- * -- eliminagao Até conferéncia
s o - . Apbs certificar-se de que os Art. 55, 1ll, Res. TSE n° 21.538/03
Relatérios ocorréncia na critica do movimento . R
09.02.12 -- FASEs relacionados foram -- eliminagao
FASE . -
incluidos no cadastro
Titulo eleitoral ndo procurados pelo eleitor e P
.02. . , - - eliminagéo --
09.02.11 respectivos PETE'S 6 anos ¢
. . . N Art. 47, 8 3°, Res. TSE n° 21.538/03
< 09.03.01|Cancelamento de inscri¢éo eleitoral - 6 anos -- eliminagao 8 s
09.03 Suspenséo e
' Cancelamento 09.03.02|Comunicacéo de civilmente incapazes - 6 anos - eliminagdo -
09.03.03|Comunicac¢éo de condenados -- 6 anos -- eliminagao --
09 GERENCIAMENTO DO CADASTRO ELEITORAL (FUNGCAO)
PRAZOS DE GUARDA A .
CcODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA - Arquivo DESTINAGAC OBSERVACAO
Arquivo Corrente Intermediério FINAL
nexo Il - Redolugdo n. 131/2008 - Tabelaw,gmunicagéo de conscritos -- 6 anos -- eliminagdo --
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Art. 47, § 3°, Res. TSE n° 21.538/03

A

09.03 Suspensédo e 09.03.05|Comunicagéo de 6bitos - 6 anos - eliminagdo
’ Cancelamento guarda
09.03.06|Suspensao dos direitos politicos -- 2 anos 5 anos permanente --
. N o * Até processamento do FASE
09.04.01|Dispensa de pagamento de multas eleitorais - * - eliminagédo P
09.04.02|Edital -- 5 anos -- eliminagdo --
09.04.03|Expediente recebido da CRE sobre batimento -- 6 anos -- eliminagéo --
- — s
09.04.04 Guias de~multas eleitorais pagas e/ou _ . _ eliminagaio Até processamento do FASE
declaracao de pobreza
P A s . . . Art. 55, VII, Res. TSE n° 21.538/03
09.04.05|Justificativa de auséncia as urnas -- Até o pleito subseqiente -- - s
Regularizagéo da Pedido de reverséo de transferéncia R
09.04 situagéo do eleitor| 09-04.06 equivocada de titulo eleitoral B 4 anos B eliminaggo B
09.04.07 Procgs~so de duplicidade/pluralidade de via Unica 2 anos 8 anos eliminagao --
inscricoes ‘ _
09.04.08 Prqgesso de re;tabelemmento de direitos via dnica 2 anos 12 anos guarda _
politicos do eleitor permanente
09.04.09 Requerlmento de regularizagao de inscrigao 12 via 6 anos _ eliminacéo _
eleitoral suspensa ou cancelada - RRI
09.04.10|Requerimentos 12 via 2 anos - eliminagdo --
09.04.11|Restabelecimento de inscricéo eleitoral 12 via 6 anos -- eliminagéo --
10 REGISTRO E CONTROLE DE DADOS DOS QUADROS PARTIDARIOS (FUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA A
CcODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ] Arquivo DESTINAGAO OBSERVA(;AO
Arquivo Corrente | o FINAL
ntermediério
10.01.01|Anotacdes referentes aos diretérios partidarios| via Gnica 2 anos 3 anos eliminagao --
nexo Il - Resolugéo n. 131/2008 - Tabelalde Temporalidade
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10.01.02|Atas das convencgdes partidarias via Unica 2 anos 3 anos eliminagdo --

Comunicados de dissolugdo de comissao

10.01.03 L via Gnica 2 anos 3 anos eliminagéo --
proviséria
10.01.04|Comunicados de realizacdo de convengdes via Unica 2 anos 3 anos eliminagao --
. 10.01.05 Delgggc'los. Represe_ntantes e fiscais via Unica 2 anos 10 anos eliminagéo --
Registro de partidarios. Credenciamentos

10.01 (informagGes de 10.01.06 |Expediente recebido de partido politico 12 via 5 anos - eliminagdo --

partido politico Lista de presenca para a elei¢cdo da comisséo
10.01.07 |executiva e conselho fiscal e suplentes do via Unica 2 anos 3 anos eliminagdo -

diretdrio municipal

Relagdo sobre a composicao dos diretérios
municipais e comissdes provisorias dos
10.01.08|6rgéos partidarios dos municipios enviada via Unica 2 anos 3 anos eliminagao --
pela Secéo de gerenciamento de dados
partidarios - TRE/GO

Autos de processo de duplicidade de filiagao

10.02.01 L 12 via 3 anos -- eliminagéo -
partidaria
10.02.02 |Comunicado de desfiliacdo partidaria 12 via 3 anos - eliminagdo --
Edital da dltima relagéo de filiados apés o
10.02.03 |processamento da regularizagdo das -- 4 anos - eliminagao --
duplicidades
o ~|10.02.04 Edital de~convogggao de filiados para a _ 4 anos _ eliminacio _
10.02 |Filiagao partidaria convengdo municipal
. - . . . Art. 55, VIII, Res. TSE n°
.02 (] - | ™ ’ ,
10.02.05|Lista de filiados via Unica 2 anos eliminacéo 21 538/2003.
Larda Rela¢bes dos partidos com seus
10.02.06 |Micro fichas de filiagéo partidaria - 5 anos - 9 membros filiados e desfiliados até
permanente
1996
10.02.07 Req_uefl_mento ou copia da certiddo de filiagdo copia 4 anos _ eliminagéo _
partidaria
Processo de requerimento do Diretorio varda
Elaboracéo de 10.03.01|Regional dos Partidos Politicos com relatério e cOpia até recepgao do AR - e?manente -
10.03 plano de midia voto P
' dos Partidos Plano de midia das inser¢des estaduais dos
politicos 10.03.02|programas politico-partidarios no radio e na copia 5 anos - eliminagao --
TV.
10 REGISTRO E CONTROLE DE DADOS DOS QUADROS PARTIDARIOS (FUNQAO)
) PRAZOS DE GUARDA A ~
CODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ) Arquivo DESTINAGAO OBSERVACAO
Arquivo Corrente Intermedidrio FINAL

Anexo Il - Resolucgéo n. 131/2008 - Tabela de Temporalidade



Elaboracéo de
plano de midia

Oficio encaminhado ao Diretério Regional dos

10.03 dos Partidos 10.03.03|Partidos com o respectivo plano de midia, copia 5 anos -- eliminagéo --
P relatorio, voto e certiddo de julgamento.
Politicos
Arquivamento dos
programas
10.04 poIlt_u:E)—_ 10.04.01 Corp_unlcados de transm|§sao dos programas copia 2 anos 3 anos eliminagéo --
partidarios politicos aprovados e enviados pelo TSE.
aprovados e
enviados pelo TSE
11 DECISAO E JULGAMENTO (FUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA X
cODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ] Arquivo DESTINAGAO OBSERVACAO
Arquivo Corrente Intermedirio FINAL
Nexo 1N - Resolucao n. 13172008 - 1abela de Temporalidade
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Preparacio, 11.01.01|Calendario das sessbes plenarias via unica 5 anos -- ellrzlgre(\j%ao --
acompanhamen- |11.01.02|Livro de atas das sessdes plenarias via Unica 5 anos 5 anos 9 --
11.01 ) permanente
to eregistro da durante o exercicio no qual o
a ari .01. & ari ia ani } . - eliminagéo --
sesséo plenaria | 11.01.03|Pauta da sesséo plenaria via Unica documento foi produzido G
Balancetes mensais apresentados pelos -~ N Os originais encontrarrl—se nos
11.02.01 artidos copia 5 anos - eliminagdo |processos de prestacéo de contas
P dos partidos em ano eleitoral.
11.02.02|Disquetes relacionados a prestacéo de contas -- -- -- --
x 11.02.03 |Expediente recebido -- 5 anos - eliminagdo --
Prestacao de - - —
contas de 11.02.04 |Expediente remetido -- 5 anos -- eliminagdo --
11.02 |partido/comité 11.02.05|Pedido cje intervencdo de comité : -- - - --
financeiro/candi- |11,02.0p|PeSta¢40 de contas anual dos partidos via tnica até o transito em julgado - guarda -
dato politicos permanente
11.02.07 |Prestacéo de contas dos candidatos via unica 1 ano 12 anos guarda --
permanente
11.02.08 Prestacéo (?e cor?tals dos comités financeiros via dnica 1 ano 12 anos guarda _
referentes as elei¢bes permanente
11.02.09 Presta(;ao\de canas dos partidos politicos via dnica até o transito em julgado _ guarda _
referente as elei¢cdes permanente
11.02.10|Registro de comité financeiro 12 via 6 anos -- eliminagdo --
11.03.01|Arguigdes de inelegibilidade via Unica 1 ano 12 anos guarda -
permanente
11.03.02|Autos de processo de impugnagéo via unica 1 ano 12 anos guarda --
permanente
11.03.03|Autos de processo de registro de candidatura via unica 1 ano 12 anos guarda --
permanente
11.03.04 Cer_tldao (fornecida a candidato a cargo copia 3 anos eliminacio _
eletivo)
11.03.05 Comunlga(;ao ao TRE de cassacao de registro copia 6 anos 5 anos eliminagéo _
q de candidatura
Registro de [P :
11.03 > Comunicagéo ao TRE de deferimento de - T B
Candidatura 11.03.06 registro de candidatura copia 6 anos 5 anos eliminagéo
11.03.07 Comunlca(;Aao a0 TRE de quantitativo de cOpia 6 anos 5 anos eliminagdo --
vagas na camara de vereadores
11.03.08 Comgnlca(;ao de _defenmgpto de registro de cOpia 6 anos 5 anos eliminagdo --
candidato a autoridade militar
11.03.09 |Edital copia 5 anos eliminagdo --
11.03.10|Expediente recebido 12 via 5 anos eliminagdo --
11.03.11 |Expediente remetido copia 6 anos 5 anos eliminagdo --
P ——— -
11.03.12|Livro de registro de candidato a cargo eletivo - 6 anos* 14 anos guarda Ap6s o dltimo registro
permanente
11 DECISAO E JULGAMENTO (FUNGCAO)
PRAZOS DE GUARDA A
CcODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA Araui DESTINAGAO OBSERVA(;AO
Arquivo Corrente Interl;?\::jvil;rio FINAL
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. ori i i i - L * Até conferéncia
Registro de 11.03.13 Relat_orlo fornecido pelo sistema de registro de copia . _ eliminaggo
11.03 Candidatura candidatura
11.03.14|Renuncias de candidatura -- -- -- -- --
Compde autos de reviséo
11.04.01|Ata cOpia 5 anos - eliminagdo [*Além desse prazo até que ocorra
nova reviséo
11.04.02 Ate_stfado (de eleitor) apresentado durante a 12 via 5 anos _ eliminacio ~
revisdo
Além desse prazo até que ocorra
11.04.03|Autos de processo de revisao eleitoral copia 5 anos -- eliminacdo [nova revisdo. Originais encaminhados
a CRE
O prazo conta-se a partir do
11.04.04|Caderno de revisdo -- 4 anos -- eliminacdo |encerramento do periodo revisional -
Res. TSE n° 21.538/2003, art. 55, IV.
. . Compde autos de reviséo
11.04 |Revisdo eleitoral 11.04.05 |Edital copia *5 anos - eliminagdo |Além desse prazo até que ocorra
nova reviséo
11.04.06|Expediente recebido 12 via 5 anos -- eliminagéo -
11.04.07 |Expediente remetido copia 6 anos 5 anos eliminagdo --
A = —
11.04.08|Listagem geral de eleitores -- * -- eliminagao TétEe homologagdo da revisao pelo
11.04.09 |Orientacédo/instrucéo da CRE/CGE copia * -- eliminacdo [* Engquanto viger
* Compde autos de revisédo
11.04.10|Prestacdo de contas de suprimento de fundos copia *5 anos -- eliminacdo [* Além desse prazo até que ocorra
nova reviséo
* Compde autos de revisédo
11.04.11|Relatério copia *5 anos -- eliminagdo |* Além desse prazo até que ocorra
nova reviséo
= ) ~ ) L . a ) guarda
11.05.01|Acgéo de impugnacéo de mandato eletivo via Unica até o transito em julgado - permanente -
11.05.02|Acéao de investigacao judicial eleitoral via Unica até o transito em julgado -- pe?r:?a;dezte --
11.05.03|Alvara de soltura coOpias 5 anos - eliminagdo --
Jul 0 d 11.05.04|Apuracgéo das elei¢cdes - até o transito em julgado - pe?rlrﬁ:wdeante -
ulgamento dos
11.05 ‘< fai ) ) ) Processo original encaminhado ao
demais feitos 11.05.05|Conflitos de competéncia copia 1 ano 12 anos guarda ocesso orgi !
permanente |Tribunal competente
11.05.06 |Consultas, representacdes e reclamagoes via Unica 1 ano 12 anos De?rlrﬁ:wdeite -
11.05.07 |Dendncia - 1 ano 12 anos De?rlrﬁ:wdeite -
x . . S guarda
11.05.08|Excecéo de impedimento via unica 1 ano 12 anos permanente --
11 DECISAO E JULGAMENTO (FUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA A 5
cODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ) Arquivo DESTINAGAO OBSERVACAO
Arquivo Corrente Intermediério FINAL
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guarda

11.05.09 |Excecéo de incompeténcia via Unica 1 ano 12 anos permanente -
11.05.10|Excecéao de suspeicéo via Unica 1 ano 12 anos pe?rlrﬁ:wdeante -
11.05.11|Habeas Corpus e recursos respectivos via Unica 1 ano 12 anos pe?r:?i;deame --
11.05.12|Habeas Data e recursos respectivos via Unica 1 ano 12 anos pe?r:?i;deame --
11.05.13|Inquéritos policiais via Unica 1 ano 12 anos pe?r:?i;deame --
11.05.14 Julgamento de impugnagao ou anulacéo de via dnica 1 ano 12 anos guarda _
urnas permanente
- . L . A . guarda
11.05.15|Mandado de injungao e recursos respectivos via Unica até o transito em julgado - permanente -
11.05.16|Mandado de prisdo -- durante o exercicio no q_ual 0 -- eliminagao --
documento foi produzido
Julgamento dos |11.05.17|Mandado de seguranga e recursos respectivos| via Gnica até o transito em julgado - guarda -
11.05 . . permanente
demais feitos
11.05.18 Matena‘ ad_mmlst@tnﬁa, pedido de rgallzagao via Gnica 1 ano 12 anos guarda _
de plebiscito e criagdo de zona eleitoral permanente
11.05.19|Medida Cautelar via Unica 1 ano 12 anos pe?rlrﬁ:wdeante -
11.05.20 Outrqs feitos ndo nominados nas classes via dnica 1 ano 12 anos guarda _
anteriores e que devam ser autuados permanente
11.05.21 Procgssos criminais de competéncia originaria _ 1 ano 12 anos guarda _
do Tribunal permanente
11.05.22|Recurso contra expedicédo de diploma via Unica 1 ano 12 anos pe?r:?i;deame --
11.05.23|Recursos criminais via unica 1 ano 12 anos pe?r:?i;deame --
11.05.24|Recursos eleitorais via Unica 1 ano 12 anos De?rlrﬁ:wdeite -
. - . . . A . arda
11.05.25|Requerimentos de horario eleitoral gratuito -- até o transito em julgado -- pe?r:anente --
) e . ici L 12 via juntada aos autos, 22 via
11.06.01|Boletim de decisao judicial 32via durante o exerciclo no q_ual ° -- eliminagao .J o
documento foi produzido remetida ao 6rgdo interessado
12 via encaminhado ao juizo
11.06.02|Carta de ordem 32via 1 ano 5 anos eliminagao
Comunicacio e ordenado, 22 via juntada ao processo
11.06 linforma ag 12 via encaminhado ao juizo
’ process(ijal 11.06.03|Carta precatéria 3 via 1 ano 5 anos eliminacdo |deprecado, 22 via juntada ao
processo
12 via encaminhado ao juizo rogado,
11.06.04 |Carta rogatéria 32via 1 ano 5 anos eliminagao
22 via juntada ao processo
11.06.05|Certiddo de objeto e pé 22 via 3 anos - eliminagdo |12 via entregue ao requerente
11 DECISAO E JULGAMENTO (FUNCAO)
) PRAZOS DE GUARDA A ~
CODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ) Arquivo DESTINAGAO OBSERVACAO
Arquivo Corrente Intermedidrio FINAL
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12 via entregue ao intimado, 22 via

A

11.06.06 |Mandado de intimacéo 3 via 1 ano 5 anos eliminagdo |
juntada ao processo
P - —
11.06.07 |Oficio de encaminhamento de carta precatoria 22 via 2 anos 3 anos eliminagao iﬁ(\:/ils encaminhada ao destinatario do
11.06.08 Oficio de encaminhamento de certidéo de 22 via 2 anos __ eliminacio 12 via encaminhada ao destinatario do
777 |crimes eleitorais ¢ oficio
11.06.09 Oficio de solicitagéo de certidao criminal 12 via 2 anos 3 anos eliminacio 24 via pertencente & instituicao
777 |eleitoral emitente do oficio
. — — - o P - ——
_Comumc?gao e 11.06.10 Qf|C|o Qe solicitagéo dg |nfqrmagao para 24 via 1 ano _ eliminaggo 1 'V‘Ia encaminhada ao destinatario do
11.06 |informagé&o instrugdo de processo judicial oficio
processual 11.06.11 Oficio informativo de decisdo em inquérito 1avia 10 anos 10 anos guarda 22 via juntada aos autos do inquérito
" 7|policial permanente |policial
P
11.06.12|Oficio informativo de processo crime eleitoral 123 via 10 anos 10 anos guarda 2% via juntada aos autos do processo
permanente
22 via pertencente ao peticionario.
ici Trata-se de documento solicitando
11.06.13|Peticéio avulsa 12 via durante o exercicio no qual o -- eliminagédo | o
documento foi produzido informacdes judiciais diversas, nao
juntado em processo.
T - guarda
11.07.01|Despacho de admissibilidade recursal copia 5 anos 5 anos --
11.07 Assessoramen-to permanente _ _ -
' juridico o . guarda original (via Unica) juntado ao
11.07.02|Parecer juridico copia 5 anos 5 anos
permanente |processo que gerou o parecer
original (via Unica) juntado ao
11.08.01|Acoérdé@o copia 8 anos 10 anos guarda 9 ( )]
permanente processo
Compilagéo e
divulgagéo . - . . guarda
11.08 doutrinaria e 11.08.02|Caderno de direito constitucional e eleitoral impresso 2 anos -- permanente de --
jurisprudencial um exemplar
< S guarda
11.08.03|Resolucéo via unica 8 anos 10 anos permanente --
11.09.01|Autos de processo de registro de pesquisas - 2 anos 3 anos eliminagao -
11.09.02|Aviso de registro de pesquisa eleitoral -- 2 anos 3 anos eliminagdo --
. 11.09.03|Certiddo -- 2 anos 3 anos eliminagdo --
Registro de - —
. 11.09.04|Contrato social da empresa -- 2 anos 3 anos eliminagao --
11.09 |Pesquisas - - —
Eleitorais 11.09.05 |Expediente recebido -- 2 anos 3 anos eliminagdo --
11.09.06 |[Expediente remetido -- 2 anos 3 anos eliminagao --
11.09.07 [Impugnacé&o -- 2 anos 3 anos eliminagdo --
11.09.08|Questionario utilizado -- 2 anos 3 anos eliminagao --
11.09.09|Resultado da pesquisa -- 2 anos 3 anos eliminagdo --
12 ADMINISTRACAO E REALIZACAO DO PLEITO (FUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA K
cODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ] Arquivo DESTINAGAO OBSERVACAO
~ ) Arquivo Corrente e FINAL
nexo Il - Regolugdo n. 131/2008 - Tabela|de Temporalidade Intermediario

37



guarda
12.01.01|Folheto didéatico do voto eletrénico impresso até nova edicéo -- permanente de --
um exemplar
Campanha guarda
d pt' 12.01.02|Folheto informativo ao eleitor impresso 3 anos -- permanente de --
1201 |educa |v:a e um exemplar
orientacéo a
eleitor e candidato
guarda
12.01.03|Manual de instru¢bes ao candidato impresso até nova edicéo -- permanente de --
um exemplar
v - —
12.01.04|Oficio informativo de a¢des educativas 23 via 3 anos - eliminagao iﬁ(\:/ils encaminhada ao destinatario do
12.02.01|Atestado (apresentado por mesario) -- Até o préximo pleito -- -- --
12.02.02|Carta convocatoria -- Até o préximo pleito -- - --
12.02.03 |Edital de convocagéo de mesarios -- Até o préximo pleito -- eliminagéo --
12.02.04 |Justificag@o de mesario -- Apbs o pleito subsequente - eliminagao -
Convocacao e 12.02.05|Lista de presenca - Até o préximo pleito -- -- -
12.02 Lr}ezg;\rrir;enw de 12.02.06 |Manual de instru¢des de mesarios impresso Até nova edigdo -- -- Guarda permanente de um exemplar
Ap6s  concluidos todos os
processos de mesarios faltosos
12.02.07 |Pedido de dispensa -- ou apds o pleito subsequente -- eliminagéo --
aquele que motivou o}
requerimento
12.03.01|Atestado (apresentado por escrutinador) 123 via Até o préximo pleito - eliminagao -
12.03.02|Ficha cadastral de membro de junta eleitoral via Unica Até o préximo pleito 47 anos eliminagao -
12.03 %?]th;::f:rc;lde 12.03.03|Carta convocatoria copia Até o préximo pleito - eliminagao --
J 12.03.04 |Edital copia Até o proximo pleito -- eliminagéo --
12.03.05|Lista de presenca copia Até o préximo pleito - eliminagdo --
12.03.06 |Pedido de dispensa 123 via 1 ano - eliminagao --
. . . .. - L via Unica classificada na atividade
Preparagéo, 12.04.01|Circular informativa de andamento de elei¢cao copia 1 ano -- eliminagao 06.04
acompanhamen- ié i
12.04 p nh 12.04.02 Do_ss~|e de procedimentos adotados para a via Gnica 5 anos 5 anos guarda _
to e logistica do eleicdo permanente
processo eleitoral 12.04.03|Dossié de urna eletrénica via Unica 3 anos 2 anos guarda --
permanente
12 ADMINISTRACAO E REALIZACAO DO PLEITO (FUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA X
cODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA Arquivo DESTINAGAO OBSERVACAO
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Oficio de solicitagéo de providéncias a

12 via encaminhada ao destinatario do,

Preparacéo, 12.04.04 . P 22 via 3 anos - eliminagao -
partidos politicos oficio
acompanhamen- — - - = - - iminaca
12.04 to e logistica do 12.04.05 |Oficio informativo de locais de votacdo 12 via/22 via 5 anos - eliminagdo
processo eleitoral |12.04.06 Of|f:|c~)-C|rcuIar informativo de andamento de copia 1 ano _ eliminacio via Unica classificada na atividade
eleicdo 06.04
Processo administrativo de apuragdo de varda
Fiscalizagdo da 12.05.01 |irregularidade em propaganda politica via Unica 2 anos 10 anos 9 -
s permanente
12.05 |propaganda partidaria
eleitoral ) R . L -
12.05.02|Processo fiscalizatério de propaganda eleitoral| via Gnica 1 ano 2 anos eliminagéo --
12.06.01 |Ata de votagao 4 anos -- Eliminacdo --
12.06.02|Ata final de apuracao de eleigdo via Unica 1 ano -- guarda --
permanente
O prazo corrente conta-se a partir da
) - data de realizagao do pleito
.06. - - |
12.06.03|Boletim de urna 4 anos eliminacéo correspondente - Res. TSE n® 21,538,
art. 55, V.
12.06.04 |Boletim de urna de justificativa (BUJ) -- 4 anos -- eliminagdo --
Descartar a mais antiga somente
12.06.05|Caderno de folha de votagéo -- 8 anos - eliminagéo apgs retornar das secges eleitorals a
mais recente - Res. TSE
21.538/2003, art. 55, Il.
Art. 185, C.E e Res. TSE n°
Ap6s 60 dias do transito em Conforme =
Cartdes de meméria (flahs cards) de votagéo AP i x orientacédo da |21.619/04. N&o apagar das urnas
12.06.06/¢ carga - apagamento de dados - Julgado da diplomagdo de todos - Secretaria de i
Apuracéo de 9 pag os candidatos eleitos fie sobre cujos resultados houver
12.06 Informatica .
votos recursos pendentes de julgamento
Ap6s 60 dias do transito em N&o descartar enquanto houver
12.06.07 |Cédula impressa - julgado da diplomacgdo de todos - eliminagao
os candidatos eleitos recursos pendentes de julgamento
Ap6s 60 dias do transito em N&o descartar enquanto houver
12.06.08 |Cédulas apuradas - julgado da diplomagdo de todos - Eliminacéo
os candidatos eleitos recursos pendentes de julgamento
Comprovantes de comparecimento & eleigéo . Res. TSE n° 21.538/2003, art. 55, Il
. Descartar apés processados e
12.06.09|(canhotos) que permanecerem junto a folha de -- . P - -
= armazenados em meio magnético
votagédo
H 3 (]
12.06.10|Lacres de urna nio utilizados _ Ent_re~ 150 e 129 dias antes das _ Eliminacio Resolucdo TSE n° 22.037/05, art. 11
elei¢cdes subsequientes
- — rar— — -
12.06.11 Reubo Qe’e_ntrega de BU a comité 12 via * 60 dias _ eliminaggo Apos o] t~ran5|to em julgado da
interpartidario diplomac&o
v — -
12.06.12 |zerésima B N B eliminacéo AteT a verificagdo da conformidade
do sistema
12 ADMINISTRAGAO E REALIZAGAO DO PLEITO (FUNCAOQ)
) PRAZOS DE GUARDA A ~
CODIGO ATIVIDADE DOCUMENTO GERADO VIA ) Arquivo DESTINAGAO OBSERVACAO
Arquivo Corrente Intermedidrio FINAL

Anexo Il - Resolucgéo n. 131/2008 - Tabela de Temporalidade

39



elei¢céo ndo-oficial

12.07.01 Rel_a@ao de cgngldatos com |_nd|cagao dos via Gnica 1 ano 5 anos guarda _
eleitos em eleigbes municipais permanente
12.07.02 Relatorlos Eie classmcagao dos candidatos e via Gnica 1 ano 5 anos guarda _
consolidacdo da votagao permanente
. . Relatério de resultado de votacao dos L guarda
DI|VU|ga§ac? 39 12.07.03] .- ndidatos por municipio Via tinica Lano 5 anos permanente B
12.07 |eleigdo e dados P % : i ani
cloitorais 12.07.04 SR:;ZIC?HO de votacao dos candidatos por copia 5 anos _ eliminaggo Zggl;r;ilcc;oc:r;odizzl;mento eletrénico
12.07.05|Relatério final de resultado de votagéo via Unica 4 anos 5 anos guarda --
permanente
12.07.06 |Requerimento de resultado de votacéo via Unica 4 anos -- eliminagdo --
. ~ - L guarda
12.07.07|Resumo oficial da apuracéo das elei¢bes via Unica 1 ano -- bermanente --
12.08.01|Ata 12 via 4 anos - guarda --
permanente
Diplomagao de 12.08.02 D!ploma de eleito ' v!a L,m!ca 4 anos - el!m!nagrilo --
12.08 eleito 12.08.03 |Diploma de suplente de cargo eletivo via Unica 4 anos -- eliminagdo
12.08.04 |Edital copia 5 anos - eliminagdo --
12.08.05 Processo gdm|n|§trat|vo de expedicdo de via Gnica 5 anos _ eliminagéo _
segunda via de diploma
= 12.09.01|Recibo de empréstimo de urna via Unica 1 ano - eliminagdo --
12.09 Cooperagdo em Relatério de reunido para realizacéo de
' elei¢do néo-oficial | 12.09.02 P ¢ via (nica 5 anos - eliminacéo -
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Anexo lll

INDICE DA TABELA DE TEMPORALIDADE

Cédigo de

classificacéo
-A -
Abonos de falta 02.04.01
Acao de impugnacdo de mandato eletivo 11.05.01
Acao de investigacao judicial eleitoral 11.05.02
Acervo bibliografico, Controle de 06.06
Acidente em servico, Processo de licengca em decorréncia de 02.05.55
Acompanhamento de cbnjuge, Processo de licenca para 02.05.55
Acompanhamento e fiscalizacdo dos servicos de mao-de-obra temporaria, 03.04.12
Relatorio de
Acompanhamento e/ou recebimento de obra, Processo administrativo de 03.04.10
designacao de comissao de
Acompanhamento funcional, Ficha de 02.07.02
Acompanhamento médico-social, Relatorio de 02.06.17
Acompanhamento mensal das despesas de pessoal, Relatério de 05.01.13
Acompanhamento mensal das metas fisicas, Planilha de 05.01.07
Acompanhamento processual, Ficha de 06.05.01
Acordao 11.08.01
Adicional de insalubridade, Processo administrativo de concesséao de 02.05.22
Adicional de periculosidade, Processo administrativo de concessao de 02.05.23
Adicional por tempo de servico, Processo administrativo de concesséao de 02.05.24
ADMINISTRACAO E REALIZACAO DO PLEITO 12
Admissao de servidor, Formulario de 07.02.01
Adotante, Processo de licenca para 02.05.55
Advogado, Ficha de controle de devolucao de cracha de 04.03.02
Agua, Dossié de fornecimento de 04.01.04
Agua, luz e gés, Oficio de solicitacdo de providéncias aos fornecedores de 04.01.11
Alienacao de imovel, aquisi¢cao e locagao 04.02
Alienacdo de material permanente por doacdo, Processo Administrativo de 03.03.16
Alienacao de material permanente por leildo, Processo Administrativo de 03.03.17
Alistamento eleitoral, Processos de concessao para ausentar-se do servico 02.05.54
Almoxarifado, Balancete mensal do 03.02.01
Almoxarifado, Processo Administrativo de controle de inventario analitico do 07.02.06
Alteracdo do plano de saude, Requerimento do titular para 02.06.19
Alteracdo ou atribuicdo de competéncia administrativa, Proposta de 01.02.02
Alteracdo ou criacao de formulérios ou modelos de documentos, Proposta de 01.02.03
Alteracdo, Proposta de alteracdo de procedimento administrativo 01.02.01
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Alvara de Construcao 03.03.01
Alvara de soltura 11.05.03
Anotacdes referentes aos diretorios partidarios 10.01.01
Anulacao de urnas, Julgamento de impugnacédo ou 11.05.14
APERFEICOAMENTO E GERENCIAMENTO ADMINISTRATIVO 01
Aperfeicoamento funcional, Capacitacao e 02.03
Apolice de Seguro de Automéveis 03.03.02
Apdlice de Seguro Predial 03.03.03
Aposentadoria de servidor, Memorando informativo de 02.05.16
Aposentadoria, Ato de 02.05.02
Aposentadoria, Formulério de concesséo de 02.05.14
Apostila de remuneracgéo e posicéo funcional do servidor 02.05.01
Aprovados em concurso publico, Listagem de candidatos 02.01.07
Apuracao das eleicdes 11.05.04
Apuracao das elei¢cbes, Resumo oficial da 12.07.07
Apuracao de acidente de trabalho, Processo Administrativo de sindicancia 02.13.02
para

Apuracao de acidente de trabalho, Processo administrativo de sindicancia 02.13.02
para

Apuracdo de irregularidade em propaganda politica partidaria, Processo 12.05.01
Administrativo de

Apuracao de responsabilidade de juizo eleitoral, Processo Administrativo de 07.01.05
APURACAO DE VOTOS 12.06
AQUISICAO E GERENCIAMENTO DE BENS PATRIMONIAIS 03.03
AQUISIC}AO E GERENCIAMENTO DE MATERIAL DE CONSUMO 03.02
AQUISICAO, LOCACAO E ALIENACAO DE IMOVEL 04.02
Arguicdes de inelegibilidade 11.03.01
Assentamento de multa eleitoral, Livro para 06.05.04
ASSENTAMENTO FUNCIONAL 02.09
Assentamentos individuais de Juizes e Promotores, Fichas de 02.02.02
ASSESSORAMENTO JURIDICO 11.07
ASSISTENCIA MEDICA E SOCIAL 02.06
Ata de correicao 07.01.01
Ata de diplomacéo de eleito 12.08.01
Ata de revisao Eleitoral 11.04.01
Ata de votacao 12.06.01
Ata final de apuracgéo de eleicéo 12.06.02
Atas das convencdes partidarias 10.01.02
ATENDIMENTO AO FORNECEDOR, CADASTRAMENTO E 03.01
Atendimento ao usuario, Ficha de 08.01.02
Atendimento médico-social, Proposta de implantacdo de programa de 02.06.15
Atendimentos meédicos, Relatorio estatistica mensal de 02.06.18
Atendimentos telefénicos, Relatorio de 01.04.06
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Atestado (apresentado por escrutinador) 12.03.01
Atestado (apresentado por mesario) 12.02.01
Atestado (de eleitor) apresentado durante revisdo 11.04.02
Atestado de capacidade técnica 03.03.04
Atestado de frequiéncia de chefe de cartério 02.04.02
Atestado de ocupacao de imével 04.02.01
Atividade politica, Processo de licenca para 02.05.55
Atividades culturais, Proposta de participacdo em 02.03.11
Ato de aposentadoria 02.05.02
Ato de cessédo 02.08.01
Ato de concessao de pensao 02.05.03
Ato de designacéo 02.01.01
Ato de dispensa 02.01.02
Ato de exoneracao 02.01.03
Ato de lotacao ou relotacao 02.08.02
Ato de nomeacao 02.01.04
Ato de reconhecimento de divida 05.02.01
Ato de substituicdo 02.01.05
Atos, Circulares, Comunicados, Oficios-circulares, Portarias, provimentos, 01.01.01
recomendacodes, resolucdes

Auditoria externa, Suporte a 07.03
AUDITORIA INTERNA 07.02
Auditoria, Certificados de 07.03.01
Auséncia as urnas, Justificativa de 09.04.05
Autoridade militar, Comunicacéo de deferimento de registro de candidato a 11.03.08
Autoridades, Lista de precedéncia de 01.03.03
Autorizacao para retirada de documentos 06.04.01
Autos de processo de duplicidade de filiagdo partidaria 10.02.01
Autos de processo de impugnacao 11.03.02
Autos de processo de registro de candidatura 11.03.03
Autos de processo de registro de pesquisa 11.09.01
Autos de processo de revisao eleitoral 11.04.03
AUTUA(;AO, REGISTRO, ACOMPANHAMENTO E CUMPRIMENTO DE 06.05
FEITOS

Auxilio pré-escolar, Processo Administrativo de concessao de 02.05.26
Auxilio social, Memorando informativo de 02.05.17
Auxilio-alimentacao, Processo Administrativo de concesséao de 02.05.27
Auxilio-creche, Processo Administrativo de prestacdo de contas de 02.05.47
Auxilio-funeral, Processo Administrativo de concesséao de 02.05.28
Auxilios sociais, Consulta para concessao de 02.05.04
Auxilios sociais, Processo Administrativo de pagamento de 02.12.08
Auxilio-transporte, Processo Administrativo de concessao de 02.05.29
Avaliacdo de servidores, Relatério geral de 02.07.04
Avaliacdo dos treinamentos e instrutores 02.03.01
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AVALIACAO E PROMOCAO FUNCIONAL 02.07
Averbacédo de consignacao de servidor, Contrato de 02.12.02
Averbacédo de tempo de servico, Processo de 02.05.53
Aviso de movimentacao de material 03.03.05
Aviso de recebimento de correspondéncia — AR 06.04.02
Aviso de registro de pesquisa eleitoral 11.09.02
-B -

Balancete mensal de bens patrimoniais 03.03.06
Balancete mensal do almoxarifado 03.02.01
Balancetes mensais apresentados pelos partidos 11.02.01
Batimento, Expediente recebido da CRE sobre 09.04.03
Bem patrimonial, Relatério de execucdo de confeccdo de 03.05.11
Beneficiarios, Proposta de regularizacdo de cadastro de 02.05.57
Beneficio, Processo administrativo de estorno de 02.05.44
BENEFICIOS, CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E 02.05
BENS IMOVEIS, GERENCIAMENTO DE 04
BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS, GESTAO DE 03
BENS PATRIMONIAIS, AQUISICAO E GERENCIAMENTO DE 03.03
Bens patrimoniais, Balancete mensal de 03.03.02
Bens patrimoniais, Inventario geral de 03.03.09
Bens patrimoniais, Inventario parcial de 03.03.10
Bens patrimoniais, Memorando informativo de 03.03.13
Bens patrimoniais, Processo Administrativo de controle de inventéario de 07.02.04
Bens patrimoniais, Termo de responsabilidade por 03.03.65
BIBLIOGRAFICO, CONTROLE DE ACERVO 06.06
Boletim de conferéncia de conta telefénica 04.01.01
Boletim de decisao judicial 11.06.01
Boletim de divulgacao 01.05.01
Boletim de urna 12.06.03
Boletim de urna de justificativa (BUJ) 12.06.04
Boletim interno da Secretaria 01.05.02
Bolsa-estagio, Processo de pagamento da 02.11.05
-C -

Cadastramento de usuario dos sistemas administrativos, Formulario de 08.01.03
CADASTRAMENTO E ATENDIMENTO AO FORNECEDOR 03.01
Cadastramentos de operador do SIAFI, Formulario de 05.02.02
Cadastramentos, transferéncias e integralizacdo de pensdes, Dossié de 02.05.09
Cadastro de beneficiarios, Proposta de regularizacdo de 02.05.57
Cadastro de instrutores internos e externos 02.03.02
Cadastro de microcomputador, Formulario de atualizacao de 03.03.06
Cadastro de plano de saude 02.06.01
Cadastro eleitoral, Disponibilidade de dados do 09.01
Cadastro eleitoral, Gerenciamento do 09
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Cadastro eleitoral, Pedidos de dados constantes do 09.01.01
Caderno de direito constitucional e eleitoral 11.08.02
Caderno de folha de votacao 12.06.05
Caderno de reviséo 11.04.04
Calendario das sessdes plenarias 11.01.01
Campanha de saude, Dossié de 02.06.03
CAMPANHA EDUCATIVA E ORIENTAC}AO A ELEITOR E CANDIDATO 12.01
Cancelamento de inscricdo eleitoral 09.03.01
Candidato (para revisdo de resultado de concurso publico), Recurso de 02.01.17
Candidato a cargo eletivo, Certidao fornecida a 11.03.04
Candidato a cargo eletivo, Livro de registro de 11.03.12
Candidato a cargo eletivo, Manual de instrucdes ao 12.01.03
Candidato, Campanha educativa e orientacao a eleitor e 12.01
Candidato, Comunicacéo de deferimento de registro a autoridade militar 11.03.08
Candidato, Prestacdo de contas de 11.02.07
Candidatos aprovados em concurso publico, Listagem de 02.01.07
Candidatos com indicacao dos eleitos em eleicdes municipais, Relacao de 12.07.01
Candidatos desistentes, Prontuéario de 02.01.16
Candidatos e consolida¢cédo da votacao, Relatorio de classificacdo dos 12.07.02
Candidatos por municipio, Relatorio de resultado de vota¢do dos 12.07.03
Candidatos por secdo, Relatorio de resultado de votacdo de 12.07.04
Candidatura, autos de processo de registro de 11.03.03
Candidatura, Comunicacdo ao TRE de cassacao de registro de 11.03.05
Candidatura, Comunicacao ao TRE de deferimento de registro de 11.03.06
Candidatura, Edital de registro de 11.03.09
Candidatura, Expediente recebido referente a registro de 11.03.10
Candidatura, Expediente remetido referente a registro de 11.03.11
Candidatura, Registro de 11.03
Candidatura, Relatdrio fornecido pelo sistema de Registro de 11.03.13
Candidatura, Renudncias de 11.03.14
Capacitacéo de servidor, Proposta de treinamento e 02.03.13
CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO FUNCIONAL 02.03
Capacitacéo externos, Dossié de cursos e eventos de 02.03.06
Capacitacdo internos, Dossié de cursos e eventos de 02.03.07
Capacitacdo por instrutoria interna, Proposta de curso de 02.03.10
Capacitacdo, Oficio informativo de eventos de 02.03.09
Capacitacdo, Processos de licenca de 02.05.55
Capacitacdo, Relatério de participacdo em eventos de 02.03.14
Capas de regimentos e regulamentos 01.01.05
Carta convocatéria 12.02.02
Carta convocatoria 12.03.03
Carta de ordem 11.06.02
Carta precatoria 11.06.03
Carta precatoria, Oficio de encaminhamento de 11.06.07
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Carta rogatoria 11.06.04
Cartdo de memodria (flash cards) de votacao e carga — apagar dados 12.06.06
Cartdo de ponto 02.04.03
Casamento (gala), Processos de concessao para ausentar-se do servico por 02.05.54
motivo de

Cassacao de registro de candidatura, Comunicacédo ao TRE de 11.03.05
Cédula impressa 12.06.07
Cédulas apuradas 12.06.08
Cerimonia, Cronograma de providéncias para 01.03.02
Cerimonia, Roteiro de andamento da 01.03.12
Cerimonia, Roteiro de providéncias para 01.03.13
Cerimonias oficiais, Organizacdo de eventos e 01.03
Certidéo 11.09.03
Certidao (fornecida a candidato a cargo eletivo) 11.03.04
Certidao criminal eleitoral, Oficio de solicitacdo de 11.06.09
Certiddo de crimes eleitorais, Oficio de encaminhamento de 11.06.08
Certidao de filiacao partidaria, Requerimento ou copia da 10.02.07
Certidao de informacdes funcionais 02.09.01
Certidao de objeto e pé 11.06.05
Certidao de qualificacdo dos profissionais terceirizados 03.03.07
Certiddo Negativa de Débito junto a Receita Federal do Brasil — Contribuicdes 03.03.08
Previdenciarias — CND

Certificados de auditoria 07.03.01
Certificados relativos aos cursos e treinamentos 02.03.03
Cesséo de servidor, Processo administrativo de 02.08.04
Cesséo, Ato de 02.08.01
Chaves, Ficha de controle de distribuicdo de 04.03.03
Chefe de cartério, Atestado de frequiéncia de 02.04.02
Circulacdo de material permanente, Ficha de controle de 04.03.01
Circular expedida (Expedi¢cdo de documentos) 06.04.03
Circular informativa de andamento de eleicdo 12.04.01
Circular informativa de legislacéo 01.05.03
Circular informativa de procedimentos de servi¢o 01.05.04
Circular informativa institucional interna 01.05.05
Circulares, Atos, Comunicados, Oficios-circulares, Portarias, provimentos, 01.01.01
recomendacodes, resolucdes

Classificacado de documentos, Plano de 06.03.02
Classificacdo de documentos, Plano de 06.03.02
Classificacdo dos candidatos e consolidacdo da votacao, Relatérios de 12.07.02
CLASSIFICACAO E DESTINACAO DE DOCUMENTOS 06.03
Clipping 01.05.06
Comissdo de acompanhamento e/ou recebimento de obra, Processo 03.04.10
administrativo de designhacado de

Comissédo de recebimento de material, Processo Administrativo de 03.03.24
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designacéao de

Comissao executiva e conselho fiscal e suplentes do diretério municipal, Lista 10.01.07
de presenca para a eleicdo da

Comissdao provisoria, Comunicados de dissolucao de 10.01.03
Comité financeiro, Registro de 11.02.10
Comité financeiro/ candidato, Prestacdo de contas de partido 11.02
Comité interpartidario, Recibo de entrega de BU a 12.06.11
Comité, Pedido de intervencao de 11.02.05
Comités financeiros referentes as eleicdes, Prestacao de contas dos 11.02.08
COMPILACAO E DIVULGACAO DOUTRINARIA E JURISPRUDENCIAL 11.08
Composicdo da mesa, Plano de 01.03.07
Composicdo dos diretérios municipais e comissdes provisorias dos 6rgaos 10.01.08
partidarios dos municipios enviada pela secdo de gerenciamento de dados

partidarios — TRE/GO, Relacdo sobre a

Comprovante de pagamento de imposto de renda 02.14.01
Comprovantes de comparecimento a eleicdo (canhotos) que permanecerem 12.06.09
junto a folha de votacéo

COMUNICAQAO ADMINISTRATIVA 01.05
Comunicacdo ao TRE de cassac¢dao de registro de candidatura 11.03.05
Comunicacdo ao TRE de deferimento de registro de candidatura 11.03.06
Comunicacdo ao TRE de quantitativo de vagas na camara de vereadores 11.03.07
Comunicacédo de civilmente incapazes 09.03.02
Comunicacéo de condenados 09.03.03
Comunicacdo de conscritos 09.03.04
Comunicacéo de decisdo 07.01.02
Comunicacdo de deferimento de registro de candidato a autoridade militar 11.03.08
Comunicacédo de 6bitos 09.03.05
COMUNICACAO E INFORMACAO PROCESSUAL 11.06
COMUNICACAO INSTITUCIONAL E ROTINAS 01.06
Comunicado de alteracao de endereco 01.05.07
Comunicado de cursos e eventos 01.05.08
Comunicado de desfiliagdo partidaria 10.02.02
Comunicado de direitos e deveres funcionais 01.05.09
Comunicado de procedimentos de servico 01.05.10
Comunicado médico 01.05.11
Comunicados de dissolu¢cdo de comisséo provisoria 10.01.03
Comunicados de realizacdo de convencoes 10.01.04
Comunicados de transmissdo dos programas politicos aprovados e enviados 10.04.01
pelo TSE

Concessao de adicional de insalubridade, Processo administrativo de 02.05.22
Concesséao de adicional de periculosidade, Processo administrativo de 02.05.23
Concesséo de adicional por tempo de servico, Processo administrativo de 02.05.24
concessao de aposentadoria, Formulario de 02.05.14
Concesséo de aposentadoria, Processo administrativo de 02.05.25
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Concessao de auxilio pré-escolar, Processo administrativo de 02.05.26
Concesséao de auxilio-alimentacdo, Processo administrativo de 02.05.27
Concessao de auxilio-funeral, Processo administrativo de 02.05.28
concessao de auxilios sociais, Consulta para 02.05.04
Concesséo de auxilio-transporte, Processo administrativo de 02.05.29
Concessao de diarias, Processo administrativo de 02.05.30
concessao de direitos funcionais, Consulta para 02.05.05
CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS 02.05
Concessao de férias a auxiliar requisitado, Processo administrativo de 02.05.31
Concessao de férias a servidor, Processo administrativo de 02.05.32
concessao de pensao alimenticia, Processo administrativo de 02.05.33
concessao de pensao civil, Formulario de 02.05.15
concessao de pensao temporaria, Processo administrativo de 02.05.34
concessédo de pensao vitalicia, Processo administrativo de 02.05.35
Concesséao de pensdo, Ato de 02.05.03
Concesséo de quintos, Processo administrativo de 02.05.36
Concesséao de reembolso de assisténcia médica, Processo administrativo de 02.05.37
Concessao de suprimento de fundos, Processo administrativo de 05.04.06
Concessao de vantagens funcionais a servidor, Processo administrativo de 02.05.38
Concesséo ou supressao de direitos do servidor, Processo administrativo de 02.05.39
Concessédo para ausentar-se do servico em decorréncia de alistamento 02.05.54
eleitoral, Processo de

Concesséo para ausentar-se do servico em decorréncia de casamento (gala), 02.05.54
Processo de

Concessédo para ausentar-se do servico em decorréncia de curso de 02.05.54
formacédo, Processo de

Concessédo para ausentar-se do servico em decorréncia de doacédo de 02.05.54
sangue, Processo de

Concesséo para ausentar-se do servico em decorréncia de falecimento de 02.05.54
familiares (nojo), Processo de

Concorréncia, Processo Administrativo de aquisicdo de material de consumo 03.02.07
por

Concorréncia, Processo Administrativo de aquisicdo de material permanente 03.03.18
por

Concorréncia, Processo administrativo de contratacdo de servicos por 03.04.04
Concurso de remocao, Processo Administrativo referente a 02.08.05
Concurso publico, Listagem de candidatos aprovados em 02.01.07
Concurso publico, Procedimentos referentes a conveniéncia ou ndo de 02.01.12
prorrogacao de

Concurso publico, Processo Administrativo de 02.01.14
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Concurso publico, Recurso de candidato 02.01.17
Condenados, Comunicacéo de 09.03.03
Conflitos de competéncia 11.05.05
Congressos e seminarios, Dossié de 02.03.05
Conscritos, Comunicacao de 09.03.04
Conselho fiscal e suplentes do diretério municipal, Lista de presenca para 10.01.07
eleicdo da comissdo executiva e

Consignacao do servidor, Contrato de averbacéo de 02.12.02
Consignacéo em folha de pagamento, Processo Administrativo de 02.12.07
CONSTITUICAO DE JUNTA ELEITORAL 12.03
Consulta institucional externa 01.06.01
Consulta institucional interna 01.04.01
Consulta para concessao de auxilios sociais 02.05.04
Consulta para concessao de direitos funcionais 02.05.05
Consulta para uso de imovel por convénio 04.02.02
Consulta sobre feriados e dispensas de ponto 02.05.06
Consulta sobre sustacao de férias 02.05.07
Consulta técnica a 6érgao superior 01.06.02
Consultas, representacoes e reclamacdes 11.05.06
Conta de correio eletrdnico, Requisi¢ao de 08.01.09
Conta telefdnica, Boletim de conferéncia de 04.01.01
Contabilidade, Controle de 05.04
Contas para pagamento, Memorando de encaminhamento de 04.01.09
Contas publicas, Processo Administrativo de pagamento de 05.03.05
Contracheque de juiz 02.12.01
CONTRATACAO E EXECUCAO DE SERVICO EXTERNO 03.04
Contrato de aquisi¢cdo de material de consumo 03.02.02
Contrato de aquisicdo de material de consumo, Termo aditivo de 03.02.18
Contrato de aquisicado de material permanente 03.03.09
Contrato de aquisicao de material permanente, Termo aditivo de 03.02.31
Contrato de averbacao de consignacdo do servidor 02.12.02
Contrato de locacéo 04.02.03
Contrato de prestacao de servigos 03.04.01
Contrato de prestacao de servicos, Termo aditivo de 03.04.15
Contratos de vacinacéo 02.06.02
Contratos e garantias contratuais vigentes, Relacdo de 03.06.03
Contratos, Dossié de comunicacdes internas sobre 03.06.11
Contratos, Gerenciamento de 03.06
Contratos, Planilha anual de previsdo de gastos com 05.01.04
Contrato Social da empresa 11.09.04
CONTROLE ADMINISTRATIVO 07
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CONTROLE DA MOVIMENTACAO DE DOCUMENTOS 06.01
CONTROLE DE ACERVO BIBLIOGRAFICO 06.06
CONTROLE DE CONTABILIDADE 05.04
CONTROLE DE FREQUENCIA 02.04
Convencao municipal, Edital de convocacao de filiados para 10.02.04
Convencoes partidarias, Atas das 10.01.02
Convencdes, Comunicados de realizacao de 10.01.04
Convénio, Consulta para uso de imovel por 04.02.02
Convite para evento, Oficio de 01.03.05
Convite para evento, Oficio-circular de 01.03.06
Convite, Processo Administrativo de aquisicdo de material de consumo por 03.02.08
Convite, Processo Administrativo de aquisicdo de material permanente por 03.09.19
Convite, Processo Administrativo de contratacao de servi¢o por 03.04.05
Convites, folders, cartazes, etc. 01.03.01
Convocacao de filiados para a convencdo municipal, Edital de 10.02.04
Convocacdo de mesério, Edital de 12.02.03
Convocacdo de pericia médica, Oficio de 02.06.09
Convocacao de servidores, Proposta de 02.04.11
CONVOCAQAO E TREINAMENTO DE MESARIO 12.02
COOPERACAO EM ELEICAO NAO-OFICIAL 12.09
Cépia da certidao de filiacao partidaria, Requerimento ou 10.02.07
Copias de seguranca geradas, Relacdo de 08.01.07
Copias impressas, Requisicdo de 03.05.13
Copias reprograficas, Memorando informativo de 03.05.03
Copias reprograficas, Relatorio de controle de 03.05.10
CORREICAO 07.01
Correicao ndo-ordinaria, Processo de 07.01.07
Correicao, Ata de 07.01.01
Correicao, Edital de 07.01.03
Correicao, Oficio informativo de 07.01.04
Correicdo, Relatorio de 07.01.09
Correi¢cao, Termo de visita em 07.01.10
Correio eletronico, Requisicao de conta de 08.01.09
Correspondéncia - AR, Aviso de recebimento de 06.04.02
Correspondéncia a EBCT, Relacdo de remessa de 06.04.14
Correspondéncia do TSE, Guia de expedicdo de 06.02.02
Correspondéncia referente a prontuario médico de servidor 02.06.14
Correspondéncias 01.06.03
Correspondéncias com 6rgao superior 01.06.04
Correspondéncias, Relacéo de distribuicdo de 06.02.08
Cracha de advogado, Ficha de controle de devolucéo de 04.03.02
Credenciamentos. Delegados. Representantes e fiscais partidarios 10.01.05
Crime eleitoral, Oficio informativo de processo de 11.06.12
Crimes eleitorais, Oficio de encaminhamento de certiddo de 11.06.08
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Critica do movimento FASE, Relatorios ocorréncia na 09.02.12
Critica do movimento RAE, Relatério ocorréncias na 09.02.09
Cronograma de providéncias para cerimbnia 01.03.02
Cronogramas anuais de cursos 02.03.04
Curriculum dos Presidentes do TRE 02.02.01
Curso de capacita¢do por instrutoria interna, Proposta de 02.03.10
Curso de formacédo, Processos de concessdo para ausentar-se do servico 02.05.54
para

Curso ou evento de capacitacdo, Proposta de participacdo em 02.03.12
Cursos e eventos de capacitacao externos, Dossié de 02.03.06
Cursos e eventos de capacitacao internos, Dossié de 02.03.07
Cursos e eventos de capacitacao, Lista de presenca em 02.03.08
Cursos e eventos, Comunicado de 01.05.08
Cursos e treinamentos, Certificados relativos aos 02.03.03
Cursos, Cronogramas anuais de 02.03.04
-D -

Dados constantes do cadastro eleitoral, Pedidos de 09.01.01
Dados de pessoal ao TCU, Guia de encaminhamento de 07.02.03
DADOS DOS QUADROS PARTIDARIOS, REGISTRO E CONTROLE DE 10
Dados em folha de pagamento, Planilha de alteracdo ou inclusdo de 02.12.06
Dados para protocolo, Ficha de entrada de 06.02.01
Dados partidarios — TRE/GO, Relacdo sobre a composicdo dos diretorios 10.01.08
municipais e comissdes provisorias dos Orgdos partidarios dos municipios

enviada pela secao de gerenciamento de

DARF, Extrato de 05.04.01
DECISAO E JULGAMENTO 11
Decisado em inquérito policial, Oficio informativo de 11.06.11
Decisao judicial, Boletim de 11.06.01
Decisao judicial, Processo administrativo para cumprimento de 02.05.51
Decisao para publicacdo, Extrato de 06.04.04
Decisdo, Comunicacao de 07.01.02
Declaracdo de comprovacédo de estagio 02.11.01
Declaragcao de dependentes 02.05.08
Declaracao de informac¢des funcionais 02.09.02
Declaracao de pobreza, Guias de multas eleitorais pagas e/ou 09.04.04
Delegados. Representantes e fiscais partidarios. Credenciamentos 10.01.05
Demonstrativo de Imposto de Renda da Fonte — DIRF 02.14.02
Denuncia 11.05.07
Dependentes e agregados, Cadastro de plano de saude 02.06.01
Inclusdo, exclusao e alteracdo de titulares,

Dependentes, Declaracdo de 02.05.08
Dependentes, Relacéo de servidores com 02.05.58
Descarte de documentos, Processo Administrativo de 06.03.03
Desconto de pensao alimenticia, Processo administrativo de 02.05.42
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municipios enviada pela secdo de gerencimento de dados partidarios —

Desconto em folha de pagamento, Memorando informativo de 02.12.04
Desconto em folha de pagamento, Oficio informativo de 02.12.05
DESENVOLVIMENTO, OPERACAO E MANUTENCAO DE SISTEMA 08.01
INFORMATIZADO

Desfiliacdo partidaria, Comunicado de 10.02.02
Designacdo de comissdo de acompanhamento e/ou recebimento de obra, 03.04.10
Processo administrativo de

Designacao de comissdo de recebimento de material, Processo Administrativo 03.03.24
Designacao de pregoeiro, Processo Administrativo de 03.03.25
Designacao, Ato de 02.01.01
DESIGNAQAO, NOMEAC}AO E REGISTRO CADASTRAL DOS MEMBROS 02.02
DO TRE E COMPONENTES DO JUIZO

Desligamento de estagiério, Informacao de 02.11.03
Desligamento de servidor por exoneracdo a pedido ou vacancia, 02.01.13
Procedimentos referentes do

Desligamento de servidor, Formulario de 07.02.02
Desligamento de servidores requisitados, Processo administrativo de 02.05.43
Despacho de admissibilidade recursal 11.07.01
DESTINACAO DE DOCUMENTOS, CLASSIFICACAO E 06.03
Diérias, Processo administrativo de concessao de 02.05.30
Diério contabil, Extrato de 05.04.05
Diario de mesa do PABX 04.01.02
Diario de rodizio de operadores de PABX 04.01.03
Diarios de obras 03.03.10
Diérios oficiais recebidos, Relacdo de 06.02.07
Diploma de eleito 12.08.02
Diploma de suplente de cargo eletivo 12.08.02
Diploma, Processo administrativo de expedicdo de segunda via de 12.08.04
Diploma, Recurso contra expedicdo de 11.05.22
DIPLOMAQAO DE ELEITO 12.08
Diplomacéao de eleito, Ata de 12.08.01
Diplomacéo de eleito, Edital de 12.08.04
Direito constitucional e eleitoral, Caderno de 11.08.02
Direitos do servidor, Processo administrativo de concessao ou supressao de 02.05.39
Direitos e deveres funcionais, Comunicado de 01.05.09
Direitos funcionais, Consulta para concessao de 02.05.05
Direitos funcionais, Memorando informativo de 02.05.18
Direitos politicos do eleitor, Processo de restabelecimento de 09.04.08
Direitos politicos do eleitor, Suspensao dos 09.03.06
DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS, CONCESSAO DE 02.05
Diretério municipal, Lista de presenca para a eleicdo da comissao executiva e 10.01.07
conselho fiscal e suplentes do

Diretérios municipais e comissbes provisorias dos oOrgaos partidarios dos 10.01.08
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TRE/GO, Relacao sobre a composicado dos

Diretoérios partidarios, Anotacdes referentes aos 10.01.01
Dispensa de licitagdo, Processo administrativo de aquisicdo de material de 03.02.09
consumo por
Dispensa de licitagdo, Processo administrativo de contratacéo de servigo por 03.04.06
Dispensa de pagamento de multas eleitorais 09.04.01
Dispensa, Ato de 02.01.02
Dispensa, Pedido de 12.02.07/
12.03.06
Dispensas de ponto, Consulta sobre feriados e 02.05.06
Dispensas e designacdes de juizes eleitorais, Quadro de 02.02.06
DISPONIBILIDADE DE DADOS DO CADASTRO ELEITORAL 09.01
DISPONIBILIDADE DE DADOS DO CADASTRO ELEITORAL 09.01
Disquete, Lista de filiados impressa, CD ou 10.02.05
Disquetes para processamento, Guia de remessa de 06.04.05
Disquetes relacionados a prestacao de contas 11.02.02
Divida, Ato de reconhecimento de 05.02.01
Divida, Processo Administrativo de reconhecimento de 05.02.07
DIVULGA(;AO DE ELEI(;AO E DADOS ELEITORAIS 12.07
DIVULGACAO DOUTRINARIA E JURISPRUDENCIAL, COMPILACAO E 11.08
Divulgacéao, Boletim de 01.05.01
Doacédo de sangue, Processo de concessao para ausentar-se do servico por 02.05.54
motivo de
Doacao, Processo administrativo de alienacao de material permanente por 03.03.16
DOCUMENTOS E INFORMACOES, GESTAO DE 06
Documentos encaminhados para protocolo, Recibo de 06.01.04
Documentos internos, Relacdo de distribuicdo de 06.01.05
Documentos nao protocolados, Recibo de entrega de 06.02.05
Documentos para arquivamento, Relacdo de remessa de 06.01.07
Documentos pessoais do eleitor, RAE'S e 09.02.08
Documentos protocolados, Recibo de entrega de 06.02.06
Documentos recebidos do TSE — via SEDEX, Relacao de 06.02.09
Documentos, Autorizacdo para retirada de 06.04.01
DOCUMENTOS, CLASSIFICACAO E DESTINACAO DE 06.03
DOCUMENTOS, CONTROLE DA MOVIMENTACAO DE 06.01
DOCUMENTOS, EXPEDIC;AO DE 06.04
Documentos, Livro de registro de entrada de 06.02.03
Documentos, Livro de registro de expedicao de 06.04.08
Documentos, Memorando de consulta para recebimento de 06.02.04
Documentos, Livro de controle de entrega de 06.01.01
Documentos, Oficio de encaminhamento de 01.06.07
Documentos, Processo Administrativo de descarte de 06.03.03
Documentos, Proposta de criacdo ou alteracao de formulérios ou modelos de 01.02.03
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DOCUMENTOS, REGISTRO DE ENTRADA E PROTOCOLO DE 06.02
Documentos, Relacao de entrega de 06.01.06
Documentos, Tabela de temporalidade de 06.03.04
Doenca na familia, Processo de licenca por motivo de 02.05.55
Doenca ocupacional relacionada ao trabalho, Processo administrativo de 02.06.12
diagnostico de

Dossié de cadastramentos, transferéncias e integralizagbes de pensodes 02.05.09
Dossié de campanha de saude 02.06.03
Relatério, relacdo de participantes, prestacdo de contas, material de

divulgacao.

Dossié de comunicacdes internas sobre contratos 03.06.01
Dossié de congressos e seminarios 02.03.05
Dossié de cursos e eventos de capacitacao externos 02.03.06
Dossié de cursos e eventos de capacitacdo internos 02.03.07
Dossié de fornecimento de agua 04.01.04
Dossié de inscricdes no Pasep 02.05.10
Dossié de locacao de imével 04.02.04
Dossié de pedidos de inclusdo na proposta orcamentaria 05.01.01
Dossié de pedidos de inclusdo na proposta orcamentéria eleitoral 05.01.02
Dossié de pesquisa para locacdo de imoveis 04.02.05
Dossié de procedimentos adotados para a eleicdo 12.04.02
Dossié de programa de estagio (relatorios, relacéo de participantes, avaliacao, 02.11.02
controle de expedicao de certificados)

Dossié de progresséao funcional 02.07.01
Dossié de sistemas desenvolvidos 08.01.01
Dossié de substituicbes de funcdes comissionadas 02.05.11
Dossié de urna eletrénica 12.04.03
Dossié do fornecimento de energia 04.01.05
Dossié do plano plurianual 05.01.03
Dossié dos servicos de telefonia 04.01.06
Dossié funcional de servidores cedidos temporariamente para 0S Servicos 02.09.03
eleitorais

Dossié setorial de movimentacdo patrimonial 03.03.11
Duplicidade de filiacao partidaria, Autos de processo de 10.02.01
Duplicidade/pluralidade de inscricbes, Processo de 09.04.07
Duplicidades, Edital da dltima relacdo de filiados ap0s o processamento da 10.02.03
regularizacdo das

-E -

EBCT, Relacdo de remessa de correspondéncia a 06.04.14
Edital (constituicdo de junta eleitoral) 12.03.04
Edital da ultima relacdo de filiados ap0s o processamento da regularizacao 10.02.03
das duplicidades

Edital de convocacao de filiados para a convencao municipal 10.02.04
Edital de convocagdo de mesério 12.02.03
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Edital de correicao 07.01.03
Edital de diplomacéo de eleito 12.08.03
Edital de registro de candidatura 11.03.09
Edital de regularizacéo da situacdo do eleitor 09.04.02
Edital de reviséo eleitoral 11.04.05
ELABORACAO DE NORMAS E REGULAMENTACAO ADMINISTRATIVA 01.01
ELABORAQAO DE PLANO DE MIDIA DOS PARTIDOS POLITICOS 10.03
Eleicdo da comissdo executiva e conselho fiscal e suplentes do diretério 10.01.07
municipal, Lista de presenca para a

ELEICAO E DADOS ELEITORAIS, DIVULGACAO DE 12.07
ELEICAO NAO-OFICIAL, COOPERACAO EM 12.09
Eleicdo ndo-oficial, Relatério de reunido para realizacéo de 12.09.02
Eleicdo, Ata final de apuracéo de 12.06.02
Eleicdo, Circular informativa de andamento de 12.04.01
Eleicdo, Dossié de procedimentos adotados para a 12.04.02
Eleicdo, Oficio-circular informativo de andamento de 12.04.06
Eleicbes municipais, Relacdo de candidatos com indicacao dos eleitos em 12.07.01
Eleicbes, Apuracao das 11.05.04
Eleicdes, Prestacdo de contas dos comités financeiros referentes as 11.02.08
Eleicbes, Prestacao de contas dos partidos politicos referente as 11.02.09
Eleicbes, Resumo oficial da apuracdo das 12.07.07
Eleitor apresentado durante revisdo, Atestado de 11.04.02
ELEITOR E CANDIDATO, CAMPANHA EDUCATIVA E ORIENTAQAO A 12.01
Eleitor, Edital de regularizac&o da situacéo do 09.04.02
Eleitor, Folheto informativo ao 12.01.02
Eleitor, Processo de restabelecimento de direitos politicos do 09.04.08
Eleitor, Protocolos de entrega de titulo (PETE) — assinado pelo 09.02.07
Eleitor, RAE'S e documentos pessoais do 09.02.08
ELEITOR, REGULARIZACAO DA SITUACAO DO 09.04
Eleitor, Requerimentos referentes a regularizacéo da situacdo do 09.04.10
Eleitor, Suspensao dos direitos politicos do 09.03.06
Eleitorado, Expediente recebido referente a revisdo do 11.04.06
Eleitorado, Expediente remetido referente a revisao do 11.04.07
ELO, Relatorios diversos extraidos do sistema 09.02.11
Empresa de manutencédo, Relatério de visita de 03.04.13
Empresas especializadas, Relatorio dos servicos prestados por 03.04.14
Empréstimo de urnas, Recibo de 12.09.01
Endereco, Comunicado de alteracéo de 01.05.07
Energia, Dossié do fornecimento de 04.01.05
Equipamento de informatica, Recibo de empréstimo de 03.03.28
Equipamento, Manual de instru¢des de uso de 03.03.12
Equipamentos de informética, Relatdrio de distribuicdo de 03.03.58
Escala de plantbes 02.06.04
Escrutinador, Atestado apresentado por 12.03.01
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Escrutinadores, Lista de presenca de 12.03.05
Estagiario (contém ficha cadastral, relatorio de freqiiéncia), Prontuério de 02.11.06
Estagiario, Informacdo de desligamento de 02.11.03
Estagiario, Memorando de freqiéncia de 02.11.04
ESTAGIARIO, SELE(;AO E ACOMPANHAMENTO DE 02.11
Estagio (relatérios, relacéo de participantes, avaliacdo, controle de expedicao 02.11.02
de certificados), Dossié de programa de

Estagio, Declaracdo de comprovacao de 02.11.01
Estagio, Declaracdo de comprovacao de 02.11.01
Evento de capacitacdo, Proposta de participacdo em curso ou 02.03.12
Evento, Oficio de convite para 01.03.05
Evento, Oficio-circular de convite para 01.03.06
Evento, Relac&do de convidados para 01.03.09
Eventos de capacitacédo externos, Dossié de cursos e 02.03.06
Eventos de capacitacdo internos, Dossié de cursos e 02.03.07
Eventos de capacitacdo, Lista de presenca em cursos e 02.03.08
Eventos de capacitacdo, Oficio informativo de 02.03.09
Eventos de capacitacdo, Relatorio de participacdo em 02.03.14
EVENTOS E CERIMONIAS OFICIAIS, ORGANIZA(;AO DE 01.03
Eventos, Comunicado de cursos e 01.05.08
Excecao de impedimento 11.05.08
Excecdo de incompeténcia 11.05.09
Excecéo de suspeicao 11.05.10
EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 05.02
exoneracao a pedido ou vacancia, Procedimentos referentes do desligamento 02.01.13
de servidor por

Exoneracao de servidor, Memorando de comunicacéo de 02.01.08
Exoneracao de servidor, Memorando de comunicacgéo de 02.01.09
EXONERACAO DE SERVIDORES, SELECAO, NOMEACAO E 02.01
Exoneracéo, Ato de 02.01.03
Expedicdo de correspondéncias do TSE, Guia de 06.02.02
Expedicdo de diploma, Recurso contra 11.05.22
EXPEDI(;AO DE DOCUMENTOS 06.04
EXPEDICAO DE DOCUMENTOS 06.04
Expedicdo de documentos, Livro de registro de 06.04.08
Expedicdo de segunda via de diploma, Processo administrativo de 12.08.05
Expedicao de titulos eleitorais remetidos pela secéo de cadastro, Guias de 09.02.03
Expediente recebido da CRE sobre batimento 09.04.03
Expediente recebido de partido politico 10.01.06
Expediente recebido referente a pesquisas eleitorais 11.09.05
Expediente recebido referente a prestacdo de contas 11.02.03
Expediente recebido referente a registro de candidatura 11.03.10
Expediente recebido referente a revisao do eleitorado 11.04.06
Expediente remetido referente a pesquisas eleitorais 11.09.06
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Expediente remetido referente a prestacdo de contas 11.02.04
Expediente remetido referente a registro de candidatura 11.03.11
Expediente remetido referente a revisdo do eleitorado 11.04.07
Extrato de conta Unica 05.03.01
Extrato de DARF 05.04.01
Extrato de decisdo para publicacao 06.04.04
Extrato de diério contabil 05.04.05
Extrato de Nota de Lancamento 05.04.02
Extrato de ordem bancéria 05.04.03
Extrato demonstrativo da execucdo da despesa 05.04.04
-F -

Falecimento de familiares (nojo), Processos de concessdo para ausentar-se 02.05.54
do servico por motivo de

FASE, Formularios de 09.02.01
FASE, Lote de RAE e 09.02.05
FASE, PROCESSAMENTO DE RAE E 09.02
FASE, Relatérios ocorréncia na critica do movimento 09.02.12
Férias a auxiliar requisitado, Processo administrativo de concessao de 02.05.31
Férias a servidor, Processo administrativo de concessédo de 02.05.32
Férias de servidor, Memorando informativo de 02.05.19
Férias, Consulta sobre sustacdo de 02.05.07
Ficha de configuracdo de microcomputador 03.03.12
Ficha de controle de visitas 04.03.04
Ficha de recadastramento de pensionista 02.05.13
Ficha funcional de servidor 02.09.05
Fichas de assentamentos individuais de Juizes e Promotores 02.02.02
Fichas financeiras 02.14.03
FILIACAO PARTIDARIA 10.02
Filiacdo partidaria, Autos de processo de duplicidade de 10.02.01
Filiacdo partidaria, Micro fichas de 10.02.06
Filiacdo partidaria, Requerimento ou copia da certidao de 10.02.07
Filiados para a convenc¢do municipal, Edital de convocacéo de 10.02.04
Fiscais partidarios. Credenciamentos 10.01.05
FISCALIZACAO DA PROPAGANDA ELEITORAL 12.05
Folha de pagamento 02.12.03
Folha de votacdo, Caderno de 12.06.05
Folha de votacdo, Comprovantes de comparecimento a eleicdo (canhotos) 12.06.09
gue permanecerem junto a

Folheto didatico do voto eletrénico 12.01.01
Folheto informativo ao eleitor 12.01.02
Formulério de admisséo de servidor 07.02.01
Formuléario de atualizacdo de cadastro de microcomputador 03.03.13
Formulério de cadastramento de operador do SIAFI 05.02.02
Formuléario de cadastramento de usuario dos sistemas administrativos 08.01.03
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Formuléario de concessao de aposentadoria 02.05.14
Formulario de concessao de pensao civil 02.05.15
Formulério de desligamento de servidor 07.02.02
Formularios para requisicao de veiculos 03.05.01
Formularios de FASE 09.02.01
Formularios de titulo eleitoral e respectivo PETE, inutilizados durante sua 09.02.02
emissao, por erro na digitagcado ou erro na impressao

Fornecedor de material de consumo, Proposta de contratacédo de 03.02.14
FORNECEDOR, CADASTRAMENTO E ATENDIMENTO AO 03.01
Fornecedor, Pedido de registro cadastral de 03.01.02
Fornecedores de 4gua, luz e gas, Oficio de solicitacdo de providéncias aos 04.01.11
Fornecedores, Livro de registros cadastrais de 03.01.01
FORNECIMENTO DE SERVICOS BASICOS 04.01
Fotografia de Obras 03.03.14
FregUéncia de auxiliar requisitado, Processo administrativo de controle de 02.04.08
Frequéncia de chefe de cartorio, Atestado de 02.04.02
FregUéncia de chefe de cartério, Atestado de 02.04.02
FregUéncia de estagiario, Memorando de 02.11.04
FreglUiéncia de funciondrios terceirizados, Relatério de controle de 02.04.12
FreqUéncia de juiz, Processo administrativo de controle de 02.04.09
FregUéncia de magistrado, Memorando informativo de 02.04.06
FregUéncia de servidor, Memorando informativo de 02.04.07
FreqgUéncia de servidor, Processo administrativo de controle de 02.04.10
FREQUENCIA, CONTROLE DE 02.04
Funcdes comissionadas, Dossié de substituicdes de 02.05.11
-G -

Gas, Oficio de solicitacdo de providéncias aos fornecedores de agua, luz e 04.01.11
Gastos com contratos, Planilha anual de previsao de 05.01.04
Gastos de pessoal, Planilha anual de previsao de 05.01.05
Gastos, Planilha setorial de previsao de 05.01.08
GERENCIAMENTO DE BENS IMOVEIS 04
GERENCIAMENTO DE CONTRATOS 03.06
GERENCIAMENTO DO CADASTRO ELEITORAL 09
GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS 03
GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES 06
GESTAO DE TECNOLOGIA DE INFORMATICA 08
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GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 05
GESTAO PESSOAL 02
Gratificacao eleitoral, Oficio-circular informativo de 01.05.15
Guia de anotacdo de regularidade técnica (ART/CREA) 03.03.15
Guia de encaminhamento de dados de pessoal ao TCU 07.02.03
Guia de expedicao de correspondéncias do TSE 06.02.02
Guia de remessa de disquetes para processamento 06.04.05
Guia de remessa de material de consumo 03.02.03
Guia de retirada de material permanente 03.03.16
Guia de retorno para material permanente 03.03.17
Guia de transferéncia de material permanente 03.03.18
Guias de expedicao de titulos eleitorais remetidos pela se¢édo de cadastro 09.02.03
Guias de multas eleitorais pagas e/ou declaracdo de pobreza 09.04.04
-H -

Habeas Corpus e recursos respectivos 11.05.11
Habeas Data e recursos respectivos 11.05.12
Historico profissional do servidor 02.09.06
Horario eleitoral gratuito, Requerimentos de 11.05.25
horario especial para estudante, Processos de concessdo para ausentar-se 02.05.54
do servico

Horas extraordindrias prestadas pelo servidor, Memorando de comunicacdo 02.04.04
das

Horas extraordindrias prestadas pelo servidor, Memorando de comunicacdo 02.04.05
das

Horas extraordinarias, Processo administrativo de pagamento de 02.12.10
- -

Imagens gravadas em Sistemas de Seguranca 04.03.05
Imével por convénio, Consulta para uso de 04.02.02
IMOVEL, AQUISICAO, LOCACAO E ALIENACAO DE 04.02
Imoével, Atestado de ocupacdo de 04.02.01
Imovel, Dossié de locacdo de 04.02.04
Imével, Oficio de alteracdo de titularidade e/ou endereco de 04.01.10
Imovel, Recibo de entrega dos atestados de ocupacgédo de 04.02.07
Impedimento, Excecédo de 11.05.08
Imposto de Renda da Fonte — DIRF, Demonstrativo de 02.14.02
Imposto de renda, Comprovante de pagamento de 02.14.01
Impugnacdo de mandato eletivo, Acédo de 11.05.01
Impugnacédo de pesquisas eleitorais 11.09.07
Impugnacédo ou anulacdo de urnas, Julgamento de 11.05.14
Impugnacédo, Autos de processo de 11.03.02
Inclusdo de dados em folha de pagamento, Planilha de alteracdo ou 02.12.06
Inclusdo na proposta orcamentdria eleitoral, Dossié de pedidos de 05.01.02
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Inclusdo na proposta orcamentaria, Dossié de pedidos de 05.01.01
Inclusdo, exclusdo e alteracdo de titulares, dependentes e agregados — 02.06.01
Cadastro de plano de saude

Incompeténcia, Excecédo de 11.05.09
Indicacao de substituto eventual de juiz eleitoral 02.02.02
Inelegibilidade, Arguicdes de 11.03.01
Informacao de desligamento de estagiario 02.11.03
Informacao para instrucdo de processo judicial, Oficio de solicitacdo de 11.06.10
Informacdao para instrucao processual 01.04.02
Informacéo social sobre servidores — RAIS, Relacdo anual de 02.14.05
Informacdes referentes a registro financeiro atualizado dos servidores 02.14.04
Informatica, Recibo de empréstimo de equipamento de 03.03.28
Informética, Relatério de distribuicdo de equipamentos de 03.03.58
Inquéritos policiais 11.05.13
Insalubridade, Processo administrativo de concesséo de adicional de 02.05.22
Inscricdo eleitoral suspensa ou cancelada — RRI, Requerimento de 09.04.09
regularizacdo de

Inscricao eleitoral, Cancelamento de 09.03.01
Inscricao eleitoral, Restabelecimento de 09.04.11
Inscricdo para concurso publico, Ficha de 02.01.06
Inscricao/transferéncia/2?2 via/revisao, Livros de registro de 09.02.04
Inspecédo do TCU, Processo Administrativo de 07.03.06
Inspecdo em cartorio, Processo Administrativo de 07.01.06
INSTAURACAO DE CONTENCIOSO DISCIPLINAR 02.13
Instrucdo de processo judicial, Oficio de solicitacdo de informacao para 11.06.10
Instrucdo processual, Informacéo para 01.04.02
Instrutores internos e externos, Cadastro de 02.03.02
Instrutores, Avaliag&do dos treinamentos e 02.03.01
Internet/intranet, Relatdrio de acesso a 08.01.08
Intervencéo de comité, Pedido de 11.02.05
Inventério analitico do almoxarifado, Processo Administrativo de controle de 07.02.06
Inventario de bens patrimoniais, Processo Administrativo de controle de 07.02.04
Inventario geral de bens patrimoniais 03.03.19
Inventario parcial de bens patrimoniais 03.03.20
Investigacéao judicial eleitoral, Acdo de 11.05.02
Isencéo de imposto de renda, Processo administrativo de 02.05.45
-J -

JULGAMENTO DOS DEMAIS FEITOS 11.05
Justificacdo de mesario 12.02.04
Justificativa de auséncia as urnas 09.04.05
-L -

Lacres de urna néo utilizados 12.06.10
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Laudos de sondagens de terrenos 03.03.21
Laudos de vistoria 02.06.05
Laudos médico-pericial 02.06.06
Laudos odontol6gico-periciais 02.06.07
Legislacao, Circular informativa de 01.05.03
Legislacéo, Oficio-circular informativo de 01.05.16
Licenca de uso de software 08.01.04
Licenca-prémio em pecunia, Processo administrativo de conversao de 02.05.41
Licencas de auxiliar requisitado, Processo administrativo de registro de 02.05.49
Licitacdo, Processo Administrativo de aquisicdo de material de consumo por 03.02.09
dispensa de

Licitagdo, Processo Administrativo de aquisicdo de material de consumo por 03.02.10
inexigibilidade de

Lista de controle interno de ligagdes interurbanas 04.01.07
Lista de filiados impressa, CD ou disquete 10.02.05
Lista de medicamentos para baixa 02.06.08
Lista de postagem de sedex 06.04.06
Lista de precedéncia de autoridades 01.03.03
Lista de presenca de escrutinadores 12.03.05
Lista de presenca de mesarios 12.02.05
Lista de presenca em cursos e eventos de capacitacao 02.03.08
Lista de presenca para a eleicdo da comissdo executiva e conselho fiscal e 10.01.07
suplentes do diretério municipal

Lista de ramais telefénicos 01.05.12
Lista telefénica de juizes e ocupantes de funcdo comissionada 01.05.13
Lista triplice 02.02.04
Listagem de candidatos aprovados em concurso publico 02.01.07
Listagem geral de eleitores 11.04.08
Livro de atas das sessodes plenarias 11.01.02
Livro de controle de entrega de documentos 06.01.01
Livro de controle de entrega de materiais e equipamentos 06.01.02
Livro de controle de entrega de recibos de remessa de correspondéncia 06.04.07
Livro de ocorréncias do PABX 04.01.08
Livro de registro de candidato a cargo eletivo 11.03.12
Livro de registro de cartas precatorias 06.05.02
Livro de registro de entrada de documentos 06.02.03
Livro de registro de expedicdo de documentos 06.04.08
Livro de registro de oficios-circulares expedidos 06.04.09
Livro de registro de processos 06.05.03
Livro de registros cadastrais de fornecedores 03.01.01
Livro para assentamento de multa eleitoral 06.05.04
Livro para lancamento de rol de culpados 06.05.05
Livro para lancamento de termo de audiéncia 06.05.06
Livro para registro de feito em andamento 06.05.07
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servidor

Livros de registro de inscricdo/transferéncia/2? via/revisao 09.02.04
Livro-tombo de registro de movimentacao patrimonial 03.03.22
Locacdo de iméveis, Dossié de pesquisa para 04.02.05
Locacao de imével, Dossié de 04.02.04
LOCACAO, AQUISICAO E ALIENACAO DE IMOVEL 04.02
Locacgao, Contrato de 04.02.03
Lotacdo do servidor, Ficha de 02.09.04
LOTACAO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL 02.08
Lotacdo ou relotacdo, Ato de 02.08.02
Lote de RAE e FASE 09.02.05
-M -

Magistrado por suspeicdo, Processo administrativo de substituicdo de 02.02.05
Magistrado, Memorando informativo de frequéncia de 02.04.06
Malote, Relacdo de entrega de 06.04.13
Malote, Roteiro de entrega de material por 03.02.17
Mandado de Injuncéo e recursos respectivos 11.05.15
Mandado de intimacgéo 11.06.06
Mandado de prisdo 11.05.16
Mandado de Seguracao e recursos respectivos 11.05.17
Mandado de seguranca, Oficio de esclarecimentos em 02.05.20
Manual de instru¢des ao candidato 12.01.03
Manual de instrucdes de mesérios 12.02.06
Manual de instru¢des de uso de equipamento 03.03.23
Manual de sistema desenvolvido 08.01.05
MANUTENCAO DE SISTEMA INFORMATIZADO, DESENVOLVIMENTO, 08.01
OPERACAOE

Manutencdo externo, Pedido de servico de 03.04.03
Manutencéao interno, Pedido de servico de 03.05.05
Manutencé&o, Ordem de servico de 03.05.04
Manutencéo, Relatorio de ordens de servico de 03.05.12
Manutencéo, Relatorio de visita de empresa de 03.04.13
Mao-de-obra temporéria, Relatério de acompanhamento e fiscalizacdo dos 03.04.12
servicos de

Matéria administrativa, pedido de realizacdo de plebiscito e criacdo de zona 11.05.18
eleitoral

Medicamentos para baixa, Lista de 02.06.08
Medicamentos, Receita de 02.06.16
Medida Cautelar 11.05.19
Membro de junta eleitoral, Ficha cadastral de 12.03.02
Memorando de alteracdo de registros funcionais 02.09.07
Memorando de comunicacdo das horas extraordindrias prestadas pelo 02.04.04
servidor

Memorando de comunicacdo das horas extraordindrias prestadas pelo 02.04.05

indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias (Res. 131/2008 — TRE/GO —
ANEXO lll) - Este indice contém os tipos documentais, bem como os termos de uso corrente pelo Tribunal

Regional Eleitoral de Goias. As func¢des e atividades sdo apresentadas em letras mailsculas.




23

Memorando de comunicacado de alteracdo de padrédo de vencimentos 02.09.08
Memorando de comunicacdo de exoneracdo de servidor 02.01.08
Memorando de comunicacdo de exoneracdo de servidor 02.01.09
Memorando de comunicacdo de nomeacao de servidor 02.01.10
Memorando de comunicacdo de nomeacéo de servidor 02.01.11
Memorando de consulta para recebimento de documentos 06.02.04
Memorando de encaminhamento de contas para pagamento 04.01.09
Memorando de freqiiéncia de estagiario 02.11.04
Memorando de regularizacéo de pedido de servi¢co 03.05.02
Memorando de solicitacdo ou informacao de procedimentos de servico 01.04.03
Memorando informativo de aposentadoria de servidor 02.05.16
Memorando informativo de auxilio social 02.05.17
Memorando informativo de bens patrimoniais 03.03.24
Memorando informativo de copias reprograficas 03.05.03
Memorando informativo de desconto em folha de pagamento 02.12.04
Memorando informativo de direitos funcionais 02.05.18
Memorando informativo de férias de servidor 02.05.19
Memorando informativo de freqiéncia de magistrado 02.04.06
Memorando informativo de frequéncia de servidor 02.04.07
Memorando informativo de material de consumo 03.02.04
Memorando informativo de sistemas 08.01.06
Memorando informativo de verba orcamentaria 05.02.03
Memoriais descritos 03.03.25
Memodrias de calculos de orcamentos e projetos 03.03.26
Mensagem SIAFI 01.06.05
Mensagem-fax 01.06.06
Mensagem-fax circular informativa de procedimentos de servico 01.05.14
Meséario, Atestado apresentado por 12.02.01
MESARIO, CONVOCACAO E TREINAMENTO DE 12.02
Mesario, Edital de convocacao de 12.02.03
Meséario, Justificacdo de 12.02.04
Mesarios, Lista de presenca de 12.02.05
Meséarios, Manual de instrucdes de 12.02.06
Metas fisicas, Planilha de acompanhamento mensal das 05.01.07
Micro fichas de filiacdo partidaria 10.02.06
Microcomputador, Ficha de configuracdo de 03.03.05
Microcomputador, Formulario de atualizacdo de cadastro de 03.03.06
MOVIMENTAQAO DE DOCUMENTOS, CONTROLE DA 06.01
Movimentacdo de material, Aviso de 03.03.01
MOVIMENTACAO DE PESSOAL, LOTACAO E 02.08
Movimentacao patrimonial, Dossié setorial de 03.03.04
Movimentac&o patrimonial, Livro-tombo de registro de 03.03.11
Multa eleitoral, Livro para assentamento de 06.05.04
Multas eleitorais pagas e/ou declaracdo de pobreza, Guias de 09.04.04
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Multas eleitorais, Dispensa de pagamento de 09.04.01
-N -
Nomeacdo de servidor para cargo efetivo, Titulo de 02.01.19
Nomeacéao de servidor, Memorando de comunicacao de 02.01.10
02.01.11
Nomeacdo definitiva ou temporaria, Processo de desisténcia de 02.01.15
Nomeacao, Ato de 02.01.04
NOMEACAO, SELECAO E EXONERACAO DE SERVIDORES 02.01
Nota de empenho 05.02.04
Nota de entrega de documentos 06.01.03
Nota de fornecimento de material permanente 03.03.27
Nota de pré-empenho 05.02.05
Nota de programacéao financeira 05.03.03
Nota fiscal de aquisicdo de material permanente 03.03.28
Nota fiscal de aquisicao de software 08.01.07
Nota orcamentaria 05.02.06
Notas fiscais de aquisicdo de materiais 03.02.05
-0 -
Obitos, Comunicacao de 09.03.05
Oficio (expedicdo de documentos) 06.04.10
Oficio de agradecimento ou cumprimento 01.03.04
Oficio de alteracdo de titularidade e/ou endereco de imoével 04.01.10
Oficio de consulta sobre patriménio imobiliario 04.02.06
Oficio de convite para evento 01.03.05
Oficio de convocacao de pericia médica 02.06.09
Oficio de encaminhamento de carta precatoria 11.06.07
Oficio de encaminhamento de certiddo de crimes eleitorais 11.06.08
Oficio de encaminhamento de documentos 01.06.07
Oficio de encaminhamento de laudo médico 02.06.10
Oficio de esclarecimentos em mandado de seguranca 02.05.20
Oficio de execucao de servicos e obras 03.04.02
Oficio de solicitacdo de certiddo criminal eleitoral 11.06.09
Oficio de solicitacdo de informacédo para instru¢do de processo judicial 11.06.10
Oficio de solicitacdo de prorrogacdo da permanéncia do servidor requisitado 02.10.01
Oficio de solicitacdo de providéncias a partidos politicos 12.04.04
Oficio de solicitacdo de providéncias aos fornecedores de agua, luz e gas 04.01.11
Oficio de solicitacdo de servidores para o servico eleitoral 02.10.02
Oficio encaminhado ao Diretério Regional dos Partidos com o respectivo 10.03.03
plano de midia, relatério, voto e certiddo de julgamento
Oficio informativo de acfes educativas 12.01.04
Oficio informativo de correi¢ao 07.01.04
Oficio informativo de decisdo em inquérito policial 11.06.11
Oficio informativo de desconto em folha de pagamento 02.12.05
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Oficio informativo de eventos de capacitacédo 02.03.09
Oficio informativo de fornecimento de servi¢os basicos 04.01.12
Oficio informativo de locais de votacao 12.04.05
Oficio informativo de procedimentos de servi¢o 01.04.05
Oficio informativo de processo crime eleitoral 11.06.12
Oficio informativo de usuario de sistema 08.01.08
Oficio informativo institucional 01.06.08
Oficio-circular (expedicdo de documentos) 06.04.11
Oficio-circular de convite para evento 01.03.06
Oficio-circular informativo de andamento de elei¢do 12.04.06
Oficio-circular informativo de gratificacéo eleitoral 01.05.15
Oficio-circular informativo de legislacao 01.05.16
Oficio-circular informativo de procedimentos de servi¢o 01.05.17
Oficio-circular informativo institucional 01.05.18
Oficios de solicitacdo para impressao de titulos eleitorais “ONLINE” 09.02.06
Ordem bancéria de pagamento 05.03.04
Ordem bancéria, Extrato de 05.04.03
Ordem de servi¢co de manutencao 03.05.04
Ordem de Servigo normativa 01.01.02
ORGANIZACAO DE EVENTOS E CERIMONIAS OFICIAIS 01.03
Orgéo superior, Consulta técnica a 01.06.02
Orgéo superior, Correspondéncias com 01.06.04
ORIENTACAO A ELEITOR E CANDIDATO, CAMPANHA EDUCATIVA E 12.01
Orientacdo/instrucéo da CRE/CGE 11.04.09
Outros feitos ndo nominados nas classes anteriores e que devam ser 11.05.20
autuados

-P -

Pagamento de auxilios sociais, Processo administrativo de 02.12.08
Pagamento de contas publicas, Processo Administrativo de 05.03.05
Pagamento de diferencas salariais, Processo administrativo de 02.12.09
Pagamento de horas extraordindrias, Processo administrativo de 02.12.10
Pagamento de imposto de renda, Comprovante de 02.14.01
Pagamento de multas eleitorais, Dispensa de 09.04.01
PAGAMENTO DE PESSOAL 02.12
Pagamento de vantagem pessoal, Processo administrativo de 02.12.11
Pagamento extraordinario, Processo administrativo de 02.12.12
Pagamento, Memorando de encaminhamento de contas para 04.01.09
Pagamento, Ordem bancaria de 05.03.04
Pagamentos, Ficha de lancamento de 05.03.02
Parecer juridico 11.07.02
Parecer médico 02.06.11
Pasep, Dossié de inscricdes no 02.05.10
Paternidade, Processo de licenca 02.05.55
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comunicados, oficios-circulares

Pauta da sessao plenéria 11.01.03
Pedido de compra de material de consumo 03.02.06
Pedido de dispensa 12.02.07
Pedido de dispensa 12.03.06
Pedido de esclarecimento ou alteracdo contratual 03.06.02
Pedido de esclarecimentos em processo judicial 02.05.21
Pedido de intervencdo de comité 11.02.05
Pedido de registro cadastral de fornecedor 03.01.02
Pedido de relotacéo de servidor 02.08.03
Pedido de reversao de transferéncia equivocada de titulo eleitoral 09.04.06
Pedido de servico de manutencao externo 03.04.03
Pedido de servico de manutencéo interno 03.05.05
Pedido de servicos gréaficos 03.05.06
Pedido de suplementacédo de nota de empenho 03.03.29
Pedidos de dados constantes do cadastro eleitoral 09.01.01
Pensao alimenticia, Processo administrativo de concessao de 02.05.33
Pensao alimenticia, Processo administrativo de desconto de 02.05.42
Penséo civil, Formulario de concesséao de 02.05.15
Pensdo temporaria, Processo administrativo de concesséao de 02.05.34
Penséo vitalicia, Processo administrativo de concessao de 02.05.35
Penséo, Ato de concesséo de 02.05.03
Penséo, Processo de reversao de 02.05.56
Peticdo avulsa 11.06.13
PLANEJAMENTO E PROGRAMA(;AO ORCAMENTARIA 05.01
PLANEJAMENTO, MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA 01.02
Planilha anual de previsdo de gastos com contratos 05.01.04
Planilha anual de previsdo de gastos de pessoal 05.01.05
Planilha anual de programacao orcamentéria de custeios 05.01.06
Planilha de acompanhamento mensal das metas fisicas 05.01.07
Planilha de alterac&o ou inclusdo de dados em folha de pagamento 02.12.06
Planilha setorial de previsdo de gastos 05.01.08
Planilhas de alimentacdo da base de dados 06.06.01
Plano de classificacdo de documentos 06.03.02
Plano de composi¢do da mesa 01.03.07
Plano de midia das insercdes estaduais dos programas politico-partidarios no 10.03.02
radio e na TV.

Plano de saude (alteracdo de plano de saude), Requerimento do titular para 02.06.19
alteracao do

(Relativo a inclusdo ou exclusédo de dependentes e/ou agregados em plano de

saude)

Plano de saude, Cadastro de 02.06.01
(Incluséo, excluséo e alteracdo de titulares, dependentes e agregados)

Portarias, provimentos, recomendacfes, resolucbes, atos, circulares, 01.01.01
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de licitacéo

Posse, Termo de compromisso e 02.01.18
02.02.08

Pregao, Processo Administrativo de aquisicdo de material de consumo por 03.02.11

Pregdo, Processo administrativo de contratacdo de servicos por 03.04.08

Prémio por assiduidade, Processo de licenca por 02.05.55

PREPARACAO, ACOMPANHAMENTO E LOGISTICA DO PROCESSO 12.04

ELEITORAL

PREPARACAO, ACOMPANHAMENTO E REGISTRO DA SESSAO 11.01

PLENARIA

Prestacdo de contas anual dos partidos politicos 11.02.06

PRESTACAO DE CONTAS DE PARTIDO/COMITE 11.02

FINANCEIRO/CANDIDATO

Prestacéo de contas de suprimento de fundos 11.04.10

Prestacdo de contas dos candidatos 11.02.07

Prestacdo de contas dos comités financeiros referentes as eleicbes 11.02.08

Prestacdo de contas dos partidos politicos referente as elei¢cdes 11.02.09

Procedimentos referentes a conveniéncia ou nao de prorrogacdo de concurso 02.01.12

publico

Procedimentos referentes do desligamento de servidor por exoneracdo a 02.01.13

pedido ou vacancia

PROCESSAMENTO DE RAE E FASE 09.02

Processo administrativo de alienacdo de material permanente por doacao 03.03.30

Processo Administrativo de alienacdo de material permanente por leildo 03.03.31

Processo administrativo de apuracdo de irregularidade em propaganda 12.05.01

politica partidaria

Processo Administrativo de apuracdo de responsabilidade de juizo eleitoral 07.01.05

Processo Administrativo de aquisicdo de material de consumo por 03.02.07

concorréncia

Processo Administrativo de aquisicao de material de consumo por convite 03.02.08

Processo Administrativo de aquisicdo de material de consumo por dispensa 03.02.09

de licitacéo

Processo Administrativo de aquisicdo de material de consumo por 03.02.10

inexigibilidade de licitagéo

Processo Administrativo de aquisicdo de material de consumo por pregao 03.02.11

Processo Administrativo de aquisicdo de material de consumo por tomada de 03.02.12

precos

Processo Administrativo de aquisicdo de material permanente por 03.03.32

concorréncia

Processo Administrativo de aquisicdo de material permanente por convite 03.03.33

Processo Administrativo de aquisicdo de material permanente por dispensa de 03.03.34

licitacao

Processo administrativo de aquisicdo de material permanente por inexibilidade 03.03.35

indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias (Res. 131/2008 — TRE/GO —
ANEXO lll) - Este indice contém os tipos documentais, bem como os termos de uso corrente pelo Tribunal

Regional Eleitoral de Goias. As func¢des e atividades sdo apresentadas em letras mailsculas.




28

Processo Administrativo de aquisi¢do de material permanente por pregao 03.03.36
Processo Administrativo de aquisicdo de material permanente por tomada de 03.03.37
precos

Processo administrativo de cessao de servidor 02.08.04
Processo administrativo de concesséao de adicional de insalubridade 02.05.22
Processo administrativo de concessao de adicional de periculosidade 02.05.23
Processo administrativo de concesséo de adicional por tempo de servigo 02.05.24
Processo administrativo de concessao de aposentadoria 02.05.25
Processo administrativo de concessao de auxilio pré-escolar 02.05.26
Processo administrativo de concessao de auxilio-alimentacao 02.05.27
Processo administrativo de concesséao de auxilio-funeral 02.05.28
Processo administrativo de concesséo de auxilio-transporte 02.05.29
Processo administrativo de concessao de diarias 02.05.30
Processo administrativo de concessdo de férias a auxiliar requisitado 02.05.31
Processo administrativo de concessao de férias a servidor 02.05.32
Processo administrativo de concesséo de penséo alimenticia 02.05.33
Processo administrativo de concessao de pensao temporaria 02.05.34
Processo administrativo de concessao de penséo vitalicia 02.05.35
Processo administrativo de concessao de quintos 02.05.36
Processo administrativo de concessao de reembolso de assisténcia médica 02.05.37
Processo Administrativo de concessao de suprimento de fundos 05.04.06
Processo administrativo de concessdo de vantagens funcionais a servidor 02.05.38
Processo administrativo de concessao ou supressao de direitos do servidor 02.05.39
Processo administrativo de concurso publico 02.01.14
Processo administrativo de consignacdo em folha de pagamento 02.12.07
Processo Administrativo de consolidacdo de aposentadorias 07.03.02
Processo administrativo de contagem de tempo de servico 02.05.40
Processo administrativo de contratacdo de servicos por concorréncia 03.04.04
Processo administrativo de contratacdo de servicos por convite 03.04.05
Processo administrativo de contratacdo de servigos por dispensa de licitagcao 03.04.06
Processo administrativo de contratacdo de servigos por inexigibilidade de 03.04.07
licitacao

Processo administrativo de contratacdo de servi¢cos por pregéo 03.04.08
Processo administrativo de contratacdo de servicos por tomada de precos 03.04.09
Processo Administrativo de controle da tomada de contas anual 07.03.03
Processo Administrativo de controle da tomada de contas especial 07.03.04
Processo Administrativo de controle de encerramento do exercicio financeiro 07.02.05
Processo administrativo de controle de frequéncia de auxiliar requisitado 02.04.08
Processo administrativo de controle de frequéncia de juiz 02.04.09
Processo administrativo de controle de frequiéncia de servidor 02.04.10
Processo Administrativo de controle de inventario analitico do almoxarifado 07.02.06
Processo Administrativo de controle de inventario de bens patrimoniais 07.02.04
Processo administrativo de conversao de licenca-prémio em peculnia 02.05.41
Processo Administrativo de descarte de documentos 06.03.03
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Processo administrativo de desconto de penséo alimenticia 02.05.42
Processo administrativo de designacdo de comissdo de acompanhamento 03.04.10
e/ou recebimento de obra

Processo Administrativo de designacdo de comissdo de recebimento de 03.03.38
material

Processo Administrativo de designacéo de pregoeiro 03.03.39
Processo Administrativo de designacéo de pregoeiro 03.03.25
Processo administrativo de desligamento de servidores requisitados 02.05.43
Processo administrativo de diagndstico de doenca ocupacional relacionada ao 02.06.12
trabalho

Processo Administrativo de diligéncia do TCU 07.03.05
Processo administrativo de elaboracdo ou alteracdo de regulamento de 01.01.03
pessoal

Processo administrativo de estorno de beneficio 02.05.44
Processo administrativo de expedicdo de segunda via de diploma 12.08.04
Processo Administrativo de inspecéo do TCU 07.03.06
Processo Administrativo de inspecdo em cartorio 07.01.06
Processo administrativo de isencdo de imposto de renda 02.05.45
Processo administrativo de pagamento de auxilios sociais 02.12.08
Processo Administrativo de pagamento de contas publicas 05.03.05
Processo administrativo de pagamento de diferencas salariais 02.12.09
Processo administrativo de pagamento de horas extraordinarias 02.12.10
Processo administrativo de pagamento de vantagem pessoal 02.12.11
Processo administrativo de pagamento extraordindrio 02.12.12
Processo administrativo de parcelamento de débito de servidor 02.05.46
Processo administrativo de prestacdo de contas de auxilio-creche 02.05.47
Processo administrativo de progressao ou promocao funcional 02.07.03
Processo administrativo de progressao ou promocao funcional 02.07.03
Processo administrativo de providéncias sobre paralisacdes 02.13.01
Processo administrativo de providéncias sobre paralisacdes 02.13.01
Processo administrativo de provimento e vacancia de auxiliar requisitado 02.09.09
Processo administrativo de provimento e vacancia de auxiliar requisitado 02.09.09
Processo administrativo de provimento e vacancia de cargo 02.09.10
Processo administrativo de provimento e vacancia de cargo 02.09.10
Processo administrativo de readaptacdo ou reconducédo de servidor 02.06.13
Processo Administrativo de reconhecimento de divida 05.02.07
Processo administrativo de registro de concessdes de vantagens funcionais a 02.05.48
servidor requisitado

Processo administrativo de registro de licencas de auxiliar requisitado 02.05.49
Processo administrativo de requisicdo de auxiliar de cartério 02.10.03
Processo Administrativo de ressarcimento 05.04.07
Processo Administrativo de restos a pagar 05.04.08
Processo administrativo de sindicancia para apuracao de acidente de trabalho 02.13.02
Processo administrativo de solicitacdo de diferencas salariais 02.05.50
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Processo administrativo de substituicdo de magistrado por suspeicao 02.02.05
Processo administrativo disciplinar 02.13.03
Processo administrativo para cumprimento de decisao judicial 02.05.51
Processo administrativo referente a concurso de remocao 02.08.05
Processo de averbacdo de tempo de servico 02.05.53
Processo de Correicdo nao-ordinaria 07.01.07
Processo de desisténcia de nomeacdao definitiva ou temporaria 02.01.15
Processo de duplicidade/pluralidade de inscricbes 09.04.07
Processo de pagamento da bolsa-estagio 02.11.05
Processo de requerimento do Diretério Regional dos Partidos Politicos com 10.03.01
relatorio e voto

Processo de restabelecimento de direitos politicos do eleitor 09.04.08
Processo de reversao de pensao 02.05.56
Processo fiscalizatorio de propaganda eleitoral 12.05.02
Processos criminais de competéncia originaria do Tribunal 11.05.21
Processos de afastamento: 02.05.52
- para exercer mandato eletivo

- para depor

- para servir como jurado

Processos de concessao para ausentar-se do servico: 02.05.54
- alistamento eleitoral

- casamento (gala)

- doacédo de sangue

- curso de formacao

- falecimento de familiares (nojo)

- horario especial para estudante

Processos de licenca: 02.05.55
- prémio por assiduidade

- acidente em servico

- adotante

- acompanhamento de cénjuge

- atividade politica

- doenca na familia

- gestante

- paternidade

- servigo militar

- interesse particular

- saude

- capacitacao

PROGRAMACAO E EXECUCAO FINANCEIRA 05.03
Projeto de levantamento cadastral (Reformas) 03.03.40
Projeto técnico de execucdo de servigo interno 03.05.07
Projetos Aprovados — Corpo de bombeiros 03.03.41
Projetos de Ar Condicionados 03.03.42
Projetos de Arquitetura 03.03.43

indice da Tabela de Temporalidade do Tribunal Regional Eleitoral de Goias (Res. 131/2008 — TRE/GO —
ANEXO lll) - Este indice contém os tipos documentais, bem como os termos de uso corrente pelo Tribunal

Regional Eleitoral de Goias. As func¢des e atividades sdo apresentadas em letras mailsculas.




31

oficios-circulares, portarias

Projetos de Cabeamento Estruturado 03.03.44
Projetos de Circuitos Fechados de Video 03.03.45
Projetos de fundacéao 03.03.46
Projetos de Instalacdo de Gases 03.03.47
Projetos de Levantamento Altimétricos 03.03.48
Projetos de sistema de protecdo contra descargas atmosféricas (SPDA) 03.03.49
Projetos Elétricos 03.03.50
Projetos Estruturais 03.03.51
Projetos Hidro-Sanitérios 03.03.52
Projetos Sistemas Anti-Incéndios 03.03.53
Prontuario de candidatos desistentes 02.01.16
Prontuario de estagiario (contém ficha cadastral, relatorio de freqiéncia) 02.11.06
Prontuario do servidor 02.09.11
Prontuario médico do servidor 02.06.14
Inclui exame admissional, exames periddicos, expedientes de licenca,
correspondéncia de comunicacao administrativa

PROPAGANDA ELEITORAL, FISCALIZACAO DA 12.05
Propaganda eleitoral, Processo fiscalizatorio de 12.05.02
Propaganda politica partidaria, Processo administrativo de apuragdo de 12.05.01
irregularidade em

Proposta de alteracdo de procedimento administrativo 01.02.01
Proposta de alteracdo ou atribuicdo de competéncia administrativa 01.02.02
Proposta de aquisicdo de material de consumo 03.02.13
Proposta de aquisicdo de material permanente 03.03.54
Proposta de contratacéo de fornecedor de material de consumo 03.02.14
Proposta de contratacéo de servi¢os 03.04.11
Proposta de convocacéo de servidores 02.04.11
Proposta de criacdo ou alteracdo de formulérios ou modelos de documentos 01.02.03
Proposta de curso de capacitacdo por instrutoria interna 02.03.10
Proposta de implantacdo de programa de atendimento médico-social 02.06.15
Proposta de incorporacdo patrimonial 03.03.55
Proposta de modernizacao, reforma ou reestruturacdo administrativa 01.02.04
Proposta de participacdo em atividades culturais 02.03.11
Proposta de participacdo em curso ou evento de capacitacdo 02.03.12
Proposta de regularizacdo de cadastro de beneficiarios 02.05.57
Proposta de treinamento e capacitacdo de servidor 02.03.13
Proposta orcamentaria da verba estadual 05.01.09
Proposta orcamentaria da verba federal 05.01.10
Proposta orcamentaria eleitoral 05.01.11
Protocolos de entrega de titulo (PETE) — assinado pelo eleitor 09.02.07
Provimento 07.01.08
Provimentos, recomendacdes, resolucdes, atos, circulares, comunicados, 01.01.01

_Q_
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Quadro de desempenho or¢camentario 05.02.08
Quadro de dispensas e designacdes de juizes eleitorais 02.02.06
Quadro de pessoal 02.09.12
Quadro demonstrativo parcial de previsdo orcamentaria 05.01.12
Questionario utilizado 11.09.08
Quintos, Processo administrativo de concessao de 02.05.36
-R -

RAE e FASE, Lote de 09.02.05
RAE E FASE, PROCESSAMENTO DE 09.02
RAE, Relatério ocorréncias na critica do movimento 09.02.09
RAE’S e documentos pessoais do eleitor 09.02.08
RAE’s, Relatério sintético de 09.02.10
Readaptacdo ou reconducdo de servidor, Processo administrativo de 02.06.13
Receita de medicamentos 02.06.16
Recibo de documentos encaminhados para protocolo 06.01.04
Recibo de empréstimo de equipamento de informéatica 03.03.56
Recibo de empréstimo de urnas 12.09.01
Recibo de entrega de BU a comité interpartidario 12.06.11
Recibo de entrega de documentos ndo protocolados 06.02.05
Recibo de entrega de documentos protocolados 06.02.06
Recibo de entrega de material confeccionado 03.05.08
Recibo de entrega de material de consumo 03.02.15
Recibo de entrega de oficio 06.04.12
Recibo de entrega dos atestados de ocupacédo de imovel 04.02.07
Reclamacdes, consultas e representacées 11.05.06
Recurso contra expedicdo de diploma 11.05.22
Recurso de candidato (para revisdo de resultado de concurso publico) 02.01.17
Recursos criminais 11.05.23
Recursos eleitorais 11.05.24
Registro cadastral de fornecedor, Pedido de 03.01.02
REGISTRO CADASTRAL DOS MEMBROS DO TRE E COMPONENTES DO 02.02
JUiZO, DESIGNACAO E NOMEACAO

REGISTRO DA SESSAO PLENARIA, PREPARAQAO E 11.01
ACOMPANHAMENTO

Registro de candidato a autoridade militar, Comunicacao de deferimento de 11.03.08
Registro de candidato a cargo eletivo, Livro de 11.03.12
REGISTRO DE CANDIDATURA 11.03
registro de candidatura, Autos de processo de 11.03.03
Registro de candidatura, Comunicacdo ao TRE de cassacdo de 11.03.05
Registro de candidatura, Comunicacdo ao TRE de deferimento de 11.03.06
Registro de candidatura, Edital de 11.03.09
Registro de candidatura, Expediente recebido referente a 11.03.10
Registro de candidatura, Expediente remetido referente a 11.03.11
Registro de candidatura, Relatorio fornecido pelo sistema de 11.03.13
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Registro de comité financeiro 11.02.10
Registro de concessfes de vantagens funcionais a servidor requisitado, 02.05.48
Processo administrativo de

Registro de entrada de documentos, Livro de 06.02.03
REGISTRO DE ENTRADA E PROTOCOLO DE DOCUMENTOS 06.02
Registro de expedicao de documentos, Livro de 06.04.08
Registro de feito em andamento, Livro para 06.05.07
REGISTRO DE INFORMACOES DE PARTIDO POLITICO 10.01
Registro de inscricdo/transferéncia/2? via/revisao, Livros de 09.02.04
Registro de licencas de auxiliar requisitado, Processo administrativo de 02.05.49
Registro de movimentacéo patrimonial, Livro-tombo de 03.03.11
Registro de oficios-circulares expedidos, Livro de 06.04.09
REGISTRO DE PESQUISAS ELEITORAIS 11.09
Registro de processos, Livro de 06.05.03
REGISTRO E CONTROLE DE DADOS DOS QUADROS PARTIDARIOS 10
REGISTRO FINANCEIRO ATUALIZADO DO SERVIDOR 02.14
Registro financeiro atualizado dos servidores, Informacdes referentes a 02.14.04
REGISTRO, ACOMPANHAMENTO, AUTUACAO, E CUMPRIMENTO DE 06.05
FEITOS

Registros cadastrais de fornecedores, Livro de 03.01.01
Registros funcionais, Memorando de alteracao de 02.09.07
Regulamento geral e Regimento Interno 01.01.04
REGULARIZACAO DA SITUACAO DO ELEITOR 09.04
Relacdo anual de informacédo social sobre servidores — RAIS 02.14.05
Relacéo de agraciados com condecoracéo 01.03.08
Relacéo de candidatos com indicacéo dos eleitos em eleicbes municipais 12.07.01
Relacéo de contratos e garantias contratuais vigentes 03.06.03
Relacéo de convidados para evento 01.03.09
Relacdo de copias de seguranca geradas 08.01.09
Relacao de diarios oficiais recebidos 06.02.07
Relacao de distribuicdo de correspondéncias 06.02.08
Relacéo de distribuicdo de documentos internos 06.01.05
Relacéo de documentos recebidos do TSE — via SEDEX 06.02.09
Relacéo de entrega de documentos 06.01.06
Relacéo de entrega de jornais 06.02.10
Relacdo de entrega de malote 06.04.13
Relacao de juizes titulares 02.02.07
Relacdo de mensagens-fax recebidas 01.06.09
Relacédo de remessa de correspondéncia a EBCT 06.04.14
Relacédo de remessa de documentos para arquivamento 06.01.07
Relacdo de servidores com dependentes 02.05.58
Relacéo de softwares instalados 03.03.57
Relacao de titulos eleitorais impressos para afixacao (AFIZON) 09.01.02
Relacédo de zonas eleitorais 01.05.19
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Relacdo sobre a composicdo dos diretdrios municipais e comissdes 10.01.08
provisérias dos 0Orgdos partidarios dos municipios enviada pela secdo de
gerenciamento de dados partidarios — TRE/GO

RELAC}C)ES ADMINISTRATIVAS GERAIS 01.04
Relat6rio de acesso a internet/intranet 08.01.10
Relatorio de acompanhamento e fiscalizacdo dos servicos de méao-de-obra 03.04.12
temporéria

Relatorio de acompanhamento médico-social 02.06.17
Relat6rio de acompanhamento mensal das despesas de pessoal 05.01.13
Relatorio de afericdo de reldgios 03.05.09
Relatério de atendimentos telefénicos 01.04.06
Relatorio de atividade técnica 08.01.11
Relatério de confirmacdo de data de crédito 05.03.06
Relat6rio de controle de cOpias reprograficas 03.05.10
Relatorio de controle de frequéncia de funcionarios terceirizados 02.04.12
Relatorio de correicéo 07.01.09
Relatorio de distribuicdo de equipamentos de informatica 03.03.58
Relatério de execucédo de confeccao de bem patrimonial 03.05.11
Relatorio de gestao 01.03.10
Relatorio de gestao fiscal 05.04.09
Relat6rio de movimento mensal de maquina de franquear correspondéncias 06.04.15
Relatorio de ordens de servico de manutencao 03.05.12
Relatério de participacdo em eventos de capacitacdo 02.03.14
Relatorio de previsdo orcamentaria 05.01.14
Relatério de resultado da votacao dos candidatos por municipio 12.07.03
Relatério de reunido de planejamento de trabalho 01.02.05
Relatorio de reunido para realizacdo de eleicdo ndo-oficial 12.09.02
Relatério de revisao eleitoral 11.04.11
Relatorio de tomada de contas anual 07.03.07
Relatério de transmissdo automatica de laudas para publicacdo 06.04.16
Relatorio de visita de empresa de manutencao 03.04.13
Relatério de votacao dos candidatos por secao 12.07.04
Relatério dos servicos prestados por empresas especializadas 03.04.14
Relatorio estatistico de processos conclusos 06.05.08
Relatorio estatistico mensal de aposentados e pensionistas 02.05.59
Relatorio estatistico mensal de aposentados e pensionistas 02.05.59
Relatério estatistico mensal de atendimentos médicos 02.06.18
Relatorio estatistico mensal de pessoal 02.09.13
Relatorio estatistico mensal de servidores requisitados 02.09.14
Relatério final de resultado de votacéo 12.07.05
Relatorio fornecido pelo sistema de registro de candidatura 11.03.13
Relatério geral de avaliacdo de servidores 02.07.04
Relatorio mensal de programacao financeira 05.03.07
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Relatério ocorréncias na critica do movimento RAE 09.02.09
Relatorio sintético de RAE’s 09.02.10
Relatérios administrativos de controle de acervo 06.06.02
Relatérios de Auditoria 07.03.07
Relatérios de classificacdo dos candidatos e consolidacdo da votacdo 12.07.02
Relatérios diversos extraidos do sistema ELO 09.02.11
Relatérios ocorréncia na critica do movimento FASE 09.02.12
Release de noticias do TRE 01.03.11
Relotacéo de servidor, Pedido de 02.08.03
Relotacdo, Ato de lotacdo ou 02.08.02
Remocao, Processo administrativo referente a concurso de 02.08.05
Remuneracao e posicao funcional do servidor, Apostila de 02.05.01
Renuncias de candidatura 11.03.14
Representacdes, reclamacdes e consultas 11.05.06
Requerimento de atestado de capacidade técnica 03.01.03
Requerimento de regularizagédo de inscricao eleitoral suspensa ou cancelada 09.04.09
- RRI

Requerimento de regularizacdo de ponto 02.04.13
Requerimento de resultado de votacao (substituiu peticéo) 12.07.06
Requerimento do titular para alteracéo do plano de saude (alteracao de plano 02.06.19
de saude)

Relativo a inclusdo ou exclusdo de dependentes e/ou agregados em plano de

saude.

Requerimento ou copia da certiddo de filiacdo partidaria 10.02.07
Requerimentos de horério eleitoral gratuito 11.05.25
Requerimentos referentes a regularizacdo da situacao do eleitor 09.04.10
Requisicdo de auxiliar de cartorio, Processo administrativo de 02.10.03
Requisicéo de conta de correio eletronico 08.01.12
Requisicdo de cOpias impressas 03.05.13
Requisicdo de material de consumo 03.02.16
REQUISICAO DE SERVIDOR 02.10
REQUISICAO E EXECUCAO DE SERVICO INTERNO 03.05
Resolucao 11.08.03
Resolucdes, Atos, Circulares, Comunicados, Oficios-circulares, 01.01.01
recomendac0des, Portarias e provimentos

Restabelecimento de inscricao eleitoral 09.04.11
Resultado da pesquisa 11.09.09
Resumo oficial da apuracéo das elei¢cdes 12.07.07
Reunido de planejamento de trabalho, Relatério de 01.02.05
Reunido para realizacdo de eleicdo ndo-oficial, Relatorio de 12.09.02
Revisao do eleitorado, Expediente recebido referente a 11.04.06
Revisdo do eleitorado, Expediente remetido referente a 11.04.07
REVISAO ELEITORAL 11.04
Revisao Eleitoral, Ata de 11.04.01
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Revisao eleitoral, Autos de processo de 11.04.03
Revisao eleitoral, Edital de 11.04.05
Reviséo eleitoral, Relatorio de 11.04.11
Revisdo, Atestado (de eleitor) apresentado durante 11.04.02
Reviséo, Caderno de 11.04.04
Revisao, Livros de registro de inscricao/transferéncia/2? via e 09.02.04
Roteiro de andamento da cerimdnia 01.03.12
Roteiro de entrega de material por malote 03.02.17
Roteiro de providéncias para cerimonia 01.03.13
-S-
Secdao de cadastro, Guias de expedicdo de titulos eleitorais remetidos pela 09.02.03
Secdo de gerenciamento de dados partidarios — TRE/GO, Relacdo sobre a 10.01.08
composicdo dos diretdérios municipais e comissfes provisorias dos 0rgaos
partidarios dos municipios enviada pela
Secdao, Relatério de votacdo dos candidatos por 12.07.04
Secretaria, Boletim interno da 01.05.02
Sedex, Lista de postagem de 06.04.06
SEDEX, Relacdo de documentos recebidos do TSE — via 06.02.09
SEGURANCA 04.03
SELECAO E ACOMPANHAMENTO DE ESTAGIARIO 02.11
SELECAO, NOMEACAO E EXONERACAO DE SERVIDORES 02.01
Servico militar, Processo de licenca 02.05.55
Servidor para cargo efetivo, Titulo de nomeacao de 02.01.19
Servidor por exoneracdo a pedido ou vacancia, Procedimentos referentes do 02.01.13
desligamento de
Servidor requisitado, Oficio de solicitacdo de prorrogacdo da permanéncia do 02.10.01
Servidor requisitado, Processo administrativo de registro de concessdes de 02.05.48
vantagens funcionais a
Servidor, Contrato de averbacdo de consignacao do 02.12.02
Servidor, Ficha de lotacéo do 02.09.04
Servidor, Ficha funcional de 02.09.05
Servidor, Formulario de admisséo de 07.02.01
Servidor, Formulario de desligamento de 07.02.02
Servidor, Histérico profissional do 02.09.06
Servidor, Memorando de comunicacdo das horas extraordinarias prestadas 02.04.04
pelo 02.04.05
Servidor, Memorando de comunicacao de exoneracao de 02.01.08
02.01.09
Servidor, Memorando de comunicacdo de nomeacéo de 02.01.10
02.01.11
Servidor, Memorando informativo de aposentadoria de 02.05.16
Servidor, Memorando informativo de férias de 02.05.19
Servidor, Memorando informativo de frequéncia de 02.04.07
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Servidor, Pedido de relotacdo de 02.08.03
Servidor, Processo administrativo de cesséo de 02.08.04
Servidor, Processo administrativo de concessédo de férias a 02.05.32
Servidor, Processo administrativo de concesséo de vantagens funcionais a 02.05.38
Servidor, Processo administrativo de concessao ou supressao de direitos do 02.05.39
Servidor, Processo administrativo de controle de frequéncia de 02.04.10
Servidor, Processo administrativo de parcelamento de débito de 02.05.46
Servidor, Processo administrativo de readaptacao ou reconducédo de 02.06.13
Servidor, Prontuario do 02.09.11
Servidor, Proposta de treinamento e capacitacdo de 02.03.13
SERVIDOR, REGISTRO FINANCEIRO ATUALIZADO DO 02.14
SERVIDOR, REQUISI(;AO DE 02.10
Servidores — RAIS, Relacédo anual de informacé&o social sobre 02.14.05
Servidores cedidos temporariamente para 0s servicos eleitorais, Dossié 02.09.03
funcional de

Servidores com dependentes, Relacédo de 02.05.58
Servidores para o servico eleitoral, Oficio de solicitacdo de 02.10.02
Servidores requisitados, Processo administrativo de desligamento de 02.05.43
Servidores requisitados, Relatério estatistico mensal de 02.09.14
Servidores, Informacdes referentes a registro financeiro atualizado dos 02.14.04
Servidores, Proposta de convocacao de 02.04.11
Servidores, Relatério geral de avaliacdo de 02.07.04
SERVIDORES, SELECAO, NOMEACAO E EXONERACAO DE 02.01
Sessao plenéria, Pauta da 11.01.03
SESSAO PLENARIA, PREPARACAO, ACOMPANHAMENTO E REGISTRO 11.01
DA

SIAFI, Formulario de cadastramento de operador do 05.02.02
SIAFI, Mensagem 01.06.05
Sindicancia para apuracao de acidente de trabalho, Processo administrativo 02.13.02
de

Softwares instalados, Relacéo de 03.03.57
Substituicdo de magistrado por suspei¢do, Processo administrativo de 02.02.05
Substituicdo, Ato de 02.01.05
Suplente de cargo eletivo, Diploma de 12.08.02
Suplentes do diretério municipal, Lista de presenca para a eleicdo da 10.01.07
comisséo executiva e conselho fiscal e

SUPORTE A AUDITORIA EXTERNA 07.03
Suprimento de fundos, Prestacdo de contas de 11.04.10
Suprimento de fundos, Processo Administrativo de concessao de 05.04.06
Suspeicao, Excecédo de 11.05.10
Suspenséo dos direitos politicos do eleitor 09.03.06
SUSPENSAO E CANCELAMENTO 09.03
-T-

Tabela de temporalidade de documentos 06.03.04
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Tabela de vencimentos e indices de reajuste 02.12.13
TCU, Guia de encaminhamento de dados de pessoal ao 07.02.03
TCU, Processo Administrativo de diligéncia do 07.03.05
TCU, Processo Administrativo de diligéncia do 07.03.05
TCU, Processo Administrativo de inspec¢éo do 07.03.06
Termo aditivo de contrato de aquisicdo de material de consumo 03.02.18
Termo aditivo de contrato de aquisicdo de material permanente 03.03.59
Termo aditivo de contrato de prestacao de servicos 03.04.15
Termo de Abertura de projeto 01.02.06
Termo de encerramento de projeto 01.02.07
Termo de mudanca no projeto 01.02.08
Termo de Aprovacao de Projetos junto ao Corpo de Bombeiros 03.03.60
Termo de Aquisicdo de Imével — Cessédo de Imovel 03.03.61
Termo de Aquisicdo de Imével — Doacao 03.03.62
Termo de compromisso e posse 02.01.18
02.02.08
Termo de designacéao de fiscal de contrato 03.03.63
Termo de Habite-se 03.03.64
Termo de responsabilidade por bens patrimoniais 03.03.65
Termo de Uso de Solo 03.03.66
Termo de visita em correi¢ao 07.01.10
Termo de Vistoria de Companhia de Energia Elétrica 03.03.67
Termos de Garantias de Servigos 03.03.68
Titulo (PETE) — assinado pelo eleitor, Protocolos de entrega de 09.02.07
Titulo de nomeacao de servidor para cargo efetivo 02.01.19
Titulo eleitoral e respectivo PETE, inutilizados durante sua emissao, por erro 09.02.02
na digitacdo ou erro na impressdo, Formularios de
Titulo eleitoral ndo procurado pelo eleitor e respectivo PETE 09.02.13
Titulo eleitoral, Pedido de reversdo de transferéncia equivocada de 09.04.06
Titulos eleitorais “ONLINE”, Oficios de solicitagdo para impresséo de 09.02.06
Titulos eleitorais impressos para afixacao (AFIZON), Relacdo de 09.01.02
Titulos eleitorais remetidos pela secdo de cadastro, Guias de expedicdo de 09.02.03
Tomada de contas anual, Processo Administrativo de controle da 07.03.03
Tomada de contas anual, Relatério de 07.03.07
Tomada de contas especial, Processo Administrativo de controle da 07.03.04
Tomada de precos, Processo Administrativo de aquisicdo de material de 03.02.12
consumo por
Tomada de precos, Processo Administrativo de aquisicdo de material 03.03.23
permanente por
Tomada de precos, Processo administrativo de contratacdo de servi¢cos por 03.04.09
Transferéncia de material permanente, Guia de 03.03.08
Transferéncia equivocada de titulo eleitoral, Pedido de reverséo de 09.04.06
Transferéncias e integralizacbes de pensdes, Dossié de cadastramentos 02.05.09
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criacdo de

TREINAMENTO DE MESARIO, CONVOCACAO E 12.02
Treinamento e capacitacao de servidor, Proposta de 02.03.13
Treinamentos e instrutores, Avaliacdo dos 02.03.01
Treinamentos, Certificados relativos aos cursos e 02.03.03
-U -

Urna eletrénica, Dossié de 12.04.03
Urnas, Julgamento de impugnac¢ao ou anulacdo de 11.05.14
Urnas, Recibo de empréstimo de 12.09.01
Usuério de sistema, Oficio informativo de 08.01.06
Usuario dos sistemas administrativos, Formulario de cadastramento de 08.01.03
Usuério, Ficha de atendimento ao 08.01.02
-V -

Vacancia de auxiliar requisitado, Processo administrativo de provimento e 02.09.09
Vacancia de cargo, Processo administrativo de provimento e 02.09.10
Vacancia, Procedimentos referentes do desligamento de servidor por 02.01.13
exoneracao a pedido ou

Vagas na camara de vereadores, Comunicacdo ao TRE de quantitativo de 11.03.07
Vantagem pessoal, Processo administrativo de pagamento de 02.12.11
Vantagens funcionais a servidor requisitado, Processo administrativo de 02.05.48
registro de concessodes de

Vantagens funcionais a servidor, Processo administrativo de concesséo de 02.05.38
VANTAGENS, BENEFICIOS E CONCESSAO DE DIREITOS 02.05
Vencimentos e indices de reajuste, Tabela de 02.12.13
Vencimentos e indices de reajuste, Tabela de 02.12.13
Vencimentos, Memorando de comunicacao de alteracdo de padréo de 02.09.08
Verba estadual, Proposta orcamentéaria da 05.01.09
Verba federal, Proposta orcamentaria da 05.01.10
Verba orcamentaria, Memorando informativo de 05.02.03
Visitas, Ficha de controle de 04.03.04
Votacao (substituiu peticdo), Requerimento de resultado de 12.07.06
Votacdo dos candidatos por municipio, Relatério de resultado da 12.07.03
Votacdo dos candidatos por secdo, Relatorio de 12.07.04
Votacdo, Ata de 12.06.01
Votacgéo, Caderno de folha de 12.06.05
Votacao, Oficio informativo de locais de 12.04.05
Votacdo, Relatério final de resultado de 12.07.05
Votacado, Relatorios de classificacdo dos candidatos e consolidacdo da 12.07.02
Voto eletrénico, Folheto didatico do 12.01.01
VOTOS, APURACAO DE 12.06
-7 -

Zerésima 12.06.12
Zona eleitoral, Matéria administrativa, pedido de realizacdo de plebiscito e 11.05.18
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| Zonas eleitorais, Relac&o de | 01.05.19]
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ANEXO IV
GLOSSARIO TERMINOLOGICO

ARQUIVO. Conjunto de documentos que, independentemente da natureza ou do
suporte, sdo reunidos por acumulacdo ao longo das atividades de pessoas fisicas ou
juridicas, publicas ou privadas.

ARQUIVO CORRENTE. Conjunto de documentos estreitamente vinculados aos
objetivos imediatos para os quais foram produzidos ou recebidos no cumprimento de
atividades-fim e atividades-meio, e que se conservam junto aos 0rgaos produtores em
razéo de sua vigéncia e da freqiiéncia com que sao por eles consultados.

ARQUIVO INTERMEDIARIO. Conjunto de documentos originarios de arquivos
correntes com uso pouco freqlente, que aguardam, em depdsito de armazenamento
temporario, sua destinacgao final (eliminacdo ou guarda permanente).

ARQUIVO PERMANENTE. Conjunto de documentos custodiados em carater definitivo,
em funcéo de seu valor.

ATIVIDADE. Agéo, encargo ou servi¢o decorrente do exercicio de uma fungéo.
ATIVIDADE-FIM. Conjunto de opera¢gfes que uma instituicdo leva a efeito para o
desempenho de suas atribuicbes especificas e que resulta na acumulacdo de
documentos de carater substantivo para o seu funcionamento.

ATIVIDADE-MEIO. Conjunto de operagfes que uma instituicdo leva a efeito para
auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribuicbes especificas e que resulta na
acumulacéo de documentos de carater instrumental e acessorio.

AVALIACAO. Processo de analise de arquivos, visando a estabelecer sua destinacio
de acordo com os valores que lhes forem atribuidos.

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS. sucessao de fases por que passam 0s
documentos, desde 0 momento em que sdo criados até a sua destinagédo final.
CLASSIFICACAO. Procedimento que visa a relacionar os documentos de acordo com
suas respectivas atividades produtoras.

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO. Instrumento de
trabalho elaborado de forma a ser utilizada pelos arquivos correntes para classificar
todo e qualquer documento produzido e/ou recebido pelo 6rgdo no exercicio de suas
atividades.

COPIA. Forma sob a qual um documento é reproduzido a partir do original.

COPIA AUTENTICADA. Forma sob a qual um documento reproduzido a partir do
original recebe sinal de validacao.

DOCUMENTO. Unidade constituida pela informacao registrada em algum suporte.
DOCUMENTO DE ARQUIVO. Documento de carater probatério produzido ou
acumulado naturalmente e de modo néo-seletivo por uma instituicdo, para fins
juridicos, funcionais e administrativos, no curso de uma atividade por ela desenvolvida.
Exemplos: processos judiciais, processos administrativos e relatorios técnicos.
DOSSIE. Unidade documental em que se reimem informalmente documentos de
natureza diversa, para uma finalidade especifica.

ESPECIE DOCUMENTAL. Configuracéo que assume um documento de acordo com a
disposicéo e a natureza das informacfes nele contidas. Exemplos: ata, certiddo, lista,
oficio. Ver também: Tipo documental.

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

FUNCAO. Conjunto das atividades que o 6rgéo exerce para a consecucdo de seus
objetivos.



GESTAO DE DOCUMENTOS. Conjunto de procedimentos e operacbes técnicas
referentes a producdo, a classificacdo, a tramitacdo, ao uso, a avaliacdo e ao
arquivamento em fase corrente e intermediaria de documentos, visando a sua
eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.

IMPRESSO. Documento produzido integralmente por meio grafico.

MINUTA. Forma sob a qual um documento, antes de sua feicdo definitiva, apresenta
texto abreviado ou completo que, embora sem o0s sinais de validacdo, ja foi
devidamente revisado.

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
validacao.

PRIMEIRA VIA. Ver via numerada.

SEGUNDA VIA. Ver via numerada.

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

SINAL DE VALIDACAO. Marca de autenticidade de um documento. Exemplos:
assinatura, carimbo, selo, chancela mecanica.

SUPORTE. Material sobre o qual as informac¢cdes séo registradas. Exemplos: disco
optico, filme, fita magnética, papel.

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

VALOR PRIMARIO. Qualidade inerente as razées de criagéo de todo documento.
VALOR SECUNDARIO. Qualidade informativa que um documento pode possuir para
além de seu valor primario.

VIA NUMERADA. Forma que assume cada uma das unidades de um documento
original. Exemplos: primeira via, segunda via.

VIA UNICA. Forma que assume um documento original quando criado em uma Unica
unidade.



PODER JUDICIARIO ,
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

ANEXO V

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

O Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos, designado pela

Portaria n° , publicada em de de (nome do
periodico oficial) de acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos deste
Tribunal, aprovada pela Resolugdo n° , faz saber, a quem possa interessar,

que a partir do 30° (trigésimo) dia subsequiente a data de publicacéo deste Edital, se ndo

houver oposicdo, o Setor de Arquivo eliminara os seguintes documentos: (relacionar os

documentos a serem descartados). Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer, a

suas expensas, o desentranhamento ou cdpias dos documentos, mediante peti¢do, desde

que tenham respectiva qualificacdo e demonstracéo de legitimidade do pedido, dirigida ao

Exmo. Sr. Presidente do Tribunal Regional Eleitoral de Goias. Goiania, , de
de




PODER JUDICIARIO ,
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

ANEXO VI
TERMO DE DESCARTE DE DOCUMENTOS

Aos __ dias do més de de , procedi a eliminacdo dos
documentos pertencentes a (identificacdo da dependéncia), relacionados na listagem
abaixo, de acordo com o que consta da Tabela de Temporalidade de Documentos deste
Tribunal. E, para constar, lavrei o presente termo, que vai assinado por mim e pelo
responsavel pela unidade da qual os documentos sao originarios.

Caodigo de Documento Datas-limite Quantidade
classificacdo

Responsavel pela eliminacédo Responséavel pela dependéncia
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