Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina

PORTARIA P N. 90/2022

Altera a Portaria P n. 120, de 20.4.2017, que
dispde sobre o Plano de Classificagdo, a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos e os
demais instrumentos de Gestdo Documental
relativos as unidades administrativas da Sede do
Tribunal e aos Cartérios da Justica Eleitoral de
Santa Catarina.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE
SANTA CATARINA, no uso das atribuicdes que lhe sao
conferidas pelo art. 22, inciso XXIV, do Regimento Interno deste
Tribunal (Resolugdo n. 7.847, de 12.12.2011),

— considerando o disposto na Resolucdao n. 324, de
30.6.2020, do Conselho Nacional de Justica, que institui
diretrizes e normas de gestdao de memodria e de gestao
documental e dispde sobre o Programa Nacional de Gestdo
Documental e Memoria do Poder Judicidrio — Proname; e

— considerando a decisdo proferida nos autos do Processo
Administrativo Eletrénico (PAE) n. 47.381/2021,

RESOLVE:

Art. 12 Esta Portaria altera a Portaria P n. 120, de 20.4.2017, que dispde sobre
o Plano de Classificacdo, a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos e os
demais instrumentos de Gestdo Documental relativos as unidades administrativas da Sede
do Tribunal e aos Cartdrios da Justica Eleitoral de Santa Catarina.

Art. 22 A Portaria P n. 120, de 20.4.2017, passa a vigorar com as seguintes
alteracdes:

§ 22 Os documentos e processos protocolados no Sistema
de Acompanhamento de Documentos e Processos (SADP),
autorizados a serem eliminados, deverao ter a informacdo do
numero do processo que autorizou a eliminagdo registrada no
sistema.
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Paragrafo Unico. Consideram-se também instrumentos de
gestdao documental da Justica Eleitoral de Santa Catarina a
Listagem de Verificagdo para Baixa Definitiva de Autos e o
Glossario publicados no Manual de Gestdo Documental do
Poder Judiciario (Proname).” (NR)

Art. 32 Os Anexos | e Il da Portaria P n. 120, de 20.4.2017, passam a ser
denominados “Plano de Classificacdo de Documentos e Informacdes” e “Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos e Informacdes”, respectivamente, e a vigorar
na forma dos Anexos | e Il desta Portaria.

Art. 42 Revogam-se o Anexo Il (Glossério), o Anexo IV (indice) e o Anexo V
(Lista de Verificagdo para Baixa Definitiva dos Autos) da Portaria P n. 120, de 20.4.2017.

Art. 52 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no Didrio da
Justica Eleitoral de Santa Catarina (DJESC), sem prejuizo de sua publicacdo no Boletim
Interno do Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina (BITRESC).

Publique-se e cumpra-se.

Gabinete da Presidéncia do Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina, em
Floriandpolis, 9 de junho de 2022.

Desembargador LEOPOLDO AUGUSTO BRUGGEMANN
Presidente
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ANEXO |

Plano de Classificagdao de Documentos e Informagdes

CLASSES, SUBCLASSES, GRUPOS, SUBGRUPOS E DIVISOES

DESCRICAO

1 ADMINISTRACAO GERAL

Agrupam-se, nesta classe, os documentos referentes as
atividades relacionadas a administracéo interna do Tribunal e
sua relagdo com outras instituicdes, as quais viabilizam o
seu funcionamento e o alcance dos objetivos para os quais
foi criado.

1-0-1 COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos
para a troca de informagGes institucionais com o publico
interno e externo referentes a funcdo de administragdo
geral. Os documentos mais comuns sSdo as
correspondéncias, incluindo avisos, circulares,
comunicados, memorandos, oficios, pedidos e informacdes
diversas. Entretanto, os documentos s6 poderdo ser aqui
classificados apés a verificagdo da ndo-existéncia de
outras subclasses nas quais possam ser inseridos. Do
mesmo modo, os documentos s6 poderdo ser aqui
classificados se tramitarem independentes de um processo
ou dossié, sendo, receberdo a mesma classificacdo do
conjunto ao qual pertencem, de acordo com a funcéo e
atividade que os gerou.

1-0-2 DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Este grupo compreende documentos de carater técnico-
administrativos com vistas ao estudo e pesquisa de temas
relacionados aos interesses do Tribunal e relativos a
organizagdo e métodos, reforma administrativa e outros
procedimentos que visem a modernizagdo de suas
atividades. Trata-se de projetos, planos e programas de
trabalho, estudos, listagens, cronogramas, relatorios,
levantamentos de necessidades e pesquisas realizadas
pelas diversas unidades. Incluem-se também documentos
relativos a estratégia institucional e ao clima organizacional.

1-0-3 ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES

Este grupo compreende documentos de carater
administrativo referentes ao registro e a avaliagdo das
atividades do Tribunal, bem como dos Cartérios Heitorais.
Incluem-se relatérios de atividades e relatérios de gestédo da
Presidéncia. Inclui também procedimentos administrativos de
acompanhamento de atividades de Comités, Grupos e

Comissodes.

1-0-4 FORMALIZAGAO DE ACORDOS BILATERAIS

Este grupo compreende documentos de carater juridico-
administrativo referentes as relages firmadas entre o
Tribunal e os Cartérios Eleitorais e outras instituicdes,
publicas ou privadas, para estabelecimento entre si de
direitos e obrigagdes ou para cooperacdo técnica e/ou
administrativa.  Incluem-se contratos, termos aditivos,
apostilamentos, distratos, termos de convénio e cooperagao
técnica, acordos e ajustes.

1-0-5 CONTROLE E AUDITORIA

Este grupo compreende os documentos relativos ao
planejamento, a gestdo e a normatizagdo das atividades
destinadas ao controle de procedimentos e auditorias
internas e externas. Incluem-se procedimentos e diretrizes
administrativas versando sobre auditoria e controle,
programas, andlise de prestagdo de contas anual e
relatérios de auditorias, bem como certificados de auditoria,
relatorios de auditoria de gestdo, processos de tomada de
contas anual, papéis de trabalho e outros.
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Incluem-se documentos relativos ao controle interno e de
exame analitico dos procedimentos administrativos que
envolvem a gestdo orgamentaria e financeira e de pessoal
em atos praticados pelo Tribunal, bem como outros assuntos
pertinentes a Administragdo. Incluem-se os papéis de
trabalho.

Incluem-se os procedimentos administrativos de auditorias
realizadas nos procedimentos de pagamento, admisséao,
desligamento e beneficios, bem como pareceres técnicos,
notas de auditoria, recomendagdes, matriz de planejamento,
relatorios de auditoria e relatérios de acompanhamento de
auditoria.

Incluem-se documentos relativos ao controle fiscal externo
do Tribunal, realizado pelo Tribunal de Contas da Uni&o para
1-0-5-2 Auditoria externa verificacdo da correta aplicagdo dos recursos
orcamentarios federais, ordinarios e de eleicdes. Incluem-se
0s papéis de trabalho.

Incluem-se documentos gerados na atividade de prestagdo
de contas dos recursos federais, tais como processos de
prestacdo de contas, manifestacdes emtomadas de contas
e relatérios de auditoria da gestao.

Incluemrse documentos relativos a acdo coordenada de
auditoria promovida pelo CNJ no Tribunal.

1-0-5-1 Auditoria interna

1-0-5-1-1 Execucéo

10-5-2-1Prestagéo de contas anual e tomada de contas especial

1-0-5-2-2 Agéo coordenada do CNJ

1-0-5-3 (Transferido para 2-2-2-22-1)

Agrupam-se nesta subclasse os documentos resultantes
das atividades relacionadas a criacdo, estruturacao,
organizagdo interna e funcionamento do Tribunal,
abrangendo regulamentagdes, decisdes de carater geral e
diretrizes, além de documentos relativos a promocdo e
participagdo em eventos sociais, publicidade e ouvidoria.

1-1 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos
para a troca de informagfes institucionais com o publico
interno e externo referentes a atividade de organizagédo e
funcionamento. Os documentos mais comuns s&do as
correspondéncias, incluindo avisos, circulares,
comunicados, memorandos, oficios, pedidos, informagdes
diversas e, inclusive, solicitagdo e divulgagédo de eventos,
1-1-1 COMUNICAGAO OFICIAL convites e agradecimentos. Entretanto, os documentos sé
poderdo ser aqui classificados apds a verificacdo da néo-
existéncia de outros grupos nos quais possam ser
inseridos. Do mesmo modo, os documentos sé poderdo ser
aqui classificados se tramitarem independentes de um
processo ou dossié, sendo, receberdo a mesma
classificagcdo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com
a funcao e atividade que os gerou.

Este grupo reune documentos de carater politico-
administrativos que compreendem as diretrizes, a
regulamentacéo interna e o funcionamento das unidades do
Tribunal, bem como dos Cartérios Eleitorais, de grupos de
trabalho, conselhos e comissdes técnicas. Incluem-se atos
da Presidéncia, da Direcdo Geral, da Corregedoria e dos
Juizes  Heitorais, resolugdes, portarias, regimentos,
instru¢gdes normativas e ordens de servico, bem como
procedimentos administrativos autuados para instruir a
edicdo desses atos. Os documentos normativos
relacionados & atividade correcional e relativos ao cadastro
eleitoral devem ser classificados no grupo 3-0-2.

Este grupo compreende os documentos de registro nos
1-1-3 HABILITAGAO JURIDICA E REGULARIZAGAO FISCAL 6rgdos competentes, tais como alvara sanitario e de
funcionamento e auto de intimacgao da prefeitura municipal.

1-1-2 REGULAMENTAGAO ADMINISTRATIVA
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Este grupo compreende documentos de natureza
administrativa, tais como atas produzidas por comissdes
técnicas, comités técnicos, conselhos, grupos de trabalho e
juntas. Se o objetivo da reunido for relacionado as eleigdes,
entdo deve-se classificar em 3-1-4-1 ou 3-1-4-2, conforme o

1-1-4 REGISTRO DE AUDIENCIAS E REUNIOES

caso.
Este grupo relne documentos relativos a comunicagéo
1-1-5 COMUNICAGAO E REPRESENTAGAO SOCIAL institucional e aos eventos politico-administrativos e sociais

desenvolvidos ou com a participagéo do Tribunal.

Incluem-se documentos relativos aos eventos promovidos
ou com a participagéo do Tribunal e dos Cartérios Eeitorais,
tais como solenidades, comemoracfes, homenagens,
exposigOes, festas e feiras.

Incluemse documentos de planejamento, programacéo,
relacdo de diplomados ou agraciados, relacdo de
1-1-5-1-1 Eventos promovidos palestrantes, discursos e palestras resultantes de
solenidades e eventos promovidos pelo Tribunal, bem como
0 material audiovisual.

1-1-5-1 Cerimonial e eventos

Incluemse palestras e trabalhos apresentados por

1-1-5-1-2 Eventos externos . . .
servidores do Tribunal em solenidades e eventos externos.

Incluemrse os documentos referentes a comunicacao

1-1-5-2 Comunicagao L . .
institucional do Tribunal, e entre este e a sociedade.

1-1-5-2-1 Interna Incluem-se os programas enTREnds e TRE noticias.
Incluem-se documentos relativos aos pronunciamentos
1-1-5-2-2 Externa oficiais aos 6rgdos da imprensa, tais como entrevistas,

documentérios, clipping e material audiovisual.
Incluem-se documentos resultantes de programas internos e
externos de cidadania, culturais e recreativos, de atencédo a

1-1-5-3 Campanha institucional salde do servidor e campanhas de conscientizacdo da
populagdo promovidos pelo Tribunal, bem como de carater
promocional.

Incluemrse os documentos relativos aos programas de
cidadania, culturais e recreativos promovidos pelo Tribunal,
inclusive pela Escola Judiciaria Eleitoral (EJESC), para o
publico interno e externo, tais como regulamentos,
cronogramas, critérios de avaliacdo, lista de avaliadores
e/ou palestrantes, quadro de premiagao e certificados.
Incluem-se documentos relativos a programas e campanhas
de atencdo a salde.

Incluemrse documentos relativos as campanhas de
conscientizacao da populacdo e de carater promocional, tais
como panfletos, folders, cartazes, guias, documentarios,
identidades visuais e material audiovisual.

Incluem-se documentos relativos a reclamagdes, dentincias
e elogios dos cidaddos quanto a prestacdo de informagdes
relacionadas a procedimentos administrativos e judiciais do
1-1-5-4 Relagbes com a sociedade Tribunal, tais como formularios eletrénicos (internet) de
reclamacdo, denuncia, elogio ou sugestdo, formulérios de
resposta (Breve), formularios de manifestacdo recebidos e
cartas-resposta.

1-1-5-3-1 Educativa

1-1-5-3-2 Atencgéo a salde

1-1-5-3-3 Publicidade

Incluem-se documentos relativos a requisicdo de
informagdes, tais como formularios eletrénicos (internet) de
pedidos de acesso a informagdo e formularios de resposta
(Breve). Solicitagdo de titulares de dados pessoais deve
ser classificada em 1-5-8-2-1. Solicitacdo de informagé&o do
cadastro eleitoral deve ser classificada em 3-2-1.

1-1-5-4-1 Acesso a informacao

Este grupo compreende os documentos referentes as agdes

1-1-6 ACOMPANHAMENTO E INSTRUGAO DE AGAO JUDICIAL o . .
judiciais em que o Tribunal é parte.
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1-2 GESTAO DE PESSOAS

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos relativos aos
direitos e deveres do corpo funcional do Tribunal, de acordo
com a legislagéo vigente, incluindo servidores, magistrados,
estagiarios e menores aprendizes, bem como aos direitos e
obrigag@es do Tribunal no que tange a assisténcia, prote¢cao
ao trabalho e concesséo de beneficios.

1-2-0-1 Incentivo funcional

Incluem-se documentos de carater administrativo, referentes
a incentivos concedidos pelo Tribunal a servidores e
magistrados, como formulérios e processos de adicional de
qualificagdo.

1-2-0-2 Reestruturagdo e remuneragdo de cargos e funcdes

Incluem-se documentos referentes a criagao, classificagéo,
transformacao, transposicdo e remuneracdo de cargos e
fungbes, bem como referentes a ascensédo e progressao
funcional, avaliagdo de desempenho, enquadramento,
equiparacao, reajuste e reposicao salarial e promogdes.

1-2-0-2-1 Avaliagcao de desempenho

Incluem-se formularios de avaliag&o de desempenho.

1-2-0-3 Planejamento da forca de trabalho

Incluem-se os documentos relativos ao levantamento das
habilidades e especificagdes necessérias para o exercicio
das fungdes e atividades rotineiras e eventuais, visando
subsidiar a previsdo de pessoas, definindo qualificacdo e
quantitativo. Incluem-se os procedimentos administrativos de
gestdo por competéncia.

1-2-1 COMUNICACAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos
para a troca de informacfes institucionais com o publico
interno e externo referentes a gestdo de pessoas. Os
documentos mais comuns sdo as correspondéncias,
incluindo avisos, circulares, comunicados, memorandos,
oficios, pedidos e informacfes diversas. Entretanto, os
documentos s6 poderdo ser aqui classificados apds a
verificacdo da ndo-existéncia de outros grupos nos quais
possam ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos s6
poderdo ser aqui classificados se tramitarem independentes
de um processo ou dossié, sendo, receberdo a mesma
classificagéo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com
a funcao e atividade que os gerou.

1-2-2 ADMINISTRAGAO DA VIDA FUNCIONAL

Este grupo compreende documentos pessoais dos
servidores e requisitados necessarios ao seu registro junto
ao Tribunal.

1-2-2-1 Assentamento funcional de servidor

Incluem-se dossiés de servidores compostos por cépias de
documentos pessoais e outros documentos relativos ao
servidor. Documentos originais somente poderdo ser
inseridos no dossié do servidor quando ndo houver cédigo
de classificagdo especffico.

1-2-2-1-1 Assisténcia ao servidor

Incluem-se procedimentos administrativos de ambientagc&o
de servidor e documentos de monitoramento da satisfagéo
do servidor e de resolugéo de conflitos.

1-2-2-1-2 Honrarias

Incluem-se documentos relativos a concesséo de prémios a
servidores, tais como medalhas, diplomas de honra ao mérito
e elogios.

1-2-3 SELEGAO, INGRESSO E DESLIGAMENTO DE SERVIDORES

Este grupo compreende os documentos relativos aos
concursos promovidos pelo Tribunal para selecdo de
servidores.

1-2-3-1 Concurso Publico

Incluem-se documentos como processos de contratacdo e
pagamento de empresa organizadora, editais, exemplares
Gnicos de provas, gabaritos, lista de aprovados, recursos e
convocagdo de candidatos.
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Incluem-se procedimentos administrativos de admisséo, tais

1-2-3-2 Admisséo como nomeacgdo, promogdo, readaptacdo, reversao,
aproveitamento, reintegra¢ao e recondugéo.
1-2-3-2-1 Atos de provimento Incluem-se termos de posse.

Incluem-se procedimentos administrativos de desligamento,

1-2-3-3 Desligamento X ) .
por exonerag&do ou posse emoutro cargo inacumulavel.

Este grupo compreende documentos relativos as acdes de
1-2-4 CAPACITAGAO E APERFEICOAMENTO treinamento, capacitacdo e desenvolvimento de servidores,
magistrados e demais colaboradores do Tribunal.

Incluem-se documentos relativos aos cursos internos e
externos com participagdo de servidores do Tribunal, tais
1-2-4-1 Cursos como levantamento de necessidades de capacitagéo,
cadastros de instrutor, convocagdo para Ccursos e
propostas de cursos.

Incluem-se documentos como programas de cursos, planos
de atividades, relatérios finais, exemplares Unicos de
exercicios, relagéo de participantes, controle de frequéncia,
avaliagdo e controle de expedicdo de certificados. E|
considerado curso interno sempre que a frequéncia dos
participantes for controlada pelo Tribunal, desde que
realizado em suas dependéncias, mesmo que o curso tenha
sido desenvolvido e ministrado por outra instituig&o.

1-2-4-1-1 Internos

Incluem-se os requerimentos para participagdo em curso
1-2-4-1-2 Externos externo, processos de contratagédo e pagamento e relatérios
de avaliagdo e participagéo.

Incluem-se documentos como contratos de estagio, selegéo,
1-2-4-2 Estagios frequéncia, pagamento, relatérios finais, avaliacdo e dossié
de estagiarios.

Incluemrse  documentos como estudos, propostas,
1-2-4-2-1 Programa de estagio programas, relagdo de participantes de processos seletivos,
avaliagdes e declaracdes de comprovagéo de estagio.

Este grupo compreende documentos referentes as
designacdes de servidores, magistrados, requisitados e
demais colaboradores, bem como os relativos as alteragdes
de lotacdo e designagdo para auxilio em outras unidades,
inclusive os de remogdo, redistribuicdo e exercicio
provisoério.

Incluemrse documentos de designacdo, nomeacdo e
substituicdo de funcdes ou cargos comissionados, tais
como formulario de indicacdo de substituicdo de funcéo
comissionada e instituicdo de FC/CJ.

1-2-5-2 Designacéao de Magistrado do TRE e de Representante |Incluem-se processos de lista triplice, processos de
do Ministério Piblico designac¢ao de Juiz do Pleno e termo e livro de posse.

1-2-5 MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

1-2-5-1 Designacéo e substituicdo de servidor

Incluem-se as portarias de desginagdo de Juizes e
Promotores eleitorais, expedidas por suas respectivas
instituicbes de origem, procedimentos administrativos de
designagdo de Juizes e de indicagdo de substitutos, bem
como demais documentos comprobatdrios de designacoes.

1-2-5-2-1 Regulamentagéo de Magistrados e Promotores
Eleitorais

Incluemse processos de indicacdo e dispensa de
requisitados, bem como documentos de designacdo de
1-2-5-3 Indicacao e dispensa de requisitados Chefes de Cartério, quando eram requisitados, de Escrivées
Eleitorais e de Auxiliares de Cartério Eleitoral e formularios
de prorrogacéo dos auxiliares eleitorais.
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1-2-5-4 Remogéo de servidor

Incluem-se procedimentos administrativos de remocéo, de
oficio ou a pedido.

1-2-5-4-1 Concurso interno

Incluem-se os documentos de realizagdo do concurso, bem
como as regras de participagdo, tais como edital
convocatorio e lista de candidatos inscritos e habilitados.

1-2-5-5 Redistribui¢éo de servidor

Incluem-se procedimentos administrativos de redistribui¢éo.

1-2-5-6 Exercicio provisério

Incluemse procedimentos administrativos de exercicio
provisorio.

1-2-5-7 Movimentac&o interna de servidor

Incluemse  procedimentos administrativos e demais
documentos relativos a alteragcdo da lotacdo interna de

servidores, bem como a designacdo de servidores para
auxilio em outras unidades.

1-2-6 CONCESSAO DE DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS

Este grupo compreende documentos produzidos para a
viabilizagdo da concessdo das prerrogativas legalmente
estabelecidas em prol dos servidores, em funcdo do cargo,
incluidas as indenizagdes, as gratificacdes e os adicionais a
que fazem jus. Abrange documentos necessarios ao
processamento da folha de pagamento de proventos e
beneficios efetuados pelo Tribunal, além dos registros dos
vencimentos dos servidores, magistrados e demais
colaboradores, langados na folha.

1-2-6-1 Pagamento

Incluem-se  documentos de carater administrativo,
elaborados nos expedientes necesséarios ao processamento
da folha de pagamento de proventos e beneficios efetuados
pelo Tribunal, além dos registros dos vencimentos dos
servidores, magistrados e demais colaboradores, lancados
na folha. Incluem-se célculos diversos, memoérias de célculo
de pagamento, informagdes para elaboracéo da folha de
pagamento, relatérios mensais de concessdo de auxflios,
relagdo de consignacdes efetuadas, relatério comprovante
de contribuicdes a recolher a previdéncia social, processos
de débito de exercicios anteriores relativos a pessoal e
processos de noticia de débito.

1-2-6-1-1 Folha de pagamento

Incluem-se folhas de pagamento normal e suplementar para
servidores ativos, inativos, pensdo civil, juizes, membros,
promotores e requisitados.

1-2-6-1-2 Obrigagdes trabalhistas e tributarias

Incluem-se documentos de controle e de elaboracéo da RAIS
e da DIRF, relatérios mensais de folha de pagamento,
inclusive relagbes bancarias e demonstrativos de
pagamento.

1-2-6-1-3 Acesso a declaragédo de rendas e bens

Incluem-se as autorizagcbes para acesso a Declaracdo do
Imposto de Renda dos servidores.

1-2-6-2 Férias

Incluemrse  documentos  referentes ao  descanso
remunerado gozado por servidores, magistrados e demais
colaboradores do Tribunal, como avisos de férias/recesso,
escalas e cronogramas de férias/recesso, formulario de
alteracdo de gozo de férias/recesso e formulario de
marcacao, altera¢éo ou interrupgao de férias.

1-2-6-3 Licengas

Incluemse documentos necessarios para requerimento e
comprovacdo de licenca acidente em servigo, adotante,
afastamento do coOnjuge/companheiro, atividade politica,
capacitacéo profissional, desempenho de mandato classista,
doenca em pessoa da famiia, gestante, paternidade, prémio
por assiduidade, servigo militar, tratamento de interesses
particulares e tratamento de salde.
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1-2-6-4 Afastamentos

Incluemrse documentos necessarios para requerimento e
comprovacgdo de afastamentos, tais como, para exercicio de
mandato eletivo, para estudo ou misséo no exterior ou para
participacdo em programa de pés-graduacdo strictu sensu
no pais. Inclui também os pedidos de afastamentos para
participar de cursos e eventos que ndo estejam
relacionados com a atividade eleitoral.

1-2-6-5 Reembolso de despesas

Incluem-se documentos de carater administrativo e
financeiro referentes aos reembolsos de despesas com
mudanca de domicilio, locomogdo, combustiveis e compras
realizadas por servidores, magistrados e demais
colaboradores no cumprimento de suas atividades,
devidamente autorizadas, tais como procedimentos
administrativos de restitui¢&o.

1-2-6-6 Concessodes

Incluemse documentos comprobatérios das auséncias
legais ao servigo, tais como para alistamento eleitoral,
casamento, doagdo de sangue, falecimento de familiares,
greve, para servir como jurado, horario especial para
servidor estudante e para servidor portador de deficiéncia.

1-2-6-7 Auxilios

Incluem-se documentos referentes a concessao dos auxilios
alimentagdo, creche, transporte, nataldade, funeral,
reclusdo e ajuda de custo, tais como requerimentos,
formuldrios de inclusdo, exclusdo, alteracdo ou
recadastramento.

1-2-6-8 Consignacédo de crédito

Incluemrse documentos referentes as consignacdes de
crédito aos servidores, tais como processos para crédito
imobiliario.

1-2-7 APURAGAO DE RESPONSABILIDADE E AGAO DISCIPLINAR

Este grupo compreende documentos gerados no decorrer
da realizac&@o de investigacdo administrativa e apuragéo de
responsabilidades de servidores e Juizes Heitorais por
infracdo praticada no exercicio de suas atribuicdes. Os
documentos mais comuns s&o sindicancias, processos
administrativos disciplinares, processos de acidentes de
transito, dendncias, termos de conciliagdo e investigacao
preliminar.

1-2-7-1 Conciliagao e ajustamento de conduta

Incluemrse documentos gerados na conciliagcdo e
ajustamento de conduta entre servidores, tais como
procedimentos administrativos de apuragao de
responsabilidade e termos.

1-2-7-2 Sindicancia

Incluemrse processos de sindicancia investigatéria e
punitiva de servidores e Juizes Eleitorais.

1-2-7-3 Processo Administrativo Disciplinar (PAD)

Incluemse processos administrativos disciplinares e
processos disciplinares de servidores.

1-2-8 CONCESSAO DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

Este grupo compreende documentos referentes a
aposentadoria e pensdes e aos planos privados de
concessdo de peculios ou de rendas, de beneficios
complementares ou assemelhados aos da previdéncia
social.

1-2-8-1 Aposentadoria/penséo

Incluemrse processos de aposentadoria, de abono
permanéncia, de isengdo de imposto e renda e de penséo.

1-2-8-2 Previdéncia privada complementar

Incluem-se documentos referentes aos planos privados de
concessdo de pecullios ou de rendas, de beneficios
complementares ou assemelhados aos da previdéncia
social.

1-2-9 ASSISTENCIA A SAUDE

Este grupo compreende documentos referentes aos
servicos médicos, odontologicos e de acompanhamento da
salde prestados pelo Tribunal aos seus servidores,
magistrados e demais colaboradores, dependentes e
aposentados e pensionistas. Incluem-se procedimentos
administrativos de assisténcia a saude do servidor.
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1-2-9-1 Prontuério médico/odontolégico do servidor

Incluemrse os prontudrios médico/odontolégico  dos
servidores e documentos como fichas clinicas dos
servidores, colaboradores e dependentes.

1-2-9-2 Programa de Assisténcia a Saude (PAS)

Incluem-se documentos referentes & assisténcia médica
indireta, tais como extratos do plano de saide por servidor
(ProcMed), relatérios analticos do plano, relatérios de
exames periédicos e despesas em acidente de servigo para
ressarcimento integral, relatérios mensais de beneficiarios e
relatérios mensais do PAS compostos por glosas,
inconsisténcias, devolugdes, solicitacdes de rateio,
ressarcimento de despesas particulares com saulde,
extratos da Unimed e informagdes de margem consignavel.

1-2-9-2-1 Pagamento das operadoras

Incluem-se avisos de crédito e faturas da Unimed.

1-2-9-2-2 Ressarcimento de despesas com saide

Incluemse  formuldrios e processos administrativos
eletrénicos de ressarcimento de despesas particulares com
salde.

1-2-9-2-3 Controle de beneficiarios

Incluem-se formularios de inclusdo e exclusdo de
beneficiarios, formularios e processos administrativos
eletronicos de movimentagdo cadastral no PAS, de alteracédo
de opcdo e de atualzagdo cadastral, controle de
beneficiarios do PAS (SGRH), relacdo de beneficiarios do
PAS e comprovantes de dependéncia econdmica judicial.

1-2-9-3 Reembolso, rateio e ressarcimento

Incluem-se requerimentos e procedimentos administrativos
eletronicos de reembolso e de ressarcimento anual e
relatorios de rateio de despesas com saude.

1-2-10 GESTAO DE FREQUENCIA

Este grupo compreende documentos referentes a gestéo e
aos registros de frequéncia de servidores, magistrados e
demais colaboradores que cumprem expediente no Tribunal,
além do registro do servigo extraordindrio.

1-2-10-1 Frequéncia

Incluem-se fichas individuais de frequéncia de funcionérios,
controles de frequéncia mensal, relatérios de frequéncia,
atestados/certiddes de frequéncia, auséncia de marcacao
de ponto e planilhas de controle de banco de horas.

1-2-10-2 Servigo extra

Incluemrse formularios de solicitagdo para prestacdo de
servico extra capital e interior, processos de autorizag&o de
hora extra e documentos de autorizagdo de pagamento de
horas extras a servidores requisitados.

1-2-10-3 Banco de horas

Incluem-se documentos referentes aos bancos de horas.

1-2-10-4 Regime de teletrabalho e de trabalho remoto

Incluem-se procedimentos administrativos referentes ao
planejamento e acompanhamento do teletrabalho e
autorizagdo para realizacao de trabalho remoto emergencial.

1-2-11 ADMINISTRAGAO DAS VIAGENS A SERVICO

Este grupo compreende documentos referentes a solicitacdo
e prestacdo de contas proveniente de deslocamento, diarias
e passagens gerados pela necessidade de deslocamento de
servidores, magistrados e demais colaboradores, custeadas
pelo Tribunal no cumprimento de atividades especificas.

1-2-11-1 Viagem com 6nus

Incluem-se processos de concessdo e pagamento de
didrias, ordens de servigo, autorizagdes de viagem,
passagens (inclusive devolugdo), prestaces de contas e
relatérios de viagem. Relatérios técnicos devem ser
classificados no assunto que tratam.

1-2-11-2 Viagem sem énus

Incluem-se ordens de servigo, portarias de autorizagdo de
viagem e relatérios de viagem.
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Agrupam-se, nesta subclasse, documentos referentes a
administragdo dos bens patrimoniais iméveis, dos veiculos,
dos materiais permanentes e de consumo e servigcos do
1-3 ADMINISTRAGAO DE PATRIMONIO, MATERIAL E SERVICOS Tribunal, necesséarios ao desenvolvimento de suas
atividades, incluindo as formas de aquisicdo e alienagao,
controle de uso e os servigos basicos, de manutengéo e de
recuperagao.

Incluem-se documentos relativos a contratacdo de seguro
predial, de veiculos e de urnas eletronicas, tais como
procedimentos administrativos de contratacdo e de
pagamento.

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos
para a troca de informagdes institucionais com o publico
interno e externo referentes a administracao de patrimonio,
material e servigos. Os documentos mais comuns s&o as
correspondéncias, incluindo avisos, circulares,
comunicados, memorandos, oficios, pedidos e informagdes
diversas. Entretanto, os documentos s6 poderdo ser aqui
classificados apés a verificagdo da ndo-existéncia de
outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo
modo, os documentos s6 poderdo ser aqui classificados se
tramitarem independentes de um processo ou dossié, sendo,
receberdo a mesma classificagdo do conjunto ao qual
pertencem, de acordo com a fungdo e atividade que os

1-3-0-1 Seguros

1-3-1 COMUNICAGAO OFICIAL

gerou.
Este grupo compreende documentos de carater técnico-
1-3-2 ADMINISTRAGAO DE BENS IMOVEIS administrativo, referentes & aquisicdo, alienagdo, uso,

registro e controle dos bens iméveis do Tribunal.

Incluem-se documentos referentes as vistorias e pericias
1-3-2-1 Sinistro técnicas relativas a arrombamento, desaparecimento,
extravio, incéndio e roubo.

Incluem-se documentos referentes a utilizagéo de auditério e

1-3-2-2 Uso de dependéncias . A - X .
demais dependéncias do imével, pelo 6rgédo ou por terceiros.

Incluem-se documentos referentes a todas as formas de
aquisi¢do de imoveis pelo Tribunal.

Incluem-se procedimentos administrativos de aquisicdo de
imbveis e de pagamento.

Incluemse procedimentos administrativos e termos de

1-3-2-3 Aquisi¢éo

1-3-2-3-1 Compra

1-3-2-3-2 Cesséo, doagéo, permuta cessdo, doacdo e permuta de imdveis adquiridos pelo
Tribunal.
Incluemse procedimentos administrativos de locagéo,
1-3-2-3-3 Locagéo, arrendamento, comodato arrendamento e comodato de imdveis utilizados pelo Tribunal

e de pagamento.

Incluem-se documentos referentes a todas as formas de
desfazimento de iméveis pelo Tribunal.

Incluem-se procedimentos administrativos de alienacdo de
iméveis.

Incluem-se procedimentos administrativos e termos de
cessdo, doagdo e permuta de imoveis.

Incluem-se procedimentos administrativos de inventario de
1-3-2-5 Inventério bens iméveis e relatério de movimentagdo de bens imoveis -
RMVBI.

Incluem-se documentos relativos a reformas, recuperagéo,
restauracdo e construgdes, tais como procedimentos
administrativos de obra e de pagamento, projetos, escrituras
e plantas.

1-3-2-7 Condominio Incluem-se procedimentos administrativos de pagamento.

1-3-2-4 Alienagéo

1-3-2-4-1 Venda

1-3-2-4-2 Cesséo, doagéo, permuta

1-3-2-6 Obras (reforma, recuperacao, restaura¢ao, constru¢ao
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Incluemrse documentos de controle de portaria e
monitoramento de imével com o objetivo de garantir protegéo

1-3-2-8 Seguranga patrimonial ao Tribunal, tais como procedimentos
administrativos de contratacdo e pagamento de servigos de
vigilancia.
1-3-2-8-1 Portaria Inclueml-s-e controles de chaves, visitas, crachas, extintores
e materiais.
1-3-2-8-2 Ocorréncias Incluem-se livros de registro de ocorréncias.
Incluemrse documentos referentes ao treinamento de
1-3-2-9 Prevengéo de incéndio pessoal, instalagéo e manutencdo de extintores e inspe¢des
periodicas.

Incluemrse documentos referentes a constituicdo de

1-3-2-9-1 Planejamento ) A . -
brigadas de incéndio, planos, projetos e relatorios.

Este grupo compreende documentos referentes a aquisigao,

1-3-3 ADMINISTRAGAO DE VEICULOS alienagéo, uso, registro e controle dos veiculos do Tribunal.

Incluem-se documentos referentes a todas as formas de
aquisicdo de veiculos oficiais pelo Tribunal.

Incluem-se procedimentos administrativos de aquisicéo e de
locacéo de veiculos, bem como de pagamento.

Incluemse procedimentos administrativos e termos de
1-3-3-1-2 Cessdo, doagéo, permuta, transferéncia cessdo, doacdo, permuta e transferéncia de veiculos
adquiridos pelo Tribunal.

Incluem-se documentos referentes a todas as formas de
desfazimento de veiculos oficiais pelo Tribunal.

1-3-3-2-1 Venda Incluem-se procedimentos administrativos de alienagéo.
Incluem-se procedimentos administrativos de alienagdo e
termos de cessé&o, doagdo e permuta de veiculos.

Incluem-se relatérios mensais do consumo de combustivel e
manutencao por veiculo e cupons fiscais.

Incluem-se documentos relativos ao uso de veiculos oficiais,
1-3-3-4 Uso de veiculos tais como requisicbes de veiculos, mapa de bordo e
autorizagdo para condugéo.

Incluem-se documentos relativos ao cadastro, licenciamento,
1-3-3-5 Cadastro, licenciamento, emplacamento, tombamento  |emplacamento e tombamento de veiculos, tais como
procedimentos administrativos de pagamento.

Incluem-se documentos envolvendo acidentes e outros
eventos com veiculos, tais como: colisdo, incéndio, roubo,
furto, enchente e alagamento. Incluem-se também
documentos referentes as infracdes de transito e multas
relativas aos veiculos. Quanto a ocorréncia de sinistros em
imoveis, classificar no cédigo 1-3-2-1.

Este grupo compreende documentos referentes a aquisicao,
1-3-4 ADMINISTRAGAO DE MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO |alienagéo, uso, registro e controle dos materiais
permanentes e de consumo do Tribunal.

Incluem-se documentos referentes a todas as formas de
1-3-4-1 Aquisi¢éo aquisicdo de material permanente e de consumo pelo
Tribunal.

Incluem-se procedimentos administrativos de aquisicéo e de
pagamento de material permanente e de consumo.
Incluem-se procedimentos administrativos de locacdo de
1-3-4-1-2 Aluguel, comodato, leasing equipamentos de impressao e reprografia e procedimentos
administrativos de pagamento.

Incluemse procedimentos administrativos e termos de
cessdo, doagdo e permuta de materiais permanentes e de
consumo adquiridos pelo Tribunal, bem como termos de
empréstimo de material permanente.

1-3-3-1 Aquisi¢éo

1-3-3-1-1 Compra, locagédo

1-3-3-2 Alienagéo

1-3-3-2-2 Cessado, doagdo, permuta, transferéncia

1-3-3-3 Abastecimento e manuteng&o

1-3-3-6 Sinistro, infracdo e multa

1-3-4-1-1 Compra

1-3-4-1-3 Empréstimo, cessdo, doacao, permuta
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1-3-4-2 Alienagéo

Incluem-se documentos referentes a todas as formas de
desfazimento de materiais pelo Tribunal.

1-3-4-2-1 Venda

Incluem-se procedimentos administrativos e termos de baixa.

1-3-4-2-2 Empréstimo, cessao, doagdo, permuta

Incluemse procedimentos administrativos e termos de
cessdo, doagdo, permuta e empréstimo.

1-3-4-3 Movimentag&o

Incluemse  documentos referentes ao controle da
movimentagcdo e estoque de materias permanentes e de
consumo, tais como relatérios de entrada de material e
recibos de entrega de material, relatérios contabeis de
movimentacdo de bens de consumo, relatérios de
movimentacdo mensal do almoxarifado, termos de
transferéncia interna, guias de remessa de material, notas
de recebimento, requisices de material permanente e de
consumo (ASIl) e ordem de atendimento (ASI). Guias de
expedicdo de transportadoras devem ser classificados em 1
3-5-1-1.

1-3-4-3-1 Extravio, roubo, desaparecimento

Incluem-se procedimentos administrativos de ressarcimento
de valores ou de bens e termos de baixa.

1-3-4-3-2 Inventario

Incluem-se procedimentos administrativos de inventario de
material permanente e inventario anual do almoxarifado,
relatérios complementares da movimentagdo de bens méveis
- controle simplificado, relatério de movimentagédo de bens
moveis - RMBM e termos de responsabilidade sobre bens
moveis.

1-3-5 CONTRATAGAO E EXECUGAO DE SERVIGOS

Este grupo compreende documentos referentes a
requisicdo, a contratacdo, a execugdo, ao fornecimento e a
manutencao de servigos do Tribunal.

1-3-5-1 Servigos basicos e de apoio

Incluem-se documentos referentes as fornecimento de
servicos basicos de &gua, luz e gas, servicos de
manutencdo de elevadores, ares-condicionados e
geradores, servicos de manutencdo predial e manutencao
de veiculos e servicos de apoio como limpeza e imunizacao,
copeiragem, jardinagem, recepcionistas, telefonistas,
motoristas, operadores de maquinas reprograficas, técnicos
de urna, confeccdo de impressos e de transporte de
materiais e equipamentos.

1-3-5-1-1 Contratagao e pagamento

Incluem-se procedimentos administrativos de contratacéo e
pagamento, guias de expedicdo de transportadoras e
documentos dos colaboradores contratados. Os contratos,
termos aditivos e instrumentos congéneres devem ser
colecionados e classificados em 1-0-4.

1-3-5-1-2 Manutengao

Incluem-se requisigGes de servigo.

1-3-5-2 Servigos de comunicag&o corporativa e solucdes de

tecnologia da informagao

Incluem-se documentos referentes a manutengéo e uso das
solugdes de tecnologia da informagdo e dos canais de
comunicagao utilizados pelo Tribunal, inclusive transmissédo
de dados, voz e imagem, telefonia e servigo postal.

1-3-5-2-1 Contratagéo e pagamento

Incluem-se procedimentos administrativos de contratagdo e
pagamento e listas de postagem dos Cartérios. Os
contratos, termos aditivos e instrumentos congéneres
devem ser colecionados e classificados em 1-0-4.

1-3-5-2-2 Manutencéo

Incluem-se solicitagbes de acesso a rede, guias de
transferéncia interna/externa de telefones, relatérios de
ligacBes, relatérios de manutencdo e termos de
responsabilidade (telefonia fixa e moével), requsicbes de
assisténcia técnica (Central de Servicos), controles de
ligacBes pessoais, solicitagdes de servico e ordens de
servigo de fabrica de softw ares.
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Agrupam-se, nesta subclasse, os documentos referentes
as atividades de planejamento, organizacdo, execucdo e
controle dos recursos orgamentarios e financeiros do
Tribunal.

Incluem-se processos de pagamento de impostos e taxas
sobre bens patrimoniais e servigcos de saneamento basico,
tais como IPTU, IPVA, de recolhimento de lixo e de iluminacéo
publica.

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos
para a troca de informagdes institucionais com o publico
interno e externo referentes a gestdo orcamentaria e
financeira. Os documentos mais comuns s&o as
correspondéncias, incluindo avisos, circulares,
comunicados, memorandos, oficios, pedidos e informagdes
diversas. Entretanto, os documentos s6 poderdo ser aqui
classificados apés a verificagdo da n&o-existéncia de
outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo
modo, os documentos s6 poderdo ser aqui classificados se
tramitarem independentes de um processo ou dossié, sendo,
receberdo a mesma classificagdo do conjunto ao qual
pertencem, de acordo com a fungdo e atividade que os
gerou.

Este grupo compreende documentos gerados na atividade
de programacdo or¢camentaria dos recursos consignados a
manutencdo do Tribunal, englobando a elaboragdo de
propostas orcamentarias anuais, planos plurianuais, créditos
adicionais, previsdo e acompanhamento dos gastos
realizados.

Incluem-se propostas or¢amentérias de verba ordinaria e de
1-4-2-1 Proposta orgamentaria eleicdes (Sistema Integrado de Planejamento e Orgcamento
(SIOP) e sistema de proposta orgamentaria).

Incluem-se os quadros de detalhamento das receitas e
1-4-2-2 Detalhamento das receitas e despesas despesas (Sistema Integrado de Administragdo Financeira
(SIAF)).

Incluemse  documentos  referentes aos  créditos
suplementar, especial e extraordinario (Sistema Integrado de
Administragdo Financeira (SIAFl) e Sistema Integrado de
Planejamento e Or¢amento (SIOP).

Incluem-se documentos referentes as transferéncias e
proviséo, tais como notas de crédito.

Incluemrse relatérios de acompanhamento mensal das
despesas gerais do Tribunal (intranet e rede).

1-4-2-6 Movimentag&o orcamentaria Incluem-se notas de empenho.

1-4 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

1-4-0-1 Tributos

1-4-1 COMUNICAGAO OFICIAL

1-4-2 PROGRAMACAO E EXECUGAO ORGAMENTARIA

1-4-2-3 Crédito adicional

1-4-2-4 Descentralizagdo or¢gamentaria

1-4-2-5 Acompanhamento de despesa mensal

Este grupo compreende documentos referentes a
programacdo e execucdo financeira dos recursos
concedidos ao Tribunal, englobando o controle da
movimentagdo bancéaria nas contas do Tribunal e a
1-4-3 PROGRAMACAO E EXECUGAO FINANCEIRA comprovacdo de despesas liquidadas e despesas de
exercicios anteriores. Incluemse ainda documentos
referentes a restituicdo de valores recebidos indevidamente
por servidores, magistrados e demais colaboradores e
documentos relativos a suprimento de fundos.

Incluem-se planilhas setoriais de previsdo de gastos e de
acompanhamento mensal dos recursos financeiros (rede).
Incluem-se relacdes de ordens bancérias externas (RE),
relatorios de transferéncia (RT) e ordens bancérias.

1-4-3-1 Programacéao financeira de desembolso

1-4-3-2 Movimentagdo bancéaria
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Incluemse documentos referentes ao pagamento de
despesas correntes e de capital, bem como documentos de
registro dos pagamentos realizados no Sistema Integrado de
1-4-3-3 Liquidag&o de despesas Administracd@o Financeira (SIAFI). Entretanto, os documentos
s6 poderéo ser aqui classificados apos a verificagdo da ndo
existéncia de outros grupos nos quais possam ser
inseridos, de acordo com a fungé&o e atividade que os gerou.

Incluem-se documentos referentes a restituicdo de valores
recebidos indevidamente por servidores, magistrados e
demais colaboradores do Tribunal, tais como procedimentos
administrativos de devolug&o ao erério.

Incluem-se processos de indenizagdo de transporte de
oficiais de justica.

Este grupo compreende documentos gerados na atividade
1-4-4 REGISTROS CONTABEIS de controle dos registros contdbeis, tais como relatérios
contabeis e relatorios de gesto fiscal.

Incluem-se balancos e balancetes (Sistema Integrado de
Administragao Financeira (SIAFI).

Este grupo compreende processos de concessdo e
comprovacgdo de suprimento de fundos.

1-4-3-4 Restituigdo ao erario

1-4-3-5 Indenizagao de transporte de oficiais de justica

1-4-4-1 Demonstrativos

1-4-5 SUPRIMENTO DE FUNDOS

Agrupam-se nesta subclasse os documentos referentes ao
gerenciamento das informagdes e a gestdo documental do
1-5 GESTAO DA INFORMACAO Tribunal, abrangendo os meios de acesso, seguranga,
preservacdo e disponibilizagdo das informacdes produzidas
e recebidas pelo Tribunal no decurso de suas atividades.

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos
para a troca de informag@es institucionais com o publico
interno e externo referentes a atividade de gestdo da
informagdo. Os documentos mais comuns Sdo as
correspondéncias, incluindo avisos, circulares,
comunicados, memorandos, oficios, pedidos e informagdes
diversas. Entretanto, os documentos s6 poderdo ser aqui
classificados apés a verificagdo da ndo-existéncia de
outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo
modo, os documentos s6 poderdo ser aqui classificados se
tramitarem independentes de um processo ou dossié, sendo,
receberdo a mesma classificagdo do conjunto ao qual
pertencem, de acordo com a fungdo e atividade que os
gerou.

1-5-1 COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos referentes a gestdo da
1-5-2 GESTAO DE DOCUMENTOS documentacdo do Tribunal, visando o controle, o tratamento
e 0 acesso aos documentos produzidos e recebidos.

Incluem-se diagndsticos da situacdo atual e formularios
padrdo de documentos.

Incluem-se documentos de controle da numeragdo e
1-5-2-1-1 Controle publicacdo de atos normativos, inclusive controles de
numeragdo de acordaos e resolugdes.

1-5-2-1 Produgéo de documentos

Incluemse documentos referentes a tramitagdo interna e
externa de documentos e processos no Tribunal, tais como
listas de postagem diéria, listas diarias de documentos
recebidos, livros de protocolo, avisos de recebimento (AR),
1-5-2-2 Movimentagao recibos de entrega/recebimento de documentos e recibos de
tramitacd@o e expedicdo de documentos. Listas de postagem
dos Cartérios devem ser classificadas em 1-3-5-2-1.
Recibos de tramitagdo relativos a processos judiciais devem
ser classificados em 2-1-2-2.
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1-5-2-3 Instrumentos de gestdo

Incluemrse  Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos, Quadro de
Arranjo do Acervo Permanente e Manuais de gestéo.

1-5-2-4 Acesso

Incluemse solicitagbes de consulta, empréstimo e
desarquivamento de documentos.

1-5-2-4-1 Instrumentos de pesquisa

Incluem-se Inventéario, Catélogo, Guia do Acervo e Manuais
de descrigao.

1-5-2-5 Destinagao

Incluemse  relagdes de transferéncia/recolhimento,
procedimentos administrativos de eliminacdo e doagdo de
documentos, bem como termos de doagdo de documentos.

1-5-3 GERENCIAMENTO DO ACERV O BIBLIOGRAFICO

Este grupo retne documentos referentes a documentagcéo
bibliogréafica, incluindo as formas de aquisicdo e o controle
de uso.

1-5-3-1 Aquisi¢éo

Incluemrse documentos relativos & entrada de livros,
periodicos e outros tipos de publicag6es na Biblioteca.

1-5-3-1-1 Compra

Incluem-se procedimentos administrativos de aquisi¢cdo, de
contratagdo e de pagamento, inclusive de periodicos e de
jornais de circulagdo diaria.

1-5-3-1-2 Doagéo, permuta

Incluem-se documentos de doacdo e de permuta, tais como
procedimentos administrativos.

1-5-3-2 Controle bibliogréafico

Incluemse documentos relativos ao controle e uso do
acervo bibliogréfico.

1-5-3-2-1 Tombamento e inventario

Incluemse livros tombo e inventarios (sistemas ALEPH e
ASI).

1-5-3-2-2 Empréstimo

Incluem-se recibos de empréstimo e devolugdo de livros
(ALEPH), relatérios (ALEPH), levantamentos bibliogréaficos e
reservas de livros (WEB).

1-5-3-3 Catalogagdo, classificacdo e indexagéo

Incluem-se listas de planilhas (ALEPH).

1-5-4 GERENCIAMENTO DO ACERVO MUSEOLOGICO

Este grupo retne documentos referentes a documentagéo
museoldgica, incluindo as formas de aquisicdo e o controle
de uso.

1-5-4-1 Montagem de exposi¢c&o

Incluemse documentos que viabilizaram a realizacdo da
exposigao, tais como projeto de exposicéo, apresentagdes e
material gréfico utilizado, formulério e relatério de avaliagéo
dos visitantes e fotografias.

1-5-4-1-1 (cédigo excluido)

1-5-4-1-2 (cédigo excluido)

1-5-4-2 Tombamento e Inventario

Incluemrse livros tombo e inventarios das

museoldgicas.

pecas

1-5-4-3 Catalogacéo e classificagéo

Incluem-se listas de pecas e relatorios.

1-5-4-4 Documentagdo museoldgica

Incluem-se dossiés das pecas compostos por relatos e
fotografias  histéricas, bem como documentos que
contextualizam e comprovam a evolugéo histérica das pegas
do acervo, inclusive fichas catalogréficas, laudos de
entrada, de saida, de conservacdo e de restauracao,
documentos de aquisigéo e alienagao, tais como termos de
doag&o, permuta, transferéncia e notas fiscais.

1-5-4-5 (cdédigo excluido)

1-5-5 PRODUGAO EDITORIAL E PUBLICACAO

Este grupo compreende documentos referentes a produgéo
editorial e edicdo de publicacdes oficiais, abrangendo a
produgéo de livros, periédicos e demais pecas publicitarias,
contendo informagdes técnico-administrativas publicadas
pelo Tribunal no decurso de suas atividades, bem como
referentes ao recebimento, editoragdo e publicagdo na
imprensa oficial dos atos administrativos e de matéria
jurisdicional.
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Incluem-se edi¢cdes do Diario da Justica Heitoral de Santa
1-5-5-1 PublicagGes oficiais Catarina (rede) e Boletins Internos, bem como editais
originais desvinculados de processos.

Incluemrse manuais, apostilas e livros produzidos e
publicados no ambito das atividades do Tribunal, inclusive a
1-5-5-2 Publicag@es técnico-cientificas LEX Heitoral, a Resenha Heitoral (WEB), o Ementario de
Jurisprudéncia (JTRESC) e o manual de boas praticas da
unidade de saude.

Incluem-se documentos resultantes da atividade de pesquisa
de legislacao e jurisprudéncia relativas a area de atuagéo do
1-5-5-3 Legislagéo e jurisprudéncia Tribunal, tais como sintese eletronica (armazenada em rede
e veiculada por e-mail) e solicitagbes de pesquisa
(formuléario on line, resposta por e-mail).

Este grupo compreende documentos referentes a politica de
1-5-6 PRESERVACAO DOCUMENTAL preservacado documental adotada no Tribunal. Incluem-se
planos e programas.

Incluem-se documentos relativos a operacionalizagdo dos
planos e programas para desinfestacdo, higienizacdo e
restauracdo de documentos, tais como procedimentos
administrativos de contratagdo e de pagamento.

1-5-6-1 Conservacao e restauragao

Incluem-se documentos relativos a substituicdo do suporte
documental e converséo, tratamento e transformagdo de
1-5-6-2 Substituicdo de suporte e migragéo de dados dados informatizados, tais como certificados de garantia de
microfilme, dossiés de migracdo de dados e procedimentos
administrativos de contratagcéo e de pagamento.

Este grupo reune documentos relacionados ao
desenvolvimento, implantag¢ao, funcionamento e manutencao
dos sistemas informatizados e dos equipamentos eletrénicos
utilizados no Tribunal.

Abrange documentos correlatos as diretrizes e normas de
1-5-7-1 Governanga de Tl governanga de tecnologia da informagdo e seus
instrumentos de controle.

Incluem-se planos, processos, politicas e diretrizes relativas
a governanga de Tecnologia da Informagdo, tais como
1-5-7-1-1 Processos, Politicas e Diretrizes diretrizes para processos de software, diretrizes de
backup, planejamentos estratégicos de TI, planos diretores
de Tle processos de geréncia de portfdlio.

Incluem-se documentos relativos aos controles de
governanca de tecnologia da informagdo, tais como
1-5-7-1-2 Controles e Métricas memodrias de reunido, relatérios de gestdo de T, revisdes de
eficacia e adequacdo dos projetos, medigBes, checklists e
relatérios de auditoria.

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento de
1-5-7-2 Solugdes corporativas programas e sistemas, a anélise de viabilidade e portfélio de
demandas, bem como pareceres técnicos.

Incluem-se documentos relativos a execugéo dos projetos e
os artefatos gerados durante o seu desenvolvimento, tais
1-5-7-2-1 Projetos de desenvolvimento de solugdes de [como termos de abertura, especificacfes de requisitos,

1-5-7 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

tecnologia da informagéo caédigos fonte, diagramas e projetos de software , processos
de cessé@o de uso de sistemas e manuais técnicos e do
USUArio.
Incluem-se andlises de viabilidade, checklist de auditoria da
1-5-7-2-2 Controles e Métricas qualidade, checklist de auditoria de configuragéo, checklist

de usabilidade e medi¢des do projeto.
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Incluem-se documentos referentes a assisténcia técnica
prestada aos usuarios para solugdo de problemas relativos
ao uso dos equipamentos de informatica e dos sistemas
1-5-7-3 Suporte e infraestrutura tecnologica corporativos, tais como checklist de
substituigdo/atualizagdo de computadores na Sede, roteiros
de uso e configuracdo de equipamentos e solicitacdes de
Servicos.

1-5-7-3-1 Licengas de softw are Incluem-se licengas de uso de software .

Incluemse documentos de autorizagdo para acesso a
sistemas corporativos.

Este grupo compreende documentos de carater técnico-
administrativos voltados a integracdo das atividades de
gestdo de riscos, gestdo de continuidade de negoécios,
tratamento de incidentes, tratamento da informagéo,
tratamento e protecdo de dados pessoais, conformidade,
credenciamento, seguranga cibernética, seguranca fisica,
seguranga légica, segurangca organica e seguranca
organizacional aos processos institucionais estratégicos,
1-5-8 GESTAO DE SEGURANGA DA INFORMAGAO operacionais e taticos, ndo se limtando & tecnologia da
informagdo. Incluem-se inventarios de ativos de informag&o
e processamento, formularios de classificagdo da
informag&o quanto ao grau de confidencialidade, criticidade,
disponibilidade, integridade e prazo de retengdo, processo
de gestdo de riscos de ativos de informacdo e de
processamento, plano de continuidade de negécios e
relatérios de auditoria e conformidade relacionados a
seguranga da informag&o.

Incluem-se processos de tratamento e respostas a
incidentes em redes de computadores e relatérios de
incidentes em seguranga da informagdo, inclusive
relacionados a dados pessoais.

Incluemse programa de gestdo de dados, relatério de
impacto a protecdo de dados pessoais, mapeamento e
inventario de dados pessoais tratados pelo Tribunal, matriz
de riscos e termos de uso e politicas de privacidade.
Incluemse solicitagdes dos titulares, bem como as
respostas e as providéncias.

Agrupam-se, nesta classe, documentos referentes as
atividades do Tribunal necessérias para a tomada de
o decisdes judiciais ou para dar suporte as decisdes em
2 DECISAO E JULGAMENTO processos judiciais proferidas monocraticamente por juiz
eleitoral, por magistrado da Corte, ou proferidas pelo préprio
Tribunal, a fim de solucionar conflitos de interesse eleitoral,
bem como as atividades de controle jurisdicional.
Agrupam-se, nesta subclasse, documentos produzidos em
2-1 CONTROLE JURISDICIONAL razdo das atividades de registro e controle das sessoes
plenérias e feitos do Tribunal.

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos
para a troca de informagGes institucionais com o publico
interno e externo referentes a atividade de controle
jurisdicional. Os documentos mais comuns s&o as
correspondéncias, incluindo avisos, circulares,
comunicados, memorandos, oficios, pedidos e informagdes
diversas. Entretanto, os documentos s6 poderdo ser aqui
classificados apés a verificagdo da ndo-existéncia de
outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo
modo, os documentos sé poderédo ser aqui classificados se
tramitarem independentes de um processo ou dossié, sendo,
receberdo a mesma classificagdo do conjunto ao qual
pertencem, de acordo com a funcdo e atividade que os
gerou.

1-5-7-3-2 Cadastro de usuario

1-5-8-1 Incidentes de seguranga

1-5-8-2 Protecdo de dados pessoais

1-5-8-2-1 Atendimento de solicitagBes de titulares

2-1-1 COMUNICAGAO OFICIAL
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2-1-2 ACOMPANHAMENTO DE FEITOS JUDICIAIS

Este grupo reGne documentos relativos ao registro e
acompanhamento das atividades judiciarias do Tribunal,
inclusive estatisticas dos feitos distribuidos e julgados na
Justica Heitoral e indicadores da justica em nimeros do CNJ.

2-1-2-1 Registro

Incluem-se documentos de registro dos processos judiciais,
tais como livros de autuagdo de processos, livros de
registros de multas e de sentengas, copias de sentengas
que receberam numero de registro, termos de ades&do ao
mural  eletrénico, procedimentos  administrativos de
parcelamento de multa.

2-1-2-2 Controle

Incluem-se documentos de controle dos processos judiciais,
tais como livros de carga de processos, autorizagdes de
carga de processos, recibos de retirada de autos e
relatérios mensais de feitos extraidos de sistemas
corporativos.

2-1-2-2-1 Beneficios concedidos em procedimentos peng|

Incluem-se os termos e os livros de registro de processos e
beneficiarios da suspencéo condicional do processo relativo
ao Juizado Especial Criminal (Lei n. 9.099/1995).

2-1-3 PREPARAGAO, REGISTRO E ACOMPANHAMENTO DE SESSAO

Este grupo compreende os documentos criados para
viabilizar a realizagéo das sessfes plenarias do Tribunal, e
possibilitar o seu relato.

2-1-3-1 Preparagédo

Incluem-se documentos com informag¢des sobre publicagdo
de pauta, relagdes de documentos distribuidos aos juizes,
cronogramas de envio de processos e as pautas das
sessdes plenarias (SADP e intranet).

2-1-3-2 Registro

Incluemse atas (e-Docs) e gravagOes (servidor) das
sessdes plenérias.

2-1-3-3 Acompanhamento

Incluemse controles de comparecimento dos juizes as
sessdes plenérias e os pedidos de copias das gravagdes e
de transcricdo de 4udio.

2-1-4 REGISTRO DE AUDIENCIA

Este grupo compreende livros de registros, atas e termos de
audiéncias e gravagdes (Dvd).

2-2 ATIVIDADES JUDICIARIAS

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos e processos
produzidos e acumulados no decurso das atividades
judiciarias do Tribunal, refletindo suas decisGes na solugéo
dos conflitos, tanto na area eleitoral e decisfes judiciais,
quanto na area administrativa.

2-2-1 COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos
para a troca de informag@es institucionais com o publico
interno e externo referentes as atividades judiciarias. Os
documentos mais comuns sdo as correspondéncias,
incluindo avisos, circulares, comunicados, memorandos,
oficios, pedidos, informagdes diversas e instrumentos de
procuragado genéricos arquivados em cartério. Entretanto, os
documentos sé poderdo ser aqui classificados apés a
verificacdo da ndo existéncia de outros grupos nos quais
possam ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos s6
poderdo ser aqui classificados se tramitarem independentes
de um processo ou dossié, sendo, receberdo a mesma
classificagéo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com
a funcao e atividade que os gerou.

2-2-2 JULGAMENTOS

Este grupo compreende processos judiciais apreciados
pelos Juizes do Tribunal e Juizes Eleitorais até 1979.

2-2-2-1 Tutela Cautelar e produgéo antecipada de provas

Incluemse processos judiciais civeis e criminais, de
natureza cautelar (agdo cautelar, tutela cautelar e
antecipada antecedente) e de produgdo antecipada de
provas, bem como exibicdo de documentos e pedidos de
busca e apreensdo. Incluemse também os recursos
relativos a processos deste subgrupo.
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2-2-2-2 Acgao de impugnagéo de mandato eletivo

Incluem-se processos judiciais de a¢des de impugnacao de
mandato eletivo dos diplomados nas eleicdes com
fundamento no § 10 do art. 14 da Constituicdo Federal.
Incluem-se também os recursos relativos a processos deste
subgrupo.

2-2-2-3 Agéo de investigacao judicial eleitoral

Incluem-se processos judiciais referentes aos pedidos
previstos no art. 22 da Lei Complementar n. 64, de
18/05/1990. Incluem-se também os recursos relativos a
processos deste subgrupo.

2-2-2-4 Agéo penal

Incluem-se processos judiciais de julgamento de crimes
eleitorais e de execucdo penal e embargos de terceiro
criminal, embargos do acusado, excegdo da verdade,
execugdo de medidas alternativas no Juizo comum. Incluem-
se também os recursos relativos a processos deste
subgrupo, inclusive recurso criminal.

2-2-2-5 Agdo rescisoria

Incluem-se processos judiciais referentes a agéo rescisoria
de decisdo proferida em processo com aplicacdo da
legislagdo processual civil.

2-2-2-6 Apuracao de eleicdo

Incluem-se processos judiciais referentes a apuracdo de
eleicdes e respectivos recursos, bem como os processos
de recursos de decisdes das Juntas Eleitorais (Resolucéo n.
7.020/1997, art. 44). Entre as pegas que compde 0 processo
estdo zerésima do sistema de gerenciamento, relacdo de
candidatos com indicagdo dos eleitos, atas das Juntas
Heitorais e atas gerais de eleicdo. Incluem-se também os
recursos relativos a processos deste subgrupo.

2-2-2-7 Conflito de competéncia e jurisdicéo

Incluem-se processos judiciais referentes a todos os
conflitos de competéncia (matéria civel e criminal), inclusive
conflito de jurisdicdo, que ao Tribunal cabe julgar.

2-2-2-8 Consulta

Incluemrse processos judiciais que compreendem as
consultas sobre matérias eleitorais formuladas, em tese, por
autoridade publica ou partido politico, bem como os
processos de consultas eleitorais (Resolugdo n. 6440/1979,
art. 36).

2-2-2-9 Correicéo

Incluemse processos judiciais que compreendem as
hipéteses previstas no art. 71, § 4° do Cédigo Eleitoral.

2-2-2-10 (transferido para 3-2-2-1-1)

2-2-2-11 (transferido para 2-2-2-13)

2-2-2-12 Excecao

Incluemse processos judiciais que compreendem as
arguicbes de impedimento, suspeicdo e incompeténcia.
Incluem-se também os recursos relativos a processos deste
subgrupo.

2-2-2-13 Execugdo fiscal

Incluem-se processos judiciais referentes as cobrangas de
débitos inscritos na divida ativa da Unido, decorrentes de
matéria eleitoral, bem como eventuais embargos a execugéo
ou de terceiro e as cautelares fiscais. Incluem-se também os
recursos relativos a processos deste subgrupo.

2-2-2-14 Habeas corpus

Incluemse processos judiciais que compreendem a
concesséao de habeas corpus ao cidaddo que sofrer ou se
achar ameacado de sofrer violéncia ou coagdo em sua
liberdade de locomog&o. Incluem-se também os recursos
relativos a processos deste subgrupo.

2-2-2-15 Habeas data

Incluem-se processos judiciais que visam assegurar o
acesso a informacdo relativa a pessoa fisica ou juridica,
constantes de registros, ou bancos de dados de entidades
governamentais, ou de carater publico, ou para retifica-los,
quando incorretos. Incluem-se também os recursos relativos
a processos deste subgrupo.
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Incluemse as representages criminais, noticias de fato
criminoso, levadas ao conhecimento da autoridade judicial,
bem como procedimentos preparatérios destinados a reunir
2-2-2-16 Procedimento investigatério criminal os elementos necessarios a apuragao da pratica de infragéo
penal e de sua autoria, medidas investigatérias sobre
organizagbes  criminosas, termo circunstanciado e
procedimento investigatério criminal.

Incluemse processos judiciais que compreendem a
regulamentacdo da legislacdo eleitoral e partidaria, as
instrugBes relativas a consulta popular, realizacdo de
plebiscito ou referendo e publicagédo de cédula (Lei n. 9.709,
de 18/11/1998, art. 8°), bem como projetos de resolugdo
administrativa.

2-2-2-17 Instrugao

Incluem-se processos judiciais que visam suprir a falta de
norma regulamentadora sempre que a auséncia desta torne
inviavel o exercicio dos direitos e liberdades constitucionais
2-2-2-18 Mandado de injungédo e da prerrogativas inerentes a nacionalidade, a soberania e
a cidadania e abrange também mandados de injungdo
coletivos. Incluemse também os recursos relativos a
processos deste subgrupo.

Incluem-se processos judiciais, de natureza civel e criminal,
que visam a protecdo de direito liquido e certo e abrange
também mandados de seguranga coletivos. Incluem-se
também os recursos relativos a processos deste subgrupo.

2-2-2-19 Mandado de seguranga

Incluem-se processos judiciais que compreendem o pedido
2-2-2-20 Pedido de desaforamento de deslocamento da competéncia para julgamento de uma
instancia inferior para a instancia superior.

Incluem-se processos judiciais, de natureza civel e criminal,
que compreendem os expedientes que ndo tenham

2-2-2-21 Petigéo classificagdo nem sejam acessorios ou incidentes. Incluem-
se também os recursos relativos a processos deste
subgrupo.

Incluem-se processos judiciais referentes as prestagées de
contas de campanha eleitoral (PCE) e a prestacdo de contas
anual dos partidos polticos (PC-PP), bem como declaracdo
de auséncia de movimentagcéo de recursos e balancete de
partido politico, além dos requerimentos de regularizagéo de
omissdo de prestacdo de contas anual (RROPCO) e
requerimento de regularizagdo de prestagdo de contas
eleitorais (RROPCE). Incluem-se também o0s recursos
relativos a processos deste subgrupo, bem como eventuais
cumprimentos de sentenca.

Incluem-se documentos relativos ao exame das contas
eleitorais e partidarias, tais como os papéis de trabalho.
Incluem-se processos judiciais referentes aos
procedimentos sobre matérias administrativas que devam
ser apreciadas pelo Tribunal, incluidos os processos
disciplinares, inquéritos administrativos e reclamagdes
2-2-2-23 Processo administrativo disciplinares contra Magistrados, apreciados em sess&o.
Excetuam-se os processos administrativos autuados pelos
Cartérios Heitorais, os quais devem ser classificados no
assunto que tratam. Incluemse também o0s recursos
relativos a processos deste subgrupo.

2-2-2-22 Prestagao de contas

2-2-2-22-1 Exame de contas eleitorais e partidarias

Incluem-se processos judiciais referentes aos pedidos de
veiculagdo de propaganda partidaria gratuita, na
programacdo das emissoras de radio e televisdo, bem como
processos de inser¢des de programas politico-partidarios
(Resolugdo n. 7.020/1997, art. 44). Incluem-se também os
recursos relativos a processos deste subgrupo.

2-2-2-24 Propaganda partidaria
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Incluem-se processos judiciais referentes a preservagéo da
competéncia do Tribunal ou garantir a autoridade das suas
decisdes. Incluemse também os recursos relativos a
processos deste subgrupo.

Incluemse processos judiciais que compreendem os
recursos contra expedicdo de diploma.

2-2-2-25 Reclamagéo

2-2-2-26 Recurso contra expedi¢do de diploma

Incluemse neste subgrupo os processos judiciais que
compreendem 0s recursos interpostos contra sentengas ou
decisdes interlocutérias (agravo de instrumento) proferidas
em acOes eleitorais de natureza civel e administrativa, bem
como recursos de decisdes de Juizes Hleitorais e recursos
de cancelamento de inscrices e de exclusdes de eleitores
(Resolugdo n. 6.440/1979, art. 36 e Resolugdo n.
7.020/1997, art. 44). Entretanto, os processos judiciais s6
poderdo ser aqui classificados apés verificado que ndo se
enquadram nos assuntos dos demais subgrupos.

2-2-2-27 Recurso eleitoral

2-2-2-28 (transferido para 2-2-2-4)

2-2-2-29 (transferido para 2-2-2-14)
2-2-2-30 (transferido para 2-2-2-15)
2-2-2-31 (transferido para 2-2-2-18)
2-2-2-32 (transferido para 2-2-2-19)

Incluem-se processos judiciais que compreendem o pedido
de registro de candidatura para habilitacdo de partido,
coligacdo e candidato para as eleicdes, bem como
processos de impugnacdo e recurso de candidato
(Resolugdo n. 7.020/1997, art. 44). Incluem-se também os
recursos relativos a processos deste subgrupo.

Incluem-se processos judiciais que compreendem o pedido
2-2-2-34 Registro de comité financeiro de registro de comité financeiro de partido polttico perante a
justica eleitoral.

Incluemrse  processos judiciais que compreendem
requerimento de registro dirigido ao Tribunal realizado por

2-2-2-33 Registro de candidatura

2-2-2-35 Registro de érgéo de partido politico em formagéo presidente regional de partido politico em formagé&o. Incluem-
se também os recursos relativos a processos deste
subgrupo.

Incluem-se processos judiciais que compreendem a
representacéo por infragdo de normas eleitorais, além das
representacdes por excesso de prazo e direito de resposta.
Incluem-se ainda os processos judiciais que compreendem a
representacéo especial que tenham como causa de pedir as
hipéteses previstas nos arts. 23, 30-A, 41-A, 45, V|, 73, 74,
75 e 77 da Lei n. 9.504/1997. Incluemse também os
recursos relativos a processos deste subgrupo.

2-2-2-36 Representacédo

Incluem-se processos judiciais que compreendem o0s
2-2-2-37 Revis&o criminal pedidos dirigidos ao Tribunal para o reexame da sentenca
criminal transitada em julgado.

2-2-2-38 (transferido para 3-2-2-2)

Incluem-se processos judiciais que compreendem pedido
formulado para suspender liminar ou sentenca judicial, nas
2-2-2-39 Suspenséo de seguranc¢a/liminar acdes movidas em face do Poder Publico ou de seus
agentes. Incluem-se também os recursos relativos a
processos deste subgrupo.
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Incluem-se processos judiciais que compreendem incidentes
criminais, tais como comunicado de mandado de priséo,
homologacdo em acordo de colaboragdo premiada,
relaxamento de prisdo, restituicdo de coisas apreendidas,
pedido de prisdo preventiva, pedido de prisédo temporéria,
liberdade proviséria com ou sem fianca, alienagdo de bens
do acusado, avaliacdo para atestar dependéncia de drogas,
insanidade mental do acusado e reabilitag&o.
Incluemrse os processos judiciais de justificagdo de
2-2-2-41 Acdo de justificagéo de desfiliagéo partidaria/perda  |desfiliagdo partidaria ou de perda de cargo eletivo por
de cargo eletivo infidelidade partidaria, bem como os recursos relativos a
processos deste subgrupo.
Incluem-se processos judiciais de cartas de ordem civel e
criminal, carta precatéria civel e criminal e carta rogatéria
civel e criminal, bem como livros de carta de ordem,
precatéria e rogatoria.
Agrupam-se, nesta classe, documentos resultantes das
3 ADM |N|ST RACAO E D|SC|PL|NAM ENTO atividades de planejamento, execugdo, acompanhamento e
~ avaliagdo das eleigdes, bem como relativos as atividades
DE EL E|CO ES correicionais, desempenhadas pelo Tribunal a fim de garantir
a legitimidade do processo eleitoral.
Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos
para a troca de informagfes institucionais com o publico
interno e externo referentes a administracdo e
disciplinamento de eleicdes. Os documentos mais comuns
sdo as correspondéncias, incluindo avisos, circulares,
comunicados, memorandos, oficios, pedidos e informagdes
diversas. Entretanto, os documentos s6 poderdo ser aqui
classificados apés a verificagdo da n&o-existéncia de
outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo
modo, os documentos s6 poderdo ser aqui classificados se
tramitarem independentes de um processo ou dossié, senéo,
receberdo a mesma classificagdo do conjunto ao qual
pertencem, de acordo com a fungdo e atividade que os
gerou.
Este grupo compreende  documentos  normativos
relacionados a atividade correcional. Visa a administragéo e
disciplinamento dos servigos cartorarios, do cadastro
eleitoral, filiagdo partidaria e fiscalizacdo das eleigGes.
3-0-2 REGULAMENTAGAO CORRECIONAL Incluem-se provimentos, portarias e instrugdes dentre outros
atos normativos da Corregedoria, bem como os
procedimentos autuados para instruir a edicdo desses atos.
Documentos normativos expedidos por outras unidades
devem ser classificados em 1-1-2.

2-2-2-40 Incidente criminal

2-2-2-42 Carta

3-0-1 COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos referentes ao
planejamento, acompanhamento e avaliacdo das eleigGes,
tais como planos de gerenciamento, relatorios de avaliagéo e
material fotogréafico, audiovisual e de design gréafico.

3-0-3 PROJETO DAS ELEIGOES

Este grupo compreende documentos que registram o uso de
recursos humanos e materiais da Justica Heitoral em
colaboracéo a eleigdo parametrizada, cuja realizagcdo ndo é
3-0-4 ELEIGOES NA COMUNIDADE de competéncia legal do Tribunal (organizagGes néo
governamentais, conselhos profissionais, sindicatos, etc.).
Incluem-se os documentos de cess&o de urna eletronica a
titulo de empréstimo para realizag&o de eleicdes néo oficiais.

Incluem-se boletins de urna, bem como os demais

3-0-4-1 Resultado das eleicdes parametrizadas documentos das eleicdes parametrizadas que
eventualmente ficam com o Tribunal.
3-0-5 REGISTRO DE PESQUISAS ELEITORAIS Este grupo compreende registros de pesquisas eleitorais.
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3-1 PREPARACAO, ACOMPANHAMENTO E LOGISTICA DO
PROCESSO ELEITORAL

Esta subclasse relne os documentos referentes as
atividades administrativas diretamente ligadas a eleicéo,

imprescindiveis a sua realizagdo plena, durante o curso
integral de seu processo.

3-1-1 COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos
para a troca de informacgfes institucionais com o publico
interno e externo referentes as atividades de preparacéao,
acompanhamento e logistica do processo eleitoral. Os
documentos mais comuns sdo as correspondéncias,
incluindo avisos, circulares, comunicados, memorandos,
oficios, pedidos e informacfes diversas e documentos
relativos a registro de debates de candidatos. Entretanto, os
documentos s6 poderdo ser aqui classificados apds a
verificagdo da ndo-existéncia de outros grupos nos quais
possam ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos sO
poderdo ser aqui classificados se tramitarem independentes
de um processo ou dossié, sendo, receberdo a mesma
classificagéo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com
a funcao e atividade que os gerou.

3-1-2 ADMINISTRAGAO E CONTROLE DA PROPAGANDA ELEITORAL

Este grupo compreende documentos decorrentes da
verificagdo em campo, por autoridade judiciaria, da correta
observancia, pelos candidatos e partidos politicos, das
normas vigentes sobre propaganda eleitoral. Incluem-se
planos de midia.

3-1-2-1 Fiscalizagao

Incluemrse termos de constatacdo de denincia de
propaganda irregular.

3-1-3 AUDITORIA DA VOTAGAO

Este grupo compreende documentos relativos as auditorias
das votacdes eletronicas. Incluem-se boletins de urna e
espelho, cédulas utilizadas para auditoria e espelho,
relatorios do sistema de auditoria da votagcdo paralela
(SAVP), relatérios Zerézima e gravacdes do processo de
auditoria. Havendo impugna¢&o, os documentos devem
compor o dossié de resultado da auditoria da votacao,
codigo 3-1-3-1.

3-1-3-1 Resultado da auditoria da votagao

Incluem-se atas de audiéncias publicas da votagéo paralela,
atas de encerramento de auditoria das elei¢cdes e relatorios
de auditoria externa.

3-1-4 PREPARACAO E LOGISTICA

Este grupo compreende documentos relacionados aos
preparativos para a eleicdo, tais como dossié de urna,
controle de distribuicdo de urnas, roteiros, recibos, vistoria
de local de votagdo e termos de contingéncia e ocorréncia
de suporte aos mesarios.

3-1-4-1 Audiéncia Publica

Incluem-se atas das audiéncias publicas.

3-1-4-2 Reunibes preparatérias

Incluem-se atas das reunides.

3-1-5 ELEIGAO

Este grupo compreende documentos e informacfes
administrativas relativas ao registro de votagdo dos
candidatos e ao resultado final da votagao.

3-1-5-1 Votagdo manual

Incluemrse cédulas eleitorais preenchidas, utlizadas na
votac&o manual, e cadernos de votacéo.

3-1-5-2 Votagao eletronica

Incluem-se cadernos e folhas de votag&o.
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Incluemse documentos e informagBes administrativas
relativas a apuracdo da votagdo, tais como zerésima da
urna eletronica, uma via do boletim de urna, do boletim para
processamento, do boletim de justificativa, do boletim de
identificagcdo de mesario e atas ndo impugnadas da mesa
receptora de votos e da mesa receptora de justificativas
(MRV e MRJ) e respectivos anexos, tais como ocorréncias e
contingéncias das urnas e suporte aos mesarios no dia da
eleicdo. Quando houver impugnagédo, as atas da mesa
receptora de votos e da mesa receptora de justificativas
(MRV e MRJ) devem compor o processo de apuragdo de
eleicdo, codigo de classificacdo 2-2-2-6, bem como a
zerésima do sistema de gerenciamento e os documentos de
resultados finais das eleigGes.

3-1-5-3 Apuracéo

Este grupo compreende documentos criados para instruir a
diplomagdo do candidato eleito para o cargo a que
concorreu (vereador, prefeito, deputado estadual e federal,
senador e governador), bem como os documentos de
registro e controle de diplomac&o, tais como procedimentos
administrativos ~ de  eleicdo/diplomagcdo, coépia  dos
comprovantes de quitagdo militar, diplomas de eleitos e
suplentes e comprovantes de entrega de diplomas.

3-1-6 DIPLOMAGAO DE ELEITOS

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos produzidos em
raz8o das atividades voltadas a verificacdo da correta
gestdo administrativa no que tange o funcionamento dos
Cartérios Eleitorais e a realizagéo das eleigfes.

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos
para a troca de informagfes institucionais com o publico
interno e externo referentes as atividades correicionais, de
alistamento eleitoral e de assentamento de ato partidario. Os
documentos mais comuns sdo as correspondéncias,
incluindo avisos, circulares, comunicados, memorandos,
oficios, pedidos e informacdes diversas, requerimentos de
partidos polticos em formagdo relacionados a listas de
apoiamento de eleitores e requerimentos de voto em transito.
3-2-1 COMUNICAGAO OFICIAL Inclui também correspondéncias relativas a lancamentos
ASE que ndo modificam a situagdo do eleitor. Entretanto, os
documentos sé poderdo ser aqui classificados apés a
verificacdo da ndo existéncia de outros grupos nos quais
possam ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos s6
poderdo ser aqui classificados se tramitarem independentes
de um processo ou dossié, sendo, receberdo a mesma
classificagéo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com
a funcao e atividade que os gerou. Quando se tratar de ASE
de quitag&@o permanente, classificar em 3-2-3-1-6.

3-2 CONTROLE ADMINISTRATIVO

Este grupo compreende documentos relativos as atividades
de inspecdo e correicdo, desenvolvidas no ambito
institucional interno, pela Corregedoria ou Juiz Eleitoral, para
verificar a regularizagdo do funcionamento dos servicos
prestados pelos Cartérios Hleitorais e pela fiscalizagdo das
eleicdes. Incluem-se cronogramas de correicao/inspecao,
controles estatisticos, relatérios de correicao/inspecdo e
estudos administrativos.

Incluem-se processos administrativos de correigdo, de
apuracdo de irregularidades nas Zes, de solicitagdo de
3-2-2-1 Funcionamento dos Cartérios Eleitorais providéncias relativo a Juiz ou ZE e de acompanhamento de
atividades cartorarias. Incluem-se os documentos relativos a
criag&o de postos de atendimento ao eleitor.

3-2-2 CORREIGAO
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Incluem-se processos referentes a criacdo de zonas
3-2-2-1-1 Criagdo de Zona Heitoral ou remanejamento  |eleitorais e quaisquer outras alteragbes em sua
organizagéo.

Incluemse procedimentos administrativos de consulta,
estudos, pedidos de revisdo do eleitorado, peticdes e
impugnacdes do alistamento eleitoral. Incluem-se também os
recursos relativos a processos deste subgrupo.

Este grupo compreende documentos relativos a manutengéo
constante do cadastro de eleitores, registro na Base de
Perda e Suspensdo de Direitos Politicos (BPSDP) e
assegurar, inclusive, uma auditoria que aponte eventuais
irregularidades nas inscricbes para que se promova sua
regularizacgéo.

Incluem-se documentos que geram modificagdes na situagéo

3-2-2-2 Legitimidade do cadastro eleitoral e das eleicoes

3-2-3 CADASTRO ELEITORAL

3-2-3-1 Situagéo do eleitor

do eleitor.
Incluem-se comunicagdes elou procedimentos
administrativos de cessacao de

3-2-3-1-1 Restabelecimento e suspenséo de direitos

. impedimento/restabelecimento de inscricdo suspensa e
poltticos

comunicagdes de condenagBes, extingdes penais,
improbidade administrativa e condenacao eleitoral.
Incluem-se comunicag8es de inelegibilidade e requerimentos
de restabelecimento da elegibilidade.

Incluem-se procedimentos administrativos de
cancelamento/restabelecimento de incricbes canceladas e

3-2-3-1-2 Inelegibilidade

3-2-3-1-3 Cancelamento e restabelecimento de inscrigéo

eleitoral . .

comunicados de 6bitos.

Incluem-se comunicagdes elou procedimentos
3-2-3-1-4 InterdicOes administrativos de interdicdes, inclusive civimente incapazes

e requerimentos de restabelecimento de inscrigao.

Incluemse comunicagbes de conscritos, comunicagdes de
3-2-3-1-5 Conscritos término de servico militar obrigatério e requerimentos de
restabelecimento de inscri¢&o.

Incluem-se procedimentos administrativos para atualizacao
de codigo ASE (FASE) no cadastro eleitoral, relativos a
atualizacao da situagao do eleitor, bem como certiddes de
quitag&o eleitoral permanentes ou por tempo indeterminado
(em que ndo ha inativagdo), inclusive formularios de
identificacdo de eleitor com deficiéncia ou mobilidade
reduzida, excetuados os procedimentos administrativos
classificados nas demais divisdes do subgrupo 3-2-3-1.
Quando se tratar apenas de lancamento ASE que nédo
modifica nenhuma situag&o, classificar em 3-2-1.

3-2-3-1-6 Atualizag&o de situacao

Incluemse documentos referentes a quitacdo eleitoral, tais
como guias de multas eleitorais pagas, justificativas de
auséncia as urnas entregues pelo eleitor no dia e ap6s a
eleicdo e dispensa de pagamento de multas.

3-2-3-1-7 Quitag&o eleitoral

Incluem-se procedimentos administrativos para registro na
Base de Perda e Suspenséo de Direitos Politicos (BPSDP) de
situagbes como condenagdes, interdigdes, improbidades,
conscritos, etc., relativo a pessoas seminscrigéo eleitoral.

3-2-3-2 Registro na BPSDP

Incluem-se documentos produzidos durante  os
procedimentos de alistamento, transferéncia, reviséo e
emissdo de titulos eleitorais, tais como requerimentos de
alistamento, controles de entrega de tftulos, titulos nédo
3-2-3-3 Alistamento e recadastramento eleitoral procurados/retirados, listas de eleitores, planilhas
estatisticas, cadernos de revisdo do eleitorado, relacdes da
divisdo da circunscricdo das Zonas  Heitorais
(distritos/bairros/linhas). Inclui também correspondéncias
relativas a corre¢gdo em dados do cadastro.
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3-2-3-3-1Auditoria e processamento do cadastro eleitoral

Incluemse documentos produzidos nos procedimentos de
auditoria do cadastro de eleitores com vista a identificar
possiveis pluralidades de inscrigdes eleitorais, tais como
procedimentos  administrativos de  averiguagdo de
pluralidade/duplicidade de inscri¢céo eleitoral, batimentos e
processos de transferéncia equivocada. Inclui ainda

correspondéncias relativas a alteragdes no cadastro,
resultado de batimento/auditoria.

3-2-3-3-2 Locais de votagao

Incluemrse formularios de movimentagdo de secdes
eleitorais (DE-PARA) e formularios de alteragdo/criagéo de
local de votagao.

3-2-3-4 Estatisticas do eleitorado

Incluem-se relatérios de estatistica do eleitorado.

3-2-3-5 Registro de eleitores

Incluemse ficharios manuais e livros de registro de
eleitores, bem como titulos eleitorais e folhas de votacdo
anteriores a 1986.

3-2-4 ASSENTAMENTO DE ATO PARTIDARIO

Este grupo compreende documentos referentes a formagéao,
registro e acompanhamento de filiagdes partidarias e demais
atos praticados e informados ao Tribunal por érgéos politico-
partidarios, bem como referentes aos programas poltico-
partidarios.

3-2-4-1 Acompanhamento de filiag&o partidaria

Incluem-se documentos necessérios para acompanhamento,
pela Justica Heitoral, das filiagdes dos eleitores junto aos
partidos politicos, tais como relacdes de filiados (Sistema de
Filagdo Partidaria - (Filiameb) e procedimentos
administrativos de duplicidade de filiagbes partidarias.
Cadastro de usuéarios do Sistema de Filiagdo Partidaria
devem ser classificados em 1-5-7-3-2.

3-2-4-1-1 (transferido para 1-5-7-3-2)

3-2-4-1-2 Desfiliagéo

Incluem-se comunicacg6es de desfiliacao partidaria.

3-2-4-2 Registro de 6rgéo partidario

Incluem-se registros das composi¢cdes executivas e dos
diretérios de o6rgdos partidarios estaduais e municipais,
anotacdes de o¢rgdo de direcdo partidaria regional e
municipal, procedimentos administrativos de
anotacdo/alteracdo de o6rgdo partidario, pedidos de
credenciamento de delegado de partido politico.

3-2-5 CONVOCAGAO DE MESARIO

Este grupo compreende documentos criados para a
convocacdo e capacitagdo dos mesarios gque atuardo nas
mesas receptoras das secdes eleitorais durante a votagéao,
tais como recibos de entrega de convocagéo de mesarios e
listas de presenca em reunido de mesarios/delegados de
prédio/auxiliares e listas de convocados (CONVOC).

3-2-5-1 Beneficio

Incluem-se recibos de entrega de beneficio-alimentacdo e
procedimentos de prestagdo de contas relativos ao auxflio
alimentag&o de mesarios.

3-2-5-2 Justificativa

Incluem-se documentos de justificativa de mesarios para o
ndo atendimento da convocacdo da Justica Heitoral, tais
como laudos médicos, processos de composicéo de mesa
receptora e demais documentos de dispensa.

ANEXO Il
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Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos e Informagdes

CLASSES, SUBCLASSES, GRUPOS, SUBGRUPOS |-"RAZ0S DE GUARDA | pegrinag .
E DIVISOES Fase Fase | R0 FINAL OBSERVACAO
Corrente Intermediaria
1 ADMINISTRACAO GERAL
Anualmente devem ser selecionadas
1-0-1 COMUNICAGAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminacéo amostragens refevantes parfi g?“"“da
permanente das correspondéncias da
Direcéo Geral e da Presidéncia.
Guarda
1-0-2 DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL 2 anos 5 anos
Pemanente
Guarda
1-0-3 ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES 2 anos 5 anos
Pemanente
Quando os documentos ndo envolverem
pagamentos, devem permanecer 12 anos
no arquivo intermediario. Se o Tribunal
. 12 anos a ~ . .
Até tar d Guard néo houver sido relacionado para prestar
1-0-4 FORMALIZAGAO DE ACORDOS BILATERAIS julgamento | coMar o uarea contas do exercicio a0 TCU, 0s
julgamento Pemanente -
das contas documentos devem ser mantidos no
das contas - L
arquivo intermediério por 12 anos a
contar da data de apresentagéo do
relatério de gestéo.
1-0-5 CONTROLE E AUDITORIA
Se o Tribunal n&o houver sido
At 12 anos a relacionado para prestar contas do
L . € contar do o exercicio ao TCU, os documentos devem
1-0-5-1 Auditoria interna julgamento . Himinagc&o . R L
julgamento ser mantidos no arquivo intermediério por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentacéao do relatério de gestéo.
Se o Tribunal n&o houver sido
Até 12 anos a relacionado para prestar contas do
- . contar do o exercicio ao TCU, os documentos devem
1-0-5-1-1 Execugéo julgamento . Himinac&o . s L
julgamento ser mantidos no arquivo intermediario por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentacdo do relatério de gestéo.
Se o Tribunal n&o houver sido
At 12 anos a relacionado para prestar contas do
- . c contar do S exercicio ao TCU, os documentos devem
1-0-5-2 Auditoria externa julgamento . Himinacao . L L
julgamento ser mantidos no arquivo intermediario por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentacéo do relatério de gestéo.
Até 12 anos a
1-0-5-2-1 Prestagé&o de contas anual e tomada de iulgamento contar do Guarda
contas especial Mg julgamento Pemanente
das contas
das contas
Se o Tribunal ndo houver sido
) 12 anos a relacionado para prestar contas do
Ate L
N . contar do L exercicio ao TCU, os documentos devem
1-0-5-2-2 Agédo coordenada do CNJ julgamento . Eliminacao . L L
julgamento ser mantidos no arquivo intermediério por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentacdo do relatério de gestao.
1-0-5-3 (transferido para 2-2-2-22-1)
1-1 ORGANIZAQAO E FUNCIONAMENTO
1-1-1 COMUNICAGAO OFICIAL 2 anos 4 anos Biminag&o
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1-1-2 REGULAMENTACAO ADMINISTRATVA Enquanto 5 anos Guarda
vigente Pemanente
~ ; ~ Enquanto S
1-1-3 HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZAGCAO FISCAL vigente 2 anos Himinagcéo
N ~ Guarda
1-1-4 REGISTRO DE AUDIENCIAS E REUNIOES 2 anos 4 anos
Pemanente
1-1-5 COMUNICAGAO E REPRESENTAGAO SOCIAL
1-1-5-1 Cerimonial e eventos
1-1-5-1-1 Eventos promovidos 3 anos 3 anos Guarda
Pemanente
1-1-5-1-2 Eventos externos 3 anos 3 anos Guarda
Pemanente
1-1-5-2 Comunicag&o
1-1-5-2-1 Interna 2 anos - Guarda
Pemanente
1-1-5-2-2 Externa 2 anos - Guarda
Pemanente
1-1-5-3 Campanha institucional
Guarda Documentos como formularios de
1-1-5-3-1 Educativa 2 anos - avaliagéo e os objetos avaliados podem
Pemanente - i
ser eliminados apds 2 anos.
1-1-5-3-2 Atencéao a salde 2 anos - Guarda
Pemanente
1-1-5-3-3 Publicidade 2 anos - Guarda
Pemanente
1-1-5-4 Relagbes com a sociedade 2 anos 4 anos Eliminagao
1-1-5-4-1 Acesso a informagéo 2 anos - Eliminacao
1-1-6 ACOMPANHAMENTO E INSTRUGAO DEAGAO JUDICIAL 3 anos 3anos Guarda
Pemanente
1-2 GESTAO DE PESSOAS
1-2-0-1 Incentivo funcional 5 anos 95 anos Eliminagao
1-2-0-2 Reestruturagcdo e remuneracao de cargos e Guarda
- 5 anos 47 anos
funcdes Pemanente
1-2-0-2-1 Avaliagédo de desempenho 5 anos 52 anos Eliminagao
1-2-0-3 Planejamento da forga de trabalho 5 anos 5 anos Guarda
Pemanente
1-2-1 COMUNICAGAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminacao
1-2-2 ADMINISTRA(;AO DA VIDA FUNCIONAL
1-2-2-1 Assentamento funcional de servidor Enguanto 95 anos Himinacao
vigente
1-2-2-1-1 Assisténcia ao servidor Enguanto 95 anos Himinacao
vigente
) Guarda
1-2-2-1-2 Honrarias 3 anos 3 anos
Pemanente
1-2-3 SELECAO, INGRESSO E DESLIGAMENTO DE Enguanto | Havendoacdo judiial aguardar o
. 10 anos Himinacdo | transito em julgado antes de transferir os
SERVIDORES vigente L o
documentos ao arquivo intermediario.
1-2-3-1 Concurso Publico 2 anos 4 anos Guarda
Pemanente
1-2-3-2 Admissao Enguanto 47 anos Eliminacao
vigente
1-2-3-2-1 Atos de provimento Enguanto 95 anos Guarda
vigente Pemanente
1-2-3-3 Desligamento 5 anos A7 anos Eliminac&o
1-2-4 CAPACITAGAO E APERFEICOAMENTO
1-2-4-1 Cursos 5 anos 10 anos Eliminacao
1-2-4-1-1 Internos 5 anos 5 anos Guarda
Pemanente
Documentos que envolvem pagamentos
devem ser preservados no arquivo
1-2-4-1-2 Externos 5 anos 10 anos Eliminacao °°Tre“‘e ateo ]ulgamgntq das cor?t'a_s €
mais 12 anos no arquivo intermediario a
contar do julgamento das contas antes de
serem eliminados.
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Se o Tribunal néo houver sido
At6 12 anos a relacionado para prestar contas do
. . contar do o exercicio ao TCU, os documentos devem
1-2-4-2 Estagios julgamento . Biminac&o . S L
julgamento ser mantidos no arquivo intermediario por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentacéo do relatério de gestéo.
1-2-4-2-1 Programa de estagio 3 anos 3 anos Guarda
Pemanente
1-2-5 MOVIMENTAGAO DE PESSOAL
1-2-5-1 Designagéo e substituicdo de servidor 5 anos 52 anos Himinacao
1-2-5-2 Designacdo de Magistrado do TRE e de Enquanto . Guarda
Representante do Ministério Publico vigente Pemanente
1-2-5-2-1 Regqla@ntagao de Magistrados e 5 anos 95 anos Himinacao
Promotores Eleitorais
1-2-5-3 Indicagéo e dispensa de requisitados 5 anos 52 anos Eliminagao
1-2-5-4 Remogéo de servidor 5 anos 52 anos Eliminagao
1-2-5-4-1 Concurso interno 5 anos 52 anos Himinacao
1-2-5-5 Redistribuicdo de servidor 5 anos 52 anos Himinacao
1-2-5-6 Exercicio provisorio 5 anos 52 anos Himinacao
1-2-5-7 Movimentacao interna de servidor 5 anos 52 anos Himinacao
1-2-6 CONCESSAO DE DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS
1-2-6-1 Pagamento 5 anos 95 anos Himinacao
1-2-6-1-1 Folha de pagamento 5 anos 95 anos Himinacao
Se o Tribunal n&o houver sido
Até 12 anos a relacionado para prestar contas do
o . L . contar do o exercicio ao TCU, os documentos devem
1-2-6-1-2 Obrigagdes trabalhistas e tributéarias julgamento . Biminagc&o . S L
julgamento ser mantidos no arquivo intermediario por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentacdo do relatério de gestéo.
Enquanto o
1-2-6-1-3 Acesso a declaragdo de rendas e bens servidor 1 ano Himinacao
estiver ativo
1-2-6-2 Férias Enguanto 47 anos Eliminagao
vigente
1-2-6-3 Licengas 5 anos 52 anos Eliminacao
1-2-6-4 Afastamentos 5 anos 52 anos Eliminacao
Se o Tribunal n&o houver sido
. 12 anos a relacionado para prestar contas do
Ate .
. contar do Lo exercicio ao TCU, os documentos devem
1-2-6-5 Reembolso de despesas julgamento . Himinacao . L s
julgamento ser mantidos no arquivo intermediario por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentacéo do relatério de gestéo.
1-2-6-6 Concessdes 5 anos 52 anos Eliminacao
Até
1-2-6-7 Auxilios julgamento 52 anos Himinacao
das contas
1-2-6-8 Consignacao de crédito Enguanto 47 anos Eliminacao
vigente
1-2-7 APURAGAO DE RESPONSABILIDADE E AGAO DISCIPLINAR
1-2-7-1 Conciliag&o e ajustamento de conduta 2 anos 5 anos Guarda
permanente
1-2-7-2 Sindicancia 2 anos 5 anos Guarda
Pemanente
1-2-7-3 Processo Administrativo Disciplinar (PAD) 2 anos 5 anos Guarda
Pemanente
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1-2-8 CONCESSAO DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS
1-2-8-1 Aposentadoria/pensao 5 anos 95 anos Eliminac&o
1-2-8-2 Previdéncia privada complementar 5 anos 52 anos Eliminac&o
1-2-9 ASSISTENCIA A SAUDE 5 anos 52 anos Biminag&o
- - .- . Enquanto s
1-2-9-1 Prontuério médico/odontolégico do servidor Vigente 95 anos Eliminacao
1-2-9-2 Programa de Assisténcia & Saude (PAS) 5 anos 10 anos Eliminacao
1-2-9-2-1 Pagamento das operadoras 5 anos 10 anos Eliminac&o
1-2-9-2-2 Ressarcimento de despesas com salde 5 anos 10 anos Biminac&o
1-2-9-2-3 Controle de beneficiarios Enguanto A7 anos Eliminacao
vigente
1-2-9-3 Reembolso, rateio e ressarcimento 5 anos 10 anos Himinacao
1-2-10 GESTAO DE FREQUENCIA
1-2-10-1 Frequéncia 5 anos 52 anos Biminacéo
1-2-10-2 Servico extra 5 anos 52 anos Eliminacao
1-2-10-3 Banco de horas 5 anos 52 anos Eliminacao
1-2-10-4 Regime de teletrabalho e trabalho remoto 5 anos 52 anos Eliminacao
1-2-11 ADMINISTRAGAO DAS VIAGENS A SERVICO
Se o Tribunal n&o houver sido
) 12 anos a relacionado para prestar contas do
Ate L
. R . contar do o exercicio ao TCU, os documentos devem
1-2-11-1 Viagem com énus julgamento . Himinacao . L .
julgamento ser mantidos no arquivo intermediério por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentacdo do relatdrio de gestéo.
1-2-11-2 Viagem sem 6nus 7 anos - Eliminac&o
1-3 ADMINISTRAQAO DE PATRIMONIO, MATERIAL E SERVICOS
Se o Tribunal n&o houver sido
) 12 anos a relacionado para prestar contas do
Ate L.
. contar do L exercicio ao TCU, os documentos devem
1-3-0-1 Seguros julgamento . Eliminacao . A .
julgamento ser mantidos no arquivo intermediério por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentacdo do relatério de gestéo.
1-3-1 COMUNICAGAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminacao
1-3-2 ADMINISTRAGAO DE BENS IMOVEIS
1-3-2-1 Sinistro 2 anos 5 anos Himinacao
1-3-2-2 Uso de dependéncias 2 anos - Himinacao
1-3-2-3 Aquisicao
Se o Tribunal n&o houver sido
At 12 anos a relacionado para prestar contas do
. € contar do Guarda exercicio ao TCU, os documentos devem
1-3-2-3-1 Compra julgamento . . . L
julgamento Pemanente |ser mantidos no arquivo intermediario por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentacdo do relatério de gestéo.
1-3-2-3-2 Cesséao, doagao, permuta 4 anos 5 anos Guarda
Pemanente
Se o Tribunal n&o houver sido
Até 12 anos a relacionado para prestar contas do
- . contar do o exercicio ao TCU, os documentos devem
1-3-2-3-3 Locagdo, arrendamento, comodato julgamento . Biminagcéo . S L
julgamento ser mantidos no arquivo intermediario por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentacdo do relatério de gestéo.
1-3-2-4 Alienacao
Se o Tribunal n&o houver sido
. 12 anos a relacionado para prestar contas do
Ate L
. contar do Guarda exercicio ao TCU, os documentos devem
1-3-2-4-1 Venda julgamento . . L L
julgamento Pemanente |ser mantidos no arquivo intermediario por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentagéo do relatério de gestéao.
= x Guarda
1-3-2-4-2 Cessao, doag&o, permuta 4 anos 5 anos
Pemanente
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Se o Tribunal n&o houver sido
At6 12 anos a relacionado para prestar contas do
L. . contar do Guarda exercicio ao TCU, os documentos devem
1-3-2-5 Inventario julgamento . . . L
julgamento Pemanente |ser mantidos no arquivo intermediario por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentacdo do relatério de gestéo.
1-3-2-6 Obras (reforma, recuperagéo, restauracao, Enquanto 10 anos Guarda
construg&o) vigente Pemanente
Se o Tribunal n&o houver sido
Até 12 anos a relacionado para prestar contas do
- . contar do L exercicio ao TCU, os documentos devem
1-3-2-7 Condominio julgamento . Himinagcéo . . L
julgamento ser mantidos no arquivo intermediario por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentac&o do relatério de gestéao.
Se o Tribunal n&o houver sido
. 12 anos a relacionado para prestar contas do
Ate .
. contar do Lo exercicio ao TCU, os documentos devem
1-3-2-8 Seguranca julgamento . Himinacao . L L
julgamento ser mantidos no arquivo intermediario por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentacdo do relatério de gestéo.
1-3-2-8-1 Portaria 2 anos - Eliminacao
1-3-2-8-2 Ocorréncias 5 anos 5 anos Eliminacao
Documentos que envolvem pagamentos
devem ser preservados no arquivo
1-3-2-9 Prevengéo de incéndio 2 anos - Eliminacao °°Tre"‘e ate o julgamgntq das cor?t'afs €
mais 12 anos no arquivo intermediario a
contar do julgamento das contas antes de
serem elimnados.
1-3-2-9-1 Planejamento 3 anos 3 anos Guarda
Pemanente
1-3-3 ADMINISTRAGAO DE VEICULOS
1-3-3-1 Aquisicao
Se o Tribunal n&o houver sido
At6 12 anos a relacionado para prestar contas do
. . contar do o exercicio ao TCU, os documentos devem
1-3-3-1-1 Compra, locagéo julgamento . Biminac&o . S L
julgamento ser mantidos no arquivo intermediério por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentacdo do relatério de gestéo.
1-3-3-1-2 Cesséo, doagéao, permuta, transferéncia 4 anos 5 anos Himinacao
1-3-3-2 Alienagéao
Se o Tribunal n&o houver sido
Até 12 anos a relacionado para prestar contas do
. contar do o exercicio ao TCU, os documentos devem
1-3-3-2-1 Venda julgamento . Biminagcéo . S L
julgamento ser mantidos no arquivo intermediario por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentacéo do relatério de gestéo.
1-3-3-2-2 Cesséo, doagéo, permuta, transferéncia 4 anos 5 anos Eliminac&o
Se o Tribunal n&o houver sido
A6 12 anos a relacionado para prestar contas do
. - . contar do L exercicio ao TCU, os documentos devem
1-3-3-3 Abastecimento e manutencéo julgamento . Himinacao . L L
julgamento ser mantidos no arquivo intermediario por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentacdo do relatério de gestéo.
1-3-3-4 Uso de veiculos 2 anos - Eliminacao
1-3-3-5 Cadastro, licenciamento, emplacamento, Enquanto A
. 5 anos Eliminacao
tombamento vigente
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Se o Tribunal n&o houver sido

A6 12 anos a relacionado para prestar contas do
. . N . contar do o exercicio ao TCU, os documentos devem
1-3-3-6 Sinistro, infragéo e multa julgamento . Himinacao . L L
julgamento ser mantidos no arquivo intermediario por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de

apresentacéo do relatério de gestéo.

1-3-4 ADMINISTRAGAO DE MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO
1-3-4-1 Aquisicdo

Se o Tribunal n&o houver sido

) 12 anos a relacionado para prestar contas do
Ate L
. contar do o exercicio ao TCU, os documentos devem
1-3-4-1-1 Compra julgamento . Himinacao . L .
julgamento ser mantidos no arquivo intermediério por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentacdo do relatdrio de gestéo.
Se o Tribunal n&o houver sido
At6 12 anos a relacionado para prestar contas do
. . contar do L exercicio ao TCU, os documentos devem
1-3-4-1-2 Aluguel, comodato, leasing julgamento . Himinacéo . . L
julgamento ser mantidos no arquivo intermediério por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de

apresentacdo do relatério de gestéo.

O marco inicial para contagem do prazo
1-3-4-1-3 Empréstimo, cesséo, doagéo, permuta 4 anos 5 anos Eliminacao de guarda corrente é o término da
vigéncia, quando houver.

1-3-4-2 Alienagao

Se o Tribunal n&o houver sido

Até 12 anos a relacionado para prestar contas do
. contar do A exercicio ao TCU, os documentos devem
1-3-4-2-1 Venda julgamento . Bliminagc&o ] o o
julgamento ser mantidos no arquivo intermediario por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de

apresentac&o do relatério de gestéo.

O marco inicial para contagem do prazo
1-3-4-2-2 Empréstimo, cesséo, doagéo, permuta 4 anos 5 anos Eliminacéo de guarda corente é o término da
vigéncia, quando houver.

1-3-4-3 Movimentagé&o 2 anos 4 anos Eliminacao
1-3-4-3-1 Extravio, roubo, desaparecimento 2 anos 5 anos Eliminacao
Se o Tribunal n&o houver sido
relacionado para prestar contas do
exercicio ao TCU, os documentos devem
, 12 anos a . L .
Até contar do ser mantidos no arquivo intermediario por
1-3-4-3-2 Inventario julgamento julgamento Himinacao 12 anos a contar da data de
das contas apresentacéo do relatério de gestéo. O
das contas

relatério de movimentag&o de bens
mdveis - RMBM deve ser preservado
permanentemente.

1-3-5 CONTRATAGAO E EXECUGAO DE SERVIGOS
1-3-5-1 Servigos basicos e de apoio

Se o Tribunal ndo houver sido

) 12 anos a relacionado para prestar contas do
Até L.
N . contar do L exercicio ao TCU, os documentos devem
1-3-5-1-1 Contratag&o julgamento . Eliminacao . L L
julgamento ser mantidos no arquivo intermediério por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentacdo do relatério de gestéo.
1-3-5-1-2 Manutencao 2 anos 5 anos Himinacao
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1-3-5-2 Servigos de comunicagao corporativa
Se o Tribunal n&o houver sido
At 12 anos a relacionado para prestar contas do
~ . contar do o exercicio ao TCU, os documentos devem
1-3-5-2-1 Contratag&o julgamento . Himinagc&o . S L
julgamento ser mantidos no arquivo intermediario por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentacéo do relatério de gestéo.
1-3-5-2-2 Manutencao 2 anos 5 anos Himinacao
1-4 GESTAO ORQAMENTARIA E FINANCEIRA
Se o Tribunal n&o houver sido
Até 12 anos a relacionado para prestar contas do
. . contar do o exercicio ao TCU, os documentos devem
1-4-0-1 Tributos julgamento . Biminagcéo . o L
julgamento ser mantidos no arquivo intermediario por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentacdo do relatério de gestéo.
1-4-1 COMUNICAGAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminag&o
1-4-2 PROGRAMAGAO E EXECUGAO ORGAMENTARIA
1-4-2-1 Proposta orgamentaria 5 anos 5 anos Guarda
Pemanente
1-4-2-2 Detalhamento das receitas e despesas 2 anos - Eliminagao
1-4-2-3 Crédito adicional 5 anos 5 anos Guarda
Pemanente
Se o Tribunal n&o houver sido
A6 12 anos a relacionado para prestar contas do
L L. . contar do Lo exercicio ao TCU, os documentos devem
1-4-2-4 Descentralizag&o orcamentaria julgamento . Himinacao . L .
julgamento ser mantidos no arquivo intermediario por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentacgéo do relatério de gestéao.
Se o Tribunal n&o houver sido
, 12 anos a relacionado para prestar contas do
Ate .
. contar do o exercicio ao TCU, os documentos devem
1-4-2-5 Acompanhamento de despesa mensal julgamento . Himinacao . L .
julgamento ser mantidos no arquivo intermediério por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentacdo do relatério de gestéo.
Se o Tribunal n&o houver sido
. 12 anos a relacionado para prestar contas do
Até L.
. N L . contar do L exercicio ao TCU, os documentos devem
1-4-2-6 Movimentag&o orgamentaria julgamento . Eliminacao . L L
julgamento ser mantidos no arquivo intermediario por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentacdo do relatério de gestdo.
1-4-3 PROGRAMAGAO E EXECUGAO FINANCEIRA
Se o Tribunal n&o houver sido
At6 12 anos a relacionado para prestar contas do
. ) . contar do o exercicio ao TCU, os documentos devem
1-4-3-1 Programacao financeira de desembolso julgamento . Biminagcéo . S L
julgamento ser mantidos no arquivo intermediario por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentacdo do relatério de gestéo.
Se o Tribunal ndo houver sido
Até 12 anos a relacionado para prestar contas do
. - L. . contar do Lo exercicio ao TCU, os documentos devem
1-4-3-2 Movimentag&o bancéria julgamento . Eliminacéo . S L
julgamento ser mantidos no arquivo intermediario por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentacdo do relatério de gestéo.
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Se o Tribunal n&o houver sido
A6 12 anos a relacionado para prestar contas do
o . contar do L exercicio ao TCU, os documentos devem
1-4-3-3 Liquidag&o de despesas julgamento . Eliminacao . L L
julgamento ser mantidos no arquivo intermediério por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentacdo do relatério de gestdo.
Se o Tribunal n&o houver sido
Até 12 anos a relacionado para prestar contas do
N - . contar do L exercicio ao TCU, os documentos devem
1-4-3-4 Restitui¢&o ao erario julgamento . Biminagc&o . S L
julgamento ser mantidos no arquivo intermediario por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentacdo do relatério de gestéo.
Se o Tribunal n&o houver sido
Até 12 anos a relacionado para prestar contas do
R . - . contar do o exercicio ao TCU, os documentos devem
1-4-3-5 Indenizacao de transporte de oficiais de justica julgamento . Himinacao . L L
julgamento ser mantidos no arquivo intermediario por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentag&o do relatério de gestéao.
1-4-4 REGISTROS CONTABEIS 2 anos 2 anos Eliminacao
1-4-4-1 Demonstrativos 5 anos 5 anos Guarda
Pemanente
Se o Tribunal n&o houver sido
. 12 anos a relacionado para prestar contas do
Ate .
. contar do o exercicio ao TCU, os documentos devem
1-4-5 SUPRIMENTO DE FUNDOS julgamento . Himinacao . L .
julgamento ser mantidos no arquivo intermediério por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentacdo do relatério de gestéo.

1-5 GESTAO DA INFORMACAO
1-5-1 COMUNICAGAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminacao
1-5-2 GESTAO DE DOCUMENTOS

1-5-2-1 Produgéo de documentos 5 anos 5 anos Guarda
Pemanente
1-5-2-1-1 Controle 2 anos - Eliminacao
1-5-2-2 Movimentag&o 2 anos 4 anos Eliminacao
1-5-2-3 Instrumentos de gestédo Enguanto 10 anos Guarda
vigente Pemanente
1-5-2-4 Acesso 2 anos - Eliminacao
1-5-2-4-1 Instrumentos de pesquisa Enguanto 10 anos Guarda
vigente Pemanente
1-5-2-5 Destinagéo 5 anos - Guarda
Pemanente
1-5-3 GERENCIAMENTO DO ACERV O BIBLIOGRAFICO
1-5-3-1 Aquisicdo
Se o Tribunal ndo houver sido
) 12 anos a relacionado para prestar contas do
Ate L.
. contar do o exercicio ao TCU, os documentos devem
1-5-3-1-1 Compra julgamento . Eliminacao ; L .
julgamento ser mantidos no arquivo intermediério por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentacdo do relatério de gestao.
1-5-3-1-2 Doagéo, permuta 4 anos 5 anos Himinacao
1-5-3-2 Controle bibliografico
1-5-3-2-1 Tombamento e inventario 5 anos 5 anos Guarda
Pemanente
1-5-3-2-2 Empréstimo 2 anos - Eliminac&o
1-5-3-3 Catalogacao, classificagéo e indexacao 2 anos - Himinacao
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1-5-4 GERENCIAMENTO DO ACERVO MUSEOLOGICO
1-5-4-1 Montagem de exposi¢cao 2 anos - Guarda
Pemanente
1-5-4-1-1 (c6digo excluido)
1-5-4-1-2 (c6digo excluido)
1-5-4-2 Tombamento e Inventario 5 anos 5 anos Guarda
Pemanente
1-5-4-3 Catalogacéo e classificagéo 2 anos - Eliminac&o
1-5-4-4 Documentacdo museolégica 2 anos - Guarda
Pemanente
1-5-4-5 cédigo excluido
1-5-5 PRODUGAO EDITORIAL E PUBLICAGAO
1-5-5-1 Publicagdes oficiais 2 anos 4 anos Guarda
Pemanente
1-5-5-2 Publicagdes técnico-cientfficas 2 anos 4 anos Guarda
Pemanente
1-5-5-3 Legislagao e jurisprudéncia 2 anos 2 anos Himinacao
1-5-6 PRESERVAGAO DOCUMENTAL 5 anos 5 anos Guarda
Pemanente
Documentos que ndo envolvem
pagamentos podem ser eliminados apds
12 anos no arquivo intermediario. Se o
. 12 anos a " ~ . .
Até contar do Tribunal néo houver sido relacionado
1-5-6-1 Conservagao e restauragao julgamento iUlgamento Eliminacdo |para prestar contas do exercicio ao TCU,
das contas 19 os documentos devem ser mantidos no
das contas o o
arquivo intermediario por 12 anos a
contar da data de apresentag&o do
relatério de gestdo.
Documentos que envolvem pagamentos
devem ser mantidos no arquivo corrente
Guarda até o julgamento das contas e no arquivo
1-5-6-2 Substituicao de suporte e migracéo de dados 2 anos 10 anos - g - A d
Pemanente intermediério por mais 12 anos a contar
do julgamento das contas, podendo ser
eliminados apds esse prazo.
1-5-7 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
1-5-7-1 Governanga de Tl
1-5-7-1-1 Processos, Politicas e Diretrizes 5 anos - Guarda
Pemanente
1-5-7-1-2 Controles e Métricas 5 anos 5 anos Eliminacao
1-5-7-2 Solugdes corporativas
1-5-7-2-1 Projetos de Solug6es Corporativas 5 anos - Guarda
Pemanente
1-5-7-2-2 Controles e Métricas 5 anos 5 anos Eliminacao
1-5-7-3 Suporte e infraestrutura tecnolégica 5 anos 10 anos Eliminacao
1-5-7-3-1 Licengas de software 3 anos 3 anos Guarda
Pemanente
1-5-7-3-2 Cadastro de usuario 5 anos 55 anos Eliminacao
1-5-8 GESTAO DE SEGURANGA DA INFORMAGAO 5anos 5 anos Guarda
Pemanente
1-5-8-1 Incidentes de seguranca 5 anos 5 anos Guarda
Pemanente
1-5-8-2 Protecéo de dados pessoais 5 anos 5 anos Guarda
Pemanente
1-5-8-2-1 Atendimento de solicitagdes de titulares 5 anos 52 anos Himinacéo
2 DECISAO E JULGAMENTO
2-1 CONTROLE JURISDICIONAL
2-1-1 COMUNICAGAO OFICIAL 2 anos 4 anos Himinag&o
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2-1-2 ACOMPANHAMENTO DE FEITOS JUDICIAIS 2 anos 4 anos Cuarda
Pemanente
2-1-2-1 Registro Enguanto 10 anos Guarda
vigente Pemanente
2-1-2-2 Controle 2 anos - Himinacao
5anos a
2-1-2-2-1 Beneficios concedidos em procedimentos contar da -
. = 2 anos Eliminacao
penais concesséo do
beneficio
2-1-3 PREPARACAO, REGISTRO E ACOMPANHAMENTO DE SESSAO PLENARIA
2-1-3-1 Preparagao 1 ano - Himinacao
2-1-3-2 Registro 1 ano . Guarda A migracéo do suporte DVD deve ocorrer
Pemanente a cada 3 anos.
Se o Tribunal n&o houver sido
Até 12 anos a relacionado para prestar contas do
. contar do S exercicio ao TCU, os documentos devem
2-1-3-3 Acompanhamento julgamento . Himinagc&o . s L
julgamento ser mantidos no arquivo intermediario por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentacdo do relatério de gestéo.
2-1-4 REGISTRO DE AUDIENCIA 2 anos 4 anos Guarda A migracédo do suporte DVD deve ocorrer
Pemanente a cada 3 anos.
2-2 ATIVIDADES JUDICIARIAS
2-2-1 COMUNICAGAO OFICIAL 2 anos 4 anos Himinacao
2-2-2 JULGAMENTOS Enquanto 2 anos Cuarda
tramita Permanente
= . Enquanto Guarda
2-2-2-1 Tutela Cautelar e producao antecipada de provas i 2 anos
tramita Permanente
2-2-2-2 Acao de impugnacao de mandato eletivo Enqua_nto 2 anos Guarda
tramita Permanente
2-2-2-3 Acdao de investigacéo judicial eleitoral Enqua_nto 2 anos Guarda
tramita Permanente
2-2-2-4 Agdo penal Enqua_nto 2 anos Guarda
tramita Permanente
2-2-2-5 Agdo rescisoria Enqua_nto 2 anos Guarda
tramita Permanente
2-2-2-6 Apuragdo de eleicdo Enqua_nto 2 anos Guarda
tramita Permanente
2-2-2-7 Conflito de competéncia e jurisdicao Enqua_nto 2 anos Guarda
tramita Permanente
2-2-2-8 Consulta Enqugnto 2 anos Guarda
tramita Permanente
2-2-2-9 Correigé@o Enqugnto 2 anos Guarda
tramita Permanente
2-2-2-10 (transferido para 3-2-2-1-1)
2-2-2-11 (transferido para 2-2-2-13)
2-2-2-12 Excegédo Enqua_nto 2 anos Guarda
tramita Permanente
2-2-2-13 Execugéo fiscal Enqua_nto 2 anos Guarda
tramita Permanente
2-2-2-14 Habeas corpus Enqua_nto 2 anos Guarda
tramita Permanente
2-2-2-15 Habeas data Enquanto 2 anos Guarda
tramita Permanente
2-2-2-16 Procedimento investigatério criminal Enqugnto 2 anos Guarda
tramita Permanente
2-2-2-17 Instrugéo Enqugnto 2 anos Guarda
tramita Permanente
2-2-2-18 Mandado de injuncéo Enqu;nto 2 anos Guarda
tramita Permanente
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2-2-2-19 Mandado de seguranca Enquaﬁto 2 anos Guarda
tramita Permanente
2-2-2-20 Pedido de desaforamento Enquénto 2 anos Guarda
tramita Permanente
2-2-2-21 Peticdo Enquanto 2 anos Guarda
tramita Permanente
2-2-2-22 Prestagao de contas Enqugnto 2 anos Guarda
tramita Permanente
2-2-2-22-1 Exame de contas eleitorais e partidarias At Fransno 1 ano Himinacao
emjulgado
2-2-2-23 Processo administrativo Enqugnto 2 anos Guarda
tramita Permanente
2-2-2-24 Propaganda partidaria Enqua'nto 2 anos Guarda
tramita Permanente
2-2-2-25 Reclamagao Enquaﬁto 2 anos Guarda
tramita Permanente
2-2-2-26 Recurso contra expedi¢éo de diploma Enqua_nto 2 anos Guarda
tramita Permanente
2-2-2-27 Recurso eleitoral Enqua_nto 2 anos Guarda
tramita Permanente
2-2-2-28 (transferido para 2-2-2-4)
2-2-2-29 (transferido para 2-2-2-14)
2-2-2-30 (transferido para 2-2-2-15)
2-2-2-31 (transferido para 2-2-2-18)
2-2-2-32 (transferido para 2-2-2-19)
2-2-2-33 Registro de candidatura Enqua_nto 2 anos Guarda
tramita Permanente
2-2-2-34 Registro de comité financeiro Enqu;nto 2 anos Guarda
tramita Permanente
2-2-2-35 Registro de 6rgéo de partido politico em Enquanto 2 anos Guarda
formagao tramita Permanente
2-2-2-36 Representacéao Enqugnto 2 anos Guarda
tramita Permanente
2-2-2-37 Reviséo criminal Enqugnto 2 anos Guarda
tramita Permanente
2-2-2-38 (transferido para 3-2-2-2)
2-2-2-39 Suspenséao de seguranca/liminar Enqugnto 2 anos Guarda
tramita Permanente
2-2-2-40 Incidente criminal Enqua_nto 2 anos Guarda
tramita Permanente
2-2-2-41 Acao de justificac@o de desfiliacao Enquanto 2 anos Guarda
partidaria/perda de cargo eletivo tramita Permanente
2-2-2-42 Carta Enquanto 2 anos Guarda
tramita Permanente
3 ADMINISTRACAO E DISCIPLINAMENTO DE ELEICOES
3-0-1 COMUNICAGAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminagao
3-0-2 REGULAMENTACAO CORRECIONAL Enquanto 5 anos Guarda
vigente Pemanente
3-0-3 PROJETO DAS ELEICOES 4 anos 5 anos Guarda
Pemanente
Se o Tribunal n&o houver sido
. 12 anos a relacionado para prestar contas do
Ate .
- . contar do o exercicio ao TCU, os documentos devem
3-0-4 ELEICOES NA COMUNIDADE julgamento . Himinacao . L L
julgamento ser mantidos no arquivo intermediario por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de
apresentacdo do relatério de gestéo.
3-0-4-1 Resultado das eleicdes parametrizadas 1ano - Eliminacao
3-0-5 REGISTRO DE PESQUISAS ELEITORAIS 4 anos 4 anos Eliminacao
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3-1 PREPARACAO, ACOMPANHAMENTO E LOGISTICA DO PROCESSO ELEITORAL

3-1-1 COMUNICAGAO OFICIAL 2 anos 4 anos Biminacéo

3-1-2 ADMINISTRAGAO E CONTROLE DA PROPAGANDA 4 anos : Guarda

ELEITORAL Pemanente
3-1-2-1 Fiscalizacéo 2 anos - Eliminac&o

Devem ser selecionadas amostragens
3-1-3 AUDITORIA DA VOTAGAO 1ano 5 anos Eliminagao relevantes das gravagdes da auditoria
para guarda permanente.

3-1-3-1 Resultado da auditoria da votag&o 2 anos - Guarda
Pemanente
3-1-4 PREPARAGAO E LOGISTICA 2 anos - Biminagc&o
Guarda Documentos termossensiveis impressos
3-1-4-1 Audiéncia Publica 2 anos 3 anos pela urna eletrdnica podem ser eliminados
Pemanente .
apoés 5 anos.
3-1-4-2 Reunibes preparatorias 2 anos 2 anos Biminagcéo
3-1-5 ELEIGAO
Até o transito
3-1-5-1 Votag&o manual emjulgado da 1 ano Eliminacao
diplomagé&o de
eleitos
3-1-5-2 Votagéo eletronica 8 anos - Eliminac&o
3-1-5-3 Apuragéo 2 anos 3 anos Eliminac&o
3-1-6 DIPLOMACAO DE ELEITOS 4 anos 5 anos Biminaggo | DPlomas digitais, emitidos a partir de
2015, séo de guarda permanente.
3-2 CONTROLE ADMINISTRATIVO
3-2-1 COMUNICAGAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminacao
Anualmente devem ser selecionadas
3-2-2 CORREICAO 4 anos 4 anos Himinacao amostragens relevantes para guarda

permanente.

Documentos relacionados a criagcéo de
3-2-2-1 Funcionamento dos Cartérios Heitorais 4 anos 4 anos Eliminacao postos de atendimento devem ficar no
arquivo corrente até a extingdo do posto.

3-2-2-1-1 Criag&o de Zona Eeitoral ou remanejamentd Enquaﬁto 2 anos Guarda
tramita Permanente
3-2-2-2 Legitimdade do cadastro eleitoral e das eleigdes 4 anos 4 anos Eiminacao

3-2-3 CADASTRO ELEITORAL
3-2-3-1 Situagéo do eleitor

O marco inicial para contagem do prazo
de guarda da fase intermediéaria é o

3-2-3-1-1 Restabelecimento e suspenséo de direitos Enquanto L K o "
12 anos Eliminacao restabelecimento dos direitos politicos,

poltticos ativo s
que tem como termo inicial o ano do
processamento do respectivo ASE.
O marco inicial para contagem do prazo
de guarda da fase intermediaria é o
e Enquanto - . L -
3-2-3-1-2 Inelegibilidade ativo 4 anos Eliminacao restabelecimento dos direitos politicos,
que tem como termo inicial o ano do
processamento do respectivo ASE.
3-2-3-1-3 Cancelamento e restabelecimento de A
) . . 2 anos 4 anos Eliminacéo
inscri¢éo eleitoral
O marco inicial para contagem do prazo
Enquanto de guarda da fase intermediaria é o
3-2-3-1-4 Interdigbes gtivo 4 anos Eliminacao restabelecimento dos direitos politicos,
que tem como termo inicial o ano do
processamento do respectivo ASE.
O marco inicial para contagem do prazo
de guarda da f intermediéria é o
Enquanto 9 adatase 2

3-2-3-1-5 Conscritos ativo 5 anos Himinacao restabelecimento dos direitos politicos,
que tem como termo inicial o ano do
processamento do respectivo ASE.
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O marco inicial para contagem do prazo
Enquanto de guarda da fase intermediaria é o
3-2-3-1-6 Atualizagéo de situagao ativo 5 anos Eliminacao restabelecimento dos direitos politicos,
que tem como termo inicial o ano do
processamento do respectivo ASE.
3-2-3-1-7 Quitacao eleitoral 2 anos 3 anos Himinacao
3-2-3-2 Registro na BPSDP Enqganto 9 anos Eliminac&o
ativo
3-2-3-3 Alistamento e recadastramento eleitoral 2 anos 3 anos Himinacao
3-2-3-3-1 Auditoria e processamento do cadastro S
i} 2 anos 4 anos Himinacao
eleitoral
3-2-3-3-2 Locais de votacao 5 anos 10 anos Himinacao
3-2-3-4 Estatisticas do eleitorado Enguanto - Cuarda
vigente Pemanente
A critérios dos Cartérios Eleitorais, os
3-2-3-5 Registro de eleitores 5 anos 35 anos Eliminacao documentos podem ser doados para
Arquivos Publicos.

3-2-4 ASSENTAMENTO DE ATO PARTIDARIO

3-2-4-1 Acompanhamento de filiag&o partidaria 2 anos 8 anos Eliminagc&o
3-2-4-1-1 (transferido para 1-5-7-3-2)
3-2-4-1-2 Desfiliag&o 5 anos 55 anos Eiminagao
3-2-4-2 Registro de 6rgéo partidario 4 anos 2 anos Guarda
Pemanente
3-2-5 CONVOCAGAO DE MESARIO 4 anos - Eliminag&o
Se o Tribunal n&o houver sido
At 12 anos a relacionado para prestar contas do
- . c contar do L exercicio ao TCU, os documentos devem
3-2-5-1 Beneficio julgamento . Eliminacao . s L
julgamento ser mantidos no arquivo intermediério por
das contas
das contas 12 anos a contar da data de

apresentacéo do relatério de gestéo.

Processos com multas pendentes
somente poderao ser arquivados
3-2-5-2 Justificativa 4 anos - Biminagcdo |definitivamente apds quitagéo da multa ou
ap6s admisséo, de oficio, da prescri¢céo
quinquenal da multa.

Obs.:
"--" inexisténcia de prazo de guarda

Os prazos de guarda e destinag&o final desta TTD se aplicam aos DOCUMENTOS ARQUIVADOS AINDA NAO DESTINADOS, inclusive aqueles que
antes estavam destinados a eliminag&o e passaram a ser de guarda permanente ou vice-versa.

Todos os documentos acumulados em arquivos correntes ou intermediarios dos Cartérios ou das unidades administrativas da Sede, que n&do foram
destinados até a publicagdo desta TTD, observardo os prazos de guarda e destinag&o nela definidos.
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