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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL

Atos da Presidéncia

Portarias

Portaria Presidéncia n? 1079/2019 - TRE/PRESI/DG/ASSDG, de 20 de dezembro de 2019

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PIAU{
Portaria Presidéncia n2 1079/2019 - TRE/PRESI/DG/ASSDG, de 20 de dezembro de 2019

Dispde sobre o Plano de Classificacdo, a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos e os demais instrumentos de Gestdo
Documental relativos as unidades administrativas da Sede e dos Cartorios Eleitorais do TRE-PI.

O Desembargador FRANCISCO ANTONIO PAES LANDIM FILHO, Presidente do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui, no uso de suas atribuicdes
legais e regimentais,

Considerando o disposto no art. 6°, I, da Resolugdo TSE n? 23.379/2012, que disciplina o Programa de Gestdo Documental da Justica
Eleitoral;

Considerando o disposto no art. 49, Il e lll, da Resolugdo TRE-PI n2 374/2019, que dispde sobre a composicdo e as atribuicdes da Comissdo
Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui; e

Considerando a necessidade de atualiza¢do dos instrumentos de Gestdo Documental deste Tribunal, resolve:

Art. 12 Adotar, no dmbito das unidades da Secretaria e dos cartérios da Justica Eleitoral do Piaui, o Plano de Classificagio, a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos e os demais instrumentos de Gestdo Documental constantes dos anexos.

Paragrafo Gnico. Entende-se por Gestdo Documental o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a producdo, tramitagio,
uso, avaliacdo e arquivamento de documentagdo em fase corrente e intermediaria, tendo em vista o acesso aos documentos, a eliminagdo
destes ou o seu recolhimento para guarda permanente, qualquer que seja o suporte da informag&o ou a natureza do documento.
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Art. 22 Os documentos de qualquer suporte ou natureza produzidos e recebidos pelo TRE-PI s3o identificados como correntes, intermediarios
e permanentes.

§ 12 Consideram-se documentos correntes aqueles que se encontram em curso ou que, mesmo sem movimentacdo, sejam objeto de
consultas frequentes.

§ 29 Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de uso corrente nas unidades administrativas do Tribunal,
aguardam sua eliminacdo ou seu recolhimento para guarda permanente, por razdes de interesse administrativo.

§ 32 Consideram-se permanentes os documentos de valor histérico, probatoério e informativo que devem ser preservados em carater
definitivo.

Art. 32 Os documentos considerados de guarda permanente, segundo a Tabela de Temporalidade de Documentos, fazem parte do Fundo
Histérico e Arquivistico da Justica Eleitoral.

Art. 42 Consideram-se documentos essenciais ao Tribunal os que constituam:

| - decisBes, regras e normas expedidas (acord3os, resolugdes, portarias, instrugdes normativas, regimentos, regulamentos, etc.);
Il - registros de fatos ou ocorréncias (atas, relatérios, memérias de reunido, etc.);

Il - acordos em que a administragdo publica seja parte (contratos, convénios, etc.);

IV - publicagdes editadas sob a chancela do Tribunal (livros, revistas, edi¢des eletrdnicas etc.)

Art. 52 O Plano de Classificagdo de Documentos, constante do Anexo I, consiste no esquema de distribuicdo de documentos em classes
funcionais, elaborado a partir do estudo das estruturas e fun¢des do TER-PI e da andlise do acervo documental acumulado.

Paragrafo unico. Os documentos deverdo ser classificados no momento da sua producdo ou quando de sua entrada no Protocolo Geral ou
recepc¢do nos protocolos dos Cartorios Eleitorais.

Art. 62 A Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos, constante do Anexo Il, € o instrumento de gestdo que determina prazos e
condig¢des de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminagdo de documentos;

§ 12 As unidades administrativas da Sede do Tribunal deverio seguir a Tabela de Temporalidade como orientacgdo para a transferéncia e/ou
recolhimento de documentos dos arquivos correntes (setoriais) ao Servico de Arquivo, fins de cumprir prazo de guarda obrigatoério no
arquivo intermediario antes de sua destinag3o final ou ser diretamente recolhido ao arquivo permanente.

§ 22 A transferéncia e o recolhimento de documentos fisicos das unidades da Secretaria para o Servico de Arquivo deverd obedecer ao
cronograma estabelecido no anexo VIII.

§ 32 Os Cartorios Eleitorais sdo os responsaveis pela guarda do seu acervo na fase intermediaria e permanente.

Art. 72 A eliminacdo de documentos no dmbito do Tribunal devera ser aprovada pela Comissdo Permanente de Avalia¢gdo de Documentos
(CPAD) e homologada pela Presidéncia do Tribunal

§ 12 As unidades administrativas da Sede do Tribunal e os Cartoérios Eleitorais deverdo proceder a autuagio de processo administrativo de
eliminacdo de documentos no Sistema, a ser encaminhado para a aprovagio da CPAD.

§ 22 O processo devera ser instruido com a Listagem de Eliminagdo, elaborada segundo as regras contidas no Plano de Classificagdo, na
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos e conforme modelo constante do anexo Ill.

§ 32 Compete a CPAD a andlise e o deferimento nos Processos cujo objeto é a eliminagdo de documentos com prazos de temporalidade
esgotados, manifestacdo esta que serd submetida a apreciagio da Presidéncia do Tribunal, para fins de homologac3o.

Art. 82 A autorizacdo para eliminacdo de documentos oriundos das unidades da Secretaria do Tribunal, apés a devida homologacdo da
Presidéncia, devera ser amplamente divulgada pela CPAD, na forma da elaboragio do Edital de Ciéncia de Eliminagdo de documentos
{modelo constante do Anexo IV), com o objetivo de dar publicidade ao ato de descarte de documentos arquivisticos sob a guarda e
custodia do Tribunal, a qual devera ser feita no sitio do Tribunal na Internet e no Diario da Justica Eletrdnico, consignando o prazo de 45
(quarenta e cinco) dias para a manifestagio de interessados a requerer a alienacdo de documentos ou cépias de pegas de documentos e
processos.

§ 12 |déntica providéncia devera ser realizada pelas Chefias dos Cartérios Eleitorais, utilizando-se do modelo de edital constante do anexo
V, os quais deverdo providenciar ainda que o Edital em quest3o seja afixado no local de costume das Zonas Eleitorais e sua copia juntada ao
respectivo processo, certificando-se sobre o periodo em que ficou afixado.

Art. 92 Eventual solicitagdo de alienagdo de documento objeto da eliminagdo devera ser requerida pela parte interessada, por meio do
preenchimento do formulario constante do Anexo V.

§ 12 O pedido sera decidido pela Presidéncia, ap6s manifestacdo da CPAD.
§ 22 Sendo deferido o pedido, sera procedida a entrega dos documentos pela unidade de origem, mediante recibo, a parte interessada.
§ 32 O indeferimento do pedido serd comunicado a parte interessada pela CPAD.

Art. 10. Apéds o decurso do prazo previsto em edital, serda realizada a fragmentag¢io dos documentos, procedimento que devera observar
critérios de responsabilidade social e preservacdo ambiental, ficando autorizado que os documentos, apos descaracterizados e
fragmentados, sejam, se possivel, doados a instituicdes que coletam material reciclavel com proposta de inclusdo social
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§ 12 A descaracterizacdo e fragmentagdo dos documentos devera ocorrer mediante processo eletrdnico, mecanico ou quimico, proibida a
incineragdo”

§ 22 O processamento da eliminagio dos documentos das unidades administrativas da Sede do Tribunal sera realizado pela CPAD.
§ 32 O processamento da eliminagdo dos documentos dos Cartérios sera realizado por cada Zona Eleitoral.

§ 42 A descaracterizagdo ou inutilizagdo dos documentos devera ser realizada por servidor da Justica Eleitoral, ou, se efetuada por terceiro,
devera ser assistida por um servidor da Justica Eleitoral designado especificamente para o ato

§ 52 Por ocasido da eliminagdo, devera ser lavrado pelo servidor que acompanhar a descaracterizagdo dos documentos o Termo de
Eliminagdo de documentos, conforme modelo constante do Anexo VII, com a finalidade de registrar as informacdes relativas ao ato de
descarte, tais como a identificacdo dos conjuntos documentais eliminados e suas respectivas datas-limite.

Art. 11. Integram esta Portaria: Plano de Classificagdo de Documentos (Anexo 1); Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos
(Anexo 1l); Modelo de Listagem de Eliminacdo de Documentos (Anexo Ill); Modelo de Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos
elaborado pela CPAD (Anexo IV); Modelo de Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos elaborado pelas Zonas Eleitorais (Anexo V);
Solicitagdo de Alienacdo de Documentos (Anexo VI), Modelo de Termo de Eliminacdo de Documentos (Anexo VII) e o Cronograma de
transferéncia/recolhimento de documentos e Processos para o Servico de Arquivo (Anexo VIII).

Art. 12. Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagdo.
Art. 13. Fica revogada a Portaria TRE-PI n? 174/2009.

Teresina, Pl 23 de dezembro de 2019.

Des. Francisco Antonio Paes Landim Filho

Presidente do TRE-PI

ANEXOS
ANEXO | - PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DO TRE-PI

O Plano de Classificagdo de documentos de arquivo é um instrumento de trabalho utilizado para classificar todo e qualquer documento
produzido ou recebido por uma organizacdo no exercicio de suas funcdes e atividades. A classificacdo por assuntos é utilizada com o
objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperacgido e facilitar as tarefas arquivisticas
relacionadas com a avaliag3o, selegdo, eliminac3o, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos. O modelo adotado no TRE-PI
busca espelhar a rotina administrativa e técnica do Tribunal, através do estabelecimento de séries e subséries que reflitam a estrutura
organizacional, as funcdes, atividades e os produtos documentais pertinentes a esse sistema. A presente classificacdo define, portanto, a
organizacdo fisica dos documentos arquivados, constituindo-se em referencial basico para sua recuperacdo. A elaboragdo e efetiva
utilizacdo do presente instrumento encontra-se em conformidade com o previsto na Resolucdo TSE n? 23.379/2012, art. 6°, | e na
Resolucdo TRE-PI n? 374/2019, 1lI. Sua metodologia tem como fundamento o Codigo de Classificacio instituido pela Resolucdo n° 14/2011
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), bem como observancia ao contido na Portaria TSE n°® 201/2015, art. 28, que versa sobre os
Procedimentos de Submissdo e Parametros para avaliagdo dos instrumentos de Gestdo arquivisticos produzidos pelos Tribunais Regionais
Eleitorais.

CLASSE 000 — ADMINISTRACAO GERAL
001 MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA

- Incluem-se documentos referentes aos projetos, estudos e normas relativos a organizacdo e métodos, reforma administrativa e outros
procedimentos que visem a modernizagdo das atividades do Tribunal.

002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO

- Incluem-se documentos referentes ao planejamento e aos planos, programas e projetos de trabalho gerais.
- Quanto aos demais planos, programas e/ou projetos de trabalho, classificar no assunto especifico.

- Quanto a programacdo orcamentaria, ver 051.1.

003 RELATORIOS

- Incluem-se Relatoérios de Atividades e de Avaliagdo Institucional.

004 CONVENIOS. ACORDOS

- Incluem-se documentos referentes a um acordo, ajuste e/ou convénio, implementados ou n3o, tais como projetos, relatorios técnicos,
prestacdes de contas e aditamentos, que abranjam a execuc¢3o de varias atividades ao mesmo tempo.

- Quanto aos demais acordos, ajustes, contratos e/ou convénios, classificar no assunto especifico.

Diario da Justi¢a Eletronico - Tribunal Regional Eleitoral do Piaui. Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que institui a Infra-
estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, podendo ser acessado no enderego eletrénico http:/fwww.tre-pi.jus.br



Ano2020, Ndmero 017 Teresina, quarta-feira, 29 de janeiro de 2020 Pagina 5

005 CONTRATAGOES
005.1 PLANEJAMENTO DAS CONTRATAGOES

- Incluem-se previsdes, estimativas, levantamento de necessidades de aquisicdo de bens, servicos, obras de engenharia, alienagdes e
locacdes.

005.2 PROCEDIMENTO LICITATORIO

- Incluem-se Termos de Referéncia/ Projetos Basicos, EDITAIS/ Cartas Convite, Propostas, Habilitacdo, Recursos/Impugnacdes, Julgamento,
decisdes, Contrato. (Classificar no Servico especifico, quando possivel — ver item 030 — PATRIMONIO, MATERIAL E SERVICOS)

005.3 EXECUCAO CONTRATUAL

- Incluem-se Ordem de servico/Ordem de compra; Aditamentos: repactuacdo, prorrogacio; pagamentos; rescisdo; Gestdo e Fiscalizac3o.
(Classificar no Servigo especifico, quando possivel —ver item 030 — PATRIMONIO, MATERIAL E SERVICOS)

006 CONTROLE E AUDITORIA

- Documentos relativos a auditorias internas e externas e também de sindicancias e investigac¢des internas ocorridas no ambito do Tribunal.
006.1 AUDITORIA INTERNA (Gestdo Orcamentaria e Financeira)

006.2 AUDITORIA EXTERNA

006.21 TOMADA DE CONTAS ANUAL

006.22 TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

006.23 AUDITORIA - CNJ

006.3 CONTAS ELEITORAIS E PARTIDARIAS

- Incluem-se documentos de apoio relativos ao exame das contas eleitorais e partidarias, tais como os papéis de trabalho, balancete de
partido politico e formulario de auditoria das contas da campanha.

010 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

- Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral.
010.1 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES

010.2 ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS

010.3 POLITICAS E NORMAS

013.11 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS.

013.12 INSTRUCAO NORMATIVA

013.13 PORTARIAS

011 COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES

- Incluem-se documentos referentes a criacio de comissdes, conselhos, grupos de trabalho, juntas e/ou comités, no proprio 6rgio ou em
orgios colegiados e de deliberagio coletiva, bem como aqueles relativos ao exercicio de suas func¢des, tais como: ATAS e RELATORIOS
TECNICOS.

- Sugere-se abrir uma pasta para cada comissio, conselho, grupo de trabalho, junta e/ou comité, sempre que tal procedimento se justificar.
012 COMUNICACAO SOCIAL

012.1 RELACOES COM A IMPRENSA

012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

012.12 ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. REPORTAGENS. EDITORIAIS

012.2 DIVULGAGAO INTERNA

012.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE

- Incluem-se cartazes, folhetos, antncios, folders e outros documentos de carater promocional.
013 OUVIDORIA

013.1 SERVICO DE ATENDIMENTO AO CIDADAO

014 ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL

014.1 EVENTOS. CURSOS. TREINAMENTOS. PALESTRAS. AULAS MAGNAS. LANCAMENTO DE OBRAS.
014.2 INSCRICAO. SELECAO. INDICACAO. MATRICULA. APRESENTACAO.
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014.3 HISTORICO. CURRICULO.

014.4 FREQUENCIA

014.5 PROVAS. EXAMES. AVALIACOES

014.6 DIPLOMAS. CERTIFICADOS. PREMIOS. HOMENAGEM.
014.7 DESLIGAMENTO. TRANCAMENTO.

014.8 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

014.9 CONVENIOS. ACORDOS

015 GESTAO AMBIENTAL (Grupos, Comissdes, A¢des, eventos)
015.1 EVENTOS

015.2 CONVENIOS. ACORDOS. COOPERATIVAS

019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
020 PESSOAL

020.1 LEGISLACAO

- Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, estatutos, regulamentos, procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral e
boletins administrativos, de pessoal e de servico.

020.2 IDENTIFICACAO FUNCIONAL (inclusive carteira, cartdo, cracha, credencial e passaporte diplomatico)

020.3 OBRIGAGOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS. RELACOES COM ORGAOS NORMATIZADORES DA ADMINISTRAGAO PUBLICA. LEI DOS
2/3. RAIS

020.31 RELACOES COM OS CONSELHOS PROFISSIONAIS

- Quanto aos documentos cujas informagdes gerem contenciosos administrativos ou judiciais, classificar no assunto especifico.
020.4 SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS

- Quanto a contribuicdo sindical do servidor, classificar em 024.141.

020.5 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO

- Incluem-se documentos referentes a vida funcional do servidor, bem como os registros e/ou anotacgdes a ele referidos.

- Ordenar as pastas de assentamento individual alfabeticamente pelo nome do servidor.

- Sugere-se abrir uma pasta para os documentos de carater geral, sempre que tal procedimento se justificar.

021 SELECAO. INGRESSO. CONCURSO

- Incluem-se documentos referentes aos concursos publicos: provas e titulos, constituicdo de comissdes, bancas examinadoras, testes
psicotécnicos, exames médicos, editais, exemplares tnicos de provas, gabaritos, resultados e recursos.

- Ordenar pelo tipo de exame e titulo do concurso, em ordem alfabética.
022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
022.1 CURSOS

022.11 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO (inclusive propostas, estudos, editais, programas, relatérios finais, exemplares unicos de
exercicios, relacdo de participantes, avaliacdo e controle de expedicdo de certificados)

022.12 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES
022.121 NO BRASIL

022.122 NO EXTERIOR

022.2 ESTAGIOS

022.21 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO (inclusive estudos, propostas, programas, relatérios finais, relacdo de participantes, avaliacdo e
declaragdo de comprovacgdo de estagio)

022.22 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUIGOES

022.221 NO BRASIL

022.222 NO EXTERIOR

022.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

- Incluem-se documentos referentes as palestras e reunides de carater informativo geral promovidas pelo 6rgdo.
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023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
023.01 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL
023.02 CRIACAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMACAO, TRANSPOSICAO E REMUNERACAO DE CARGOS E FUNCOES

023.03 REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS (inclusive ascensdo e progressdo funcional; avaliacgdo de desempenho;
enquadramento; equiparacgio, reajuste e reposicdo salarial; promocdes)

023.1 MOVIMENTACAO DE PESSOAL
- Quando se tratar de atos especificos e individuais de servidores, classificar em 020.5.

023.11 ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATACAO. NOMEACAO. EXERCICIO. READMISSAO. READAPTACAO. RECONDUCAO.
REINTEGRACAO. REVERSAO

023.12 DEMISSAOQ. DISPENSA. EXONERACAQ. FALECIMENTO

023.13 LOTACAO. REMOGAO. TRANSFERENCIA. PERMUTA

023.14 DESIGNAGAQ. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO
023.15 REQUISICAQ. CESSAO

- Incluem-se documentos referentes as requisicdes e cessdes internas e/ou externas de servidores.
023.16 ESTAGIO PROBATORIO

024 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS

024.1 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS. CONTRACHEQUES
024.11 SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E REMUNERAGOES
024.111 SALARIO-FAMILIA

024.112 ABONO OU PROVENTO PROVISORIO. ABONO DE PERMANENCIA
024.119 VENCIMENTOS, PROVENTOS E REMUNERACOES

024.12 GRATIFICACOES (inclusive incorporacdes)

024.121 DE FUNCAO

024.122 JETONS

024.123 CARGOS EM COMISSAO

024.124 NATALINA (décimo terceiro salario)

024.129 OUTRAS GRATIFICACOES

024.13 ADICIONAIS

024.131 TEMPO DE SERVICO (anuénios, biénios e quinquénios)

024.132 NOTURNO

024.133 PERICULOSIDADE

024.134 INSALUBRIDADE

024.135 ATIVIDADES PENOSAS

024.136 SERVICO EXTRAORDINARIO (horas extras)

024.137 FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E ABONO PECUNIARIO (Quanto ao afastamento para gozo de férias, ver 024.2.)
024.138 DE QUALIFICACAO (titulos e treinamento)

024.139 OUTROS ADICIONAIS

024.14 DESCONTOS

024.141 CONTRIBUICAO SINDICAL DO SERVIDOR

024.142 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL
024.143 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF)

024.144 PENSOES ALIMENTICIAS

024.145 CONSIGNAGCOES

024.149 OUTROS DESCONTOS
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024.15 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS

024.151 PROGRAMA DE FORMAGAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO (PASEP). PROGRAMA DE INTEGRAGAO SOCIAL (PIS)
024.152 FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO (FGTS)

024.153 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL (inclusive contribuicdes anteriores)
024.154 SALARIO MATERNIDADE

024.155 IMPOSTO DE RENDA

024.2 FERIAS (marcag3o, remarcacio)

- Quanto ao pagamento de adicional de 1/3 de férias e abono pecuniario, ver 024.137.

024.3 LICENCAS

- Incluem-se documentos referentes aos estudos, normas e procedimentos sobre todas as licengas concedidas aos servidores.
- Ordenar por:

acidente em servico

adotante

afastamento do cdnjuge/companheiro

atividade politica

capacitagdo profissional

desempenho de mandato classista

doenca em pessoa da familia

gestante

paternidade

prémio por assiduidade

servigo militar

tratamento de interesses particulares

tratamento de salde (inclusive pericia médica)

024.4 AFASTAMENTOS

- Quanto ao afastamento para missdes fora da sede e viagens a servico no pais ou no exterior, classificar em 029.21 e 029.22,
respectivamente.

- Ordenar por:

para depor

para exercer mandato eletivo

para servir como jurado

- Vertambém 024.3, 024.91 e 029.11.

024.5 REEMBOLSO DE DESPESAS

024.51 MUDANCA DE DOMICILIO DE SERVIDORES
024.52 LOCOMOCAO

- Incluem-se documentos referentes as despesas efetuadas com a utilizacdo de meio proprio de locomogdo para a execugdo de servigos
externos.

024.53 BOLSA DE ESTUDOS

024.59 OUTROS REEMBOLSOS

024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
024.91 CONCESSOES

- Ordenar por:

alistamento eleitoral

casamento
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doacgdo de sangue

falecimento de familiares

horario especial para servidor estudante

horario especial para servidor portador de deficiéncia
-Vertambém 024.3, 024.4 e 029.11.

024.92 AUXILIOS

- Ordenar por:

alimentacdo/refeicdo

assisténcia pré-escolar/creche

fardamento/uniforme

moradia

vale-transporte

- Ver também 026.12.

025 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E AGAO DISCIPLINAR
025.1 DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS
025.11 PROCESSOS DISCIPLINARES

- Incluem-se documentos referentes a acumulagio ilicita de cargos, empregos e fungdes publicas, afastamento preventivo, instauragdo do
inquérito (ato de constituicdo da comissdo de sindicancia), inquérito administrativo (instrucdo, defesa, relatorio e julgamento) e revisdo do
processo disciplinar.

- Quando se tratar de acumulagio licita de cargos, empregos e funcdes publicas, classificar em 020.5.
025.12 PENALIDADES DISCIPLINARES

- Incluem-se documentos referentes a adverténcia, suspensio, demissdo, cassacdo de aposentadoria, disponibilidade, destituicdo de cargo
em comissdo e destituicdo de fungdo comissionada.

- O registro das penalidades disciplinares devera ser feito na pasta de assentamento individual do servidor 020.5.
026 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL

- Quanto as licencas, ver 024.3.

026.01 PREVIDENCIA PRIVADA

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

026.1 BENEFICIOS

026.11 SEGUROS

026.12 AUXILIOS

- Ordenar por:

acidente

doenca

funeral

natalidade

reclusdo

- Ver também 024.92.

026.13 APOSENTADORIA

- Quanto ao abono ou provento provisorio, ver 024.112.
026.131 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO
026.132 PENSOES: PROVISORIA, TEMPORARIA E VITALICIA
026.19 OUTROS BENEFICIOS

026.191 ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A SERVIDORES
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026.192 ASSISTENCIA A SAUDE (inclusive prontuario médico do servidor e planos de satide)
026.193 AQUISICAO DE IMOVEIS

026.194 OCUPAGAO DE PROPRIOS DA UNIAO

026.195 TRANSPORTES PARA SERVIDORES

026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO

- Quanto ao pagamento de adicionais de periculosidade, insalubridade e atividades penosas, classificar em 024.133, 024.134 e 024.135,
respectivamente.

026.21 PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO. COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES (CIPA)
026.22 REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS (fornecimento de refeicdes)

026.23 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE

029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE (inclusive escala de plant3o)

029.11 CONTROLE DE FREQUENCIA (livros, cartdes, folhas de ponto, abono de faltas, compensacdo de carga horaria)
-Vertambém 024.3, 024.4 e 024.91.

029.2 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO

- Sugere-se abrir uma pasta para cada missdo e/ou viagem, sempre que tal procedimento se justificar.

- Quanto aos relatorios técnicos das missdes e/ou viagens, classificar no assunto especifico.

029.21 NO PA[S

- Incluem-se documentos referentes as ajudas de custo, DIARIAS, passagens (inclusive devolug3o), prestacdes de contas e relatérios de
viagem.

- Quanto a ajuda de custo para mudanca de domicilio de servidores, ver 024.51.
029.22 NO EXTERIOR (afastamento do pais)

029.221 SEM ONUS PARA A INSTITUICAO

029.222 COM ONUS PARA A INSTITUICAO

- Incluem-se documentos referentes a autorizagdo de afastamento, diarias (inclusive compra de moeda estrangeira), lista de participantes
(no caso de comitivas e delegacbes), passagens, passaportes, prestacdes de contas, relatérios de viagem e reservas de hotel.

029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS

029.31 PREMIOS (concessdo de medalhas, diplomas de honra ao mérito e elogios)

029.4 DELEGAGOES DE COMPETENCIA. PROCURAGAO

029.5 SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: AUTONOMOS E COLABORADORES.

029.6 ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES TRABALHISTAS

029.7 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: GREVES E PARALISAGOES

029.8 OFICIAL DE JUSTICA. AD HOC

029.9 MEMBRO DA CORTE ELEITORAL. MAGISTRADO. REPRESENTANTE DO MINISTERIO PUBLICO

- Incluem-se processos de lista triplice, processos de designacdo de Juiz do Pleno, termo e livro de posse, portarias de designacdo de Juizes
e Promotores Eleitorais, expedidas por suas respectivas instituicdes de origem e demais documentos comprobatorios de designagdes.
Afastamentos legais. Férias. Nomeagdes. Substituicbes. Rodizios. Afastamentos. Atividades em outras Zonas Eleitorais. Suspeicdes.
Interdi¢cdes e Impedimentos. Sorteios. Funcdes assumidas. Declaragdes de Bens. Requerimentos

030 PATRIMONIO, MATERIAL E SERVICOS

- Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral.

030.1 BENS IMOVEIS

- Documentos de carater técnico-administrativo, referentes a aquisicio, alienac3o, uso, registro e controle dos bens imoéveis do Tribunal.
030.11 USO DE DEPENDENCIAS

- Registram a utilizag¢do de auditorios e demais dependéncias do imoével, pelo 6rgdo ou por terceiros
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030.12 AQUISICAO

030.121 COMPRA

030.122 CESSAO, DOAGAO, PERMUTA

030.123 LOCACAO, ARRENDAMENTO, COMODATO

030.13 ALIENACAO

030.131 VENDA

030.132 CESSAO, DOAGAO, PERMUTA

030.14 OBRAS

- Incluem-se projetos, escrituras e plantas de reforma, recuperagio, restaura¢do, manutengio, construgdo
030.15 SEGURANCA

- Controle de portaria e monitoramento de imével; protecio patrimonial
030.151 PORTARIA

- Incluem-se controles de chaves, crachas de visitantes

030.152 OCORRENCIAS

- Incluem-se livros de registro de ocorréncias

030.16 PREVENGAO DE INCENDIO

- Incluem-se planejamentos, projetos, relatérios, planos, treinamento de pessoal, instalacdo e manutengdo de extintores e inspecdes
periédicas.

030.17 DESAPROPRIAGAO. REINTEGRAGAO DE POSSE. REIVINDICAGAO DE DOMINIO.

030.18 INVENTARIO

030.2 VEICULOS

- Incluem-se os documentos relativos ao controle da aquisi¢do, utilizagio e desfazimento de veiculos no ambito do Tribunal.
030.21 AQUISICAO

030.211 COMPRA, LOCACAO

030.212 CESSAO, DOAGAO, PERMUTA, TRANSFERENCIA

030.22 ALIENACAO

030.221 VENDA

030.222 CESSAO, DOAGAO, PERMUTA, TRANSFERENCIA

030.23 ABASTECIMENTO

- Incluem-se relatérios mensais do consumo de combustivel e comprovantes de pagamentos;
030.24 MANUTENCAO

030.25 CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO. TOMBAMENTO.

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

030.26 USO DE VEICULOS

- Controle, inclusive requisi¢des

030.27 ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS

030.28 INVENTARIO

030.3 MATERIAL

- Incluem-se os documentos relativos ao controle da aquisi¢do e utilizagdo dos materiais permanentes e de consumo do Tribunal.
030.31 MATERIAL PERMANENTE

030.311 COMPRA

030.312 ALUGUEL. COMODATO. LEASING

030.313 EMPRESTIMO. CESSAO
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030.314 DOACAO. PERMUTA

030.315 INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE

030.32 MATERIAL DE CONSUMO

030.321 COMPRA

030.322 CESSAO. DOAGCAO. PERMUTA

030.323 INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO

030.33 MOVIMENTACAO DE MATERIAL (permanente e de consumo)

030.331 TERMOS DE RESPONSABILIDADE

- Inclusive Relatério de Movimentagio de Bens

030.34 EXTRAVIO. DESAPARECIMENTO. ROUBO

030.35 CONTROLE DE ESTOQUE

030.36 CADASTRO DE FORNECEDORES

030. 4 SERVICOS

- Incluem-se documentos relativos ao planejamento, Requisi¢do, Contratacdo e acompanhamento da execugio
030.41 SERVICOS BASICOS

- Quanto a instalacdo, conservacgio e reparo de radio, telefone e fac-simile, ver 062.1, 063.1

030.411 AGUA E ESGOTO

030.412 GAS

030.413 LUZ E FORCA

030.414 ELEVADORES

030.415 AR CONDICIONADO

030.42 REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS

- Inclusive assinaturas autorizadas e reproducdo de formularios.

030.43 CONFECCAO DE IMPRESSOS

- Incluem-se documentos referentes a impressao de formularios, convites, cartazes, cartdes e outros.
030.44 SERVICOS DE VIGILANCIA

030.45 LIMPEZA. FAXINA. JARDINAGEM.

030.46 MUDANCAS

030.461 PARA OUTROS IMOVEIS

030.462 DENTRO DO MESMO IMOVEL

030.47 OUTROS SERVICOS

030.5 SINISTRO

- Incluem-se documentos referentes as vistorias e pericias técnicas relativas a arrombamento, desaparecimento, extravio, incéndio e roubo.
030.6 SEGUROS

- Incluem-se documentos relativos a contratacdo de seguro predial, de veiculos, urnas eletrdnicas e outros.
040 ORCAMENTO E FINANCAS

- Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral.
041 ORCAMENTO

041.1 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA

- Incluem-se planos plurianuais e acompanhamento dos gastos realizados.

041.11 PREVISAO ORCAMENTARIA

041.12 PROPOSTA ORCAMENTARIA

041.13 QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA
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- Incluem-se documentos referentes as metas e destinacio de recursos e receitas por fontes.
041.14 CREDITOS ADICIONAIS

- Incluem-se documentos referentes aos créditos suplementar, especial e extraordinario.
041.2 EXECUCAO ORCAMENTARIA

- Inclusive Notas de Empenho

041.21 DESCENTRALIZAGAO DE RECURSOS (DISTRIBUIGAO ORCAMENTARIA)

- Incluem-se documentos referentes as transferéncias, provisdo, destaques, estornos e subvencgdes.
041.22 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL (PESSOAL/DIVIDA)

041.23 PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

042 FINANCAS

042.1 PROGRAMAGAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO

042.2 EXECUGAO FINANCEIRA

- Inclusive Notas Fiscais, Recibos, Ordens bancarias

042.21 RECEITA

- Incluem-se documentos referentes aos créditos do Tesouro Nacional (cota, repasse e sub-repasse), taxas cobradas por servicos, multas,
emolumentos e outras rendas arrecadadas.

042.22 DESPESA

- Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital, bem como adiantamentos, subvencdes e restos a pagar.
042.3 RESTITUICAO AO ERARIO (Inclusive GRU)

043 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS

- Incluem-se documentos referentes aos subsidios, incentivos fiscais e investimentos.

044 OPERACOES BANCARIAS

045 SUPRIMENTO DE FUNDOS

049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS

049.1 TRIBUTOS (IMPOSTOS, TAXAS)

050 GESTAO DA DOCUMENTACAO E INFORMACAO

050.1 PUBLICACAO DE MATERIAS NOS DIARIOS OFICIAIS

050.2 PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE SERVICO
050.3 PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS

051 PRODUCAO EDITORIAL

- Inclusive edi¢do ou co-edi¢do de publicacdes em geral produzidas pelo érgdo em qualquer suporte
051.1 EDITORACAOQ. PROGRAMAGAQ VISUAL

- Incluem-se documentos referentes a composicdo, copidesque e revisdo de textos.

051.2 DISTRIBUICAO. PROMOGCAO. DIVULGACAO

- Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e venda.

- Quanto a permuta de documentagio bibliografica, ver 052.13.

052 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA

- Livros, periodicos, folhetos e audiovisuais

052.01 NORMAS E MANUAIS

- Incluem-se estudos e textos referentes a elaboragio de metodologias e procedimentos técnicos adotados para o tratamento da
documentacso bibliografica.

052.1 AQUISICAO (no Brasil e no exterior)
052.11 COMPRA (inclusive assinaturas de periodicos)
052.12 DOACAO
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052.13 PERMUTA

- Quanto a permuta da produc3o editorial do 6rgdo, ver 061.2.

052.2 REGISTRO

- Incluem-se documentos referentes a incorporacdo de livros e periédicos ao acervo.

052.3 CATALOGAGCAO. CLASSIFICACAO. INDEXACAO

052.4 REFERENCIA

- Incluem-se documentos referentes as consultas, pesquisas bibliograficas, bibliografias.
052.5 INVENTARIO

052.6 EMPRESTIMO

053 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS
053.01 NORMAS E MANUAIS

- Incluem-se estudos e orientagdes referentes a elaboragio de documentos, metodologias e procedimentos técnicos.
053.1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO. DIAGNOSTICO. FLUXO

053.2 PROTOCOLO

053.3 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO

- Inclusive codigos de classificagdo de documentos

053.4 ACESSO AOS DOCUMENTOS

- Inclusive requerimentos para fins de Consultas, empréstimos, cépias reprograficas ou em midia digital
053.41 PUBLICO INTERNO

053.42 PUBLICO EXTERNO

053.5 DESTINACAO DE DOCUMENTOS

053.51 DESCARTE DE DOCUMENTOS (Processos administrativos, listagens, editais e termos)
053.6 ANALISE. AVALIACAO. SELECAO (inclusive tabelas de temporalidade)

053.7 TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO (inclusive guias e termos de transferéncia; guias, relacdes e termos de recolhimento; e listagens
descritivas do acervo)

053.71 RECIBOS DE TRAMITACAO (SADP e demais sistemas)

053.8 MIGRACAO DE SUPORTE (Microfilmagem, digitalizagdo)

054 DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA

055 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS

- Incluem-se documentos referentes a reproducdo, em qualquer suporte, de material arquivistico, bibliografico e museolégico.
056 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

056.1 DESINFESTACAOQ. HIGIENIZACAO

056.2 RESTAURACAO (inclusive encadernagio)

057 MEMORIA DA JUSTICA ELEITORAL (Grupos, Comissdes, A¢des, Eventos)

059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTAGAO E INFORMACAO

060 COMUNICACOES

- Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral.
061 SERVICO POSTAL

061.1 SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA

061.11 NACIONAL

061.12 INTERNACIONAL

061.2 SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E ENTREGA DE CORRESPONDENCIA AGRUPADA — MALOTE
061.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS

062 SERVICO DE RADIO
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062.1 INSTALACAO. MANUTENGAO. REPARO

063 SERVICO TELEFONICO. FAC-SIMILE (fax)

063.1 INSTALAGCAO. TRANSFERENCIA. MANUTENCAO. REPARO
063.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS

063.3 CONTAS TELEFONICAS

064 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM
069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES

070 TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

070.1 GOVERNANCA DE TI

070.11 PROCESSOS, POLITICAS, NORMAS E DIRETRIZES

- Incluem-se documentos relacionados a gestdo da tecnologia da informacdo no Tribunal, caso de manuais de procedimentos e
documentos contendo diretrizes para o funcionamento da area de TI.

070.12 RELATORIOS DE GESTAO E DE AUDITORIA
070.2 SISTEMAS CORPORATIVOS

- Incluem-se documentos referentes a relatoérios de programacao, compilagio, criptografia, testes, simulagdes, homologacio e assinatura
digital; artefatos desenvolvidos: requisitos do sistema, especificagdes, modelagem de processos e modelagem de dados.

070.21 PROJETO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS. PLANO DE AGAO.

070.22 ARQUIVOS BINARIOS/DOCUMENTOS DIGITAIS: cédigo-fonte

070.23 REGISTRO TECNICO E ADMINISTRATIVO: LICENCAS DE USO DE SOFTWARE PROPRIETARIO;
070.3 SUPORTE E INFRAESTRUTURA

- Incluem-se documentos referentes as atividades de producio, suporte operacional e administracdo de banco de dados, bem como redes
de comunicagdo de dados e a administracdo de sites internos e externos.

070.31 REDES DE COMUNICACAO

- Projetos de desenvolvimento, atualizagdo e manutengio de rede de Comunicac3o.

070.32 RELATORIOS TECNICOS DE AVALIAGAO, TESTES E MONITORAMENTO DE REDE DE COMUNICAGAO.
070.33 BANCO DE DADOS

- Projeto de instalagdo, atualizagdo e migracdo de sistemas gerenciadores de banco de dados. regras de definicdo, padronizagio,
organizacdo e protecdo de dados;

070.34 RELATORIOS DE SEGURANCA, AUDITORIA, AJUSTE, RESTAURACAO E BACKUP DE DADOS; RELATORIOS DE ESTATISTICA DE ACESSO.
070.35 WEB SITES

- Solicitacdo de publicacdo de contetdo em sites; relatérios técnicos de diagramacgio e programacao visual de sites; relatérios técnicos de
administracdo e manutenc3do de sites.

070.36 PROJETO DE CONSTRUCAO DE PAGINAS

080 VAGO

090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL
100 PROCESSO JUDICIAL ELEITORAL

110 POLITICAS E NORMAS

110.1 ACORDAO

110.2 ATA DE SESSAO

110.3 RESOLUGOES

110.4 PECA PROCESSUAL

120 GERENCIAMENTO DE FEITOS JUDICIAIS

120.1 REGISTRO. LIVROS DE REGISTRO/OBRIGATORIOS

120.2 DISTRIBUICAO
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130 GERENCIAMENTO DAS SESSOES PLENARIAS

130.1 PREPARACAO

130.2 REGISTRO

130.3 ACOMPANHAMENTO

140 AUDIENCIAS

140.1 REGISTRO

150 PROCESSO JUDICIAL ELEITORAL

150.001 AGAO CAUTELAR - AC

150.002 AGAO DE IMPUGNACAO DE MANDATO ELETIVO - AIME
150.003 AGAO DE INVESTIGAGCAO JUDICIAL ELEITORAL - AIJE
150.004 AGAO PENAL — AP

150.005 ACAO RESCISORIA - AR

150.006 APURACAO DE ELEICAO - AE

150.007 CONFLITO DE COMPETENCIA — CC

150.008 CONSULTA - CTA

150.009 CORREICAO — COR

150.010 CRIACAO DE ZONA ELEITORAL OU REMANEJAMENTO - CZER
150.011 EMBARGOS A EXECUCAO — EE

150.012 EXCECAO - EXC

150.013 EXECUCAO FISCAL - EF

150.014 HABEAS CORPUS - HC

150.015 HABEAS DATA - HD

150.016 INQUERITO — INQ,

150.017 INSTRUCAO - INST

150.018 MANDADO DE INJUNCAO - MI

150.019 MANDADO DE SEGURANCA — MS

150.020 PEDIDO DE DESAFORAMENTO - PD

150.021 PETICAO - PET

150.022 PRESTACAO DE CONTAS - PC

150.023 PROCESSO ADMINISTRATIVO - PA

150.024 PROPAGANDA PARTIDARIA — PP

150.025 RECLAMAGAO - RCL

150.026 RECURSO CONTRA EXPEDICAO DE DIPLOMA - RCED
150.027 RECURSO ELEITORAL - RE

150.028 RECURSO CRIMINAL - RC

150.029 RECURSO EM HABEAS CORPUS - RHC

150.030 RECURSO EM HABEAS DATA - RHD

150.031 RECURSO DE MANDADO DE INJUNGAO - RMI
150.032 RECURSO DE MANDADO DE SEGURANCA — RMS
150.033 REGISTRO DE CANDIDATURA - RCAND

150.034 REGISTRO DE COMITE FINANCEIRO - RCF

150.035 REGISTRO DE ORGAO DE PARTIDO POLITICO EM FORMAGAO - ROPPF
150.036 REPRESENTAGAO - RP
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150.037 REVISAO CRIMINAL- RVC

150.038 REVISAO DO ELEITORADO - RVE

150.039 SUSPENSAO DE SEGURANGA/LIMINAR — SS
160 OUTROS PROCESSOS.

160.001 PROCESSOS CRIMINAIS

160.002 EXECUCAO PENAL

160.003 DIREITO DE RESPOSTA

170 INQUERITOS POLICIAIS

180 NOTICIA-CRIME

190 REGISTRO DE DEBATES

- Campanha. Candidatos

200 ADMINISTRACAO DO PROCESSO ELEITORAL
210 POLITICAS E NORMAS

210.1 MODERNIZACAO E INFORMATIZACAO DO SISTEMA ELEITORAL

- Incluem-se documentos referentes a modernizagdo, estrutura administrativa, projetos, estudos, sistema automatizado de emissdo de
titulos e certiddes “on-line”, Chancela de titulos Eleitorais, Sistema Biométrico, Justica Eleitoral Itinerante e Titulo Net.

220 CADASTRO ELEITORAL

- Incluem-se estudos, pesquisa fonética, eleitores excluidos indevidamente do cadastro. CADOFF.

220.00 RELACOES DE ELEITORES CONDENADOS DE OUTROS ESTADOS, RELACOES DE CONDENACOES EXTINTAS OU ABSOLVICOES.
220.01 CANCELAMENTO E RESTABELECIMENTO DE INSCRICAO ELEITORAL.

220.02 FICHAS DE ISENCOES

220.03 INTERDICOES

220.04 CONSCRITOS

220.05 ATUALIZACAO DE SITUACAO - ASE

220.06 QUITACAO ELEITORAL

- Incluem-se documentos referentes a quitacdo eleitoral, tais como GUIAS DE MULTAS eleitorais pagas, justificativas de auséncia as urnas e
dispensa de pagamento de multas.

220.07 AUDITORIA DO CADASTRO ELEITORAL

- Incluem-se documentos produzidos nos procedimentos de auditoria do cadastro de eleitores com vista a identificar possiveis pluralidades
de inscricdes eleitorais, tais como procedimentos administrativos de averiguacdo de pluralidade/duplicidade de inscricio eleitoral,
batimentos e processos de transferéncia equivocada.

220.08 CADERNOS DE REVISAO DO ELEITORADO

220.09 CANHOTOS DE TiTULOS RETIRADOS (PETES)

220.10 TITULOS NAO ENTREGUES AO ELEITOR, LIGADOS AOS CANHOTOS

220.11 FORMULARIO DE ALISTAMENTO ELEITORAL — FAE E REQUERIMENTO DE ALISTAMENTO ELEITORAL — RAE

220.12 PROCESSOS DE TRANSFERENCIA. REVISAO DE SITUAGAO DE ELEITOR. REGULARIZAGAO DE DADOS E/OU INSCRICAO

220.13 RELAGOES DE TRANSFERENCIAS, INSCRICOES, REVISAO (469), RELACOES DE ASE'S PROCESSADOS E ELEITORES TRANSFERIDOS E
ASE'S QUE REDUNDAM EM CANCELAMENTO DA INSCRIGAO

220.14 RELACOES DE ELEITORES AGRUPADOS

220.15 PROCESSO DE DIREITOS POLITICOS

220.151 COMUNICAGAO DE SUSPENSAO E RESTABELECIMENTO DE DIREITOS POLITICOS
220.16 RELACOES DE OBITO

230 PARTIDOS POLITICOS

230.1 REGISTRO DE ORGAO PARTIDARIO

- Incluem-se documentos como normas e diretrizes Partidarias.
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230.2 RELACOES DE FILIADOS ENVIADOS PELOS PARTIDOS POLITICOS

230.3 CONVENGCOES PARTIDARIAS.

- Incluem-se comunicados de convengdes, requerimentos dos partidos, portarias de nomeacgdes e outros relacionados.
230.4 REPRESENTANTES E FISCAIS PARTIDARIOS. CREDENCIAMENTOS.

230.5 COLIGACOES PARTIDARIAS. FUSOES PARTIDARIAS. COMITES INTERPARTIDARIOS.

230.6 COMICIOS. PASSEATAS. SOLICITAGOES E COMUNICADOS.

240 CORREICAO

240.0 POLITICAS E NORMAS

240.01 CORREGEDORIA GERAL ELEITORAL

- Incluem-se atos normativos expedidos pela Corregedoria Geral Eleitoral como Provimentos, Portarias e demais atos relacionados a
instrucdes e/ou determinacdes.

240.02 CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

- Incluem-se atos normativos expedidos pela Corregedoria Regional Eleitoral como Provimentos, Portarias e demais atos relacionados a
instrucdes e/ou determinacdes.

240.1 CORREICOES E INSPECOES

- Incluem-se documentos referentes a Roteiros de Viagens, Inspe¢des anuais, relatérios de atividades semestrais e pericias.

250 ELEICOES

250.0 POLITICAS E NORMAS

- Incluem-se documentos referentes a Normas Eleitorais. Instrugdes gerais ou historicas. Preparativos. Planejamentos. Projetos.
250.1 LOGISTICA

250.10 PLANEJAMENTO

250.101 AUDIENCIA PUBLICA

250.102 REUNIOES PREPARATORIAS

250.11 URNAS ELETRONICAS.

- Incluem-se documentos referentes aos termos de transferéncia de urnas eleitorais. transporte. Movimentacdo. Atestados de
recebimentos do Almoxarifado. Relatorios.

250.111 MANUAIS DE TREINAMENTO. GERAGAO DE MIDIAS.

250.112 CONSERTO DE URNAS. AJUSTES. MANUTENGAO. LIMPEZA. LACRES. BATERIAS. INSPECOES E VISTORIAS. REPAROS. BOBINAS E
FLASH CARDS.LOCAIS DE ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS. Suprimentos. Embalagens.

250.113 DIGITALIZAGAO DE FOTOS DE CANDIDATOS. ASSINATURAS DIGITAIS

250.114 ATAS DE: GERAGAO DE MIDIA. DE ALTERACAO DE CALENDARIO/RELOGIO DA URNA ELETRONICA. DE CARGA, LACRACAO E
CONFERENCIA DA UE SEU COMPROVANTE DE CARGA

250.115 BOLETINS DE URNA: EMITIDO PELA UE. DE JUSTIFICATIVA E ZERESIMAS.
250.116 DISQUETES COM DADOS DE ELEICOES — UTILIZADOS NAS URNAS ELETRONICAS
250.12 URNAS DE LONA

- Incluem-se documentos referentes as solicitacdes de urnas de lona, cessio e coleta nos locais de votagdo.
250.13 MESARIO

250.131 CONVOCACAO

- Inclusive Base do Edital de convocagdo Mesarios — Edital Interno

250.132 INSTRUCAO DE MESARIOS

250.133 JUSTIFICATIVAS DE MESARIOS FALTOSOS

250.134 CONTRAFES (COPIAS DAS INTIMACOES DE MESARIOS)

250.135 FICHAS DE MESARIOS

- Inclusive enderecos.
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250.136 PEDIDOS DE DISPENSA

250.137 FREQUENCIA DE MESARIOS

250.14 TRANSPORTE

- Incluem-se documentos sobre transporte de eleitores

250.15 ALIMENTACAO

- Incluem-se alimentacgio para mesarios e demais colaboradores convocados para atuar nas elei¢des
250.16 SEGURANCA

- Incluem-se documentos relativos a reforgo policial e emprego das forgas armadas

250.17 LOCAIS DE VOTACAO

250.2 PROPAGANDA ELEITORAL

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

250.21 FISCALIZACAO

250.3 ELEICOES SIMULADAS. PARAMETRIZADAS — Relatérios

250.4 PESQUISAS ELEITORAIS DE OPINIAO PUBLICA. SOLICITAGOES DE REGISTROS.
250.5 ANULACAO DE ELEICAO

250.6 VOTACAO

250.61 VOTO EM SEPARADO. VOTO PREFERENCIAL. VOTO DE ELEITORES COM NECESSIDADES ESPECIAIS. VOTOS DE IDOSOS. VOTO DE
PRESOS. GABARITOS EM BRAILE.

- Normas

250.62 VOTO EM TRANSITO

- Normas

250.63 COMPROVANTES DE VOTACAO DE ELEITORES FALTOSO (ANEXADOS AS FOLHAS DE VOTACAO)
250.64 ATA DE VOTACAO

250.65 ATA DE MESA RECEPTORA DE JUSTIFICATIVA. ATA DE ELEICAO (SECAO). ATA DE SORTEIO (CEDULA)
250.66 FOLHAS DE VOTACAO

250.67 JUSTIFICATIVAS ELEITORAIS

250.68 CEDULAS NAO UTILIZADAS NO PROCESSO DE VOTAGAO E IMPRESSOS EM DESUSO

250.69 VOTAGAO PARALELA

- Resultados. Atas. Relatorios

250.7 APURACAO

250.71 JUNTAS ELEITORAIS APURADORAS. NOMEACOES DE MEMBROS. SUBSTITUICOES. COMPOSICOES.
250.72 MAPA DE APURACAO

250.721 PARCIAL

250.722 FINAL

250.73 TRANSMISSOES DE DADOS. PRAZOS DE APURACOES.

250.74 REVISAO DE APURACOES ELEITORAIS. RECONTAGENS.

250.75 CEDULAS APURADAS. FOLHAS DE OBSERVAGOES

250.76 IMPUGNACOES DOS RESULTADOS DE ELEICOES.

250.77 ATA FINAL DE ELEICAO

250.78 ATA GERAL DE ELEICAOQ. ATA DE PROCLAMACAO DE ELEITOS.

250.79 RELATORIO GERAL DE APURACAO E RESPECTIVO RELATORIO AMBIENTE DE TOTALIZAGAO
250.8 DIPLOMACAO

250.81 DIPLOMAS ELEITORAIS.
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- Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para a confeccdo de diplomas eleitorais.
250.82 ATA DE DIPLOMACAO

250.83 CERIMONIAL

- Incluem-se documentos referentes aos comunicados de diplomagdes. (Editais, Datas, Eventos).
260 PLEBISCITOS E REFERENDOS

CLASSE 300 VAGA

CLASSE 400 VAGA

CLASSE 500 VAGA

CLASSE 600 VAGA

CLASSE 700 VAGA

CLASSE 800 VAGA

900 ASSUNTOS DIVERSOS

- Incluem-se documentos de carater genérico referentes a administracdo geral cujos assuntos ndo possuem classificagdo especifica nas
demais classes do codigo.

910 SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS (inclusive discursos palestras)
- Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronolégica.
920 CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS. ENCONTROS. CONVENCOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS

- Incluem-se documentos referentes tanto aos eventos promovidos pelo 6rgio, quanto a participacido e apresentagdo de trabalhos por
técnicos do orgio.

- Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronolégica.

930 FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS

940 VISITAS E VISITANTES

- Incluem-se documentos referentes as solicitacdes de audiéncia, assisténcia, orientacdo e assessoramento a visitantes.
990 ASSUNTOS TRANSITORIOS

991 APRESENTACAO. RECOMENDAGAO

- Incluem-se documentos referentes a cartas de apresentagdo e recomendac3o.

992 COMUNICADOS E INFORMES

- Incluem-se documentos referentes as comunicacdes de posse, afastamento de cargos e alteragdes de enderecos e telefones.
993 AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITACOES. PESAMES

994 PROTESTOS. REIVINDICAGOES. SUGESTOES

995 PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMAGOES DIVERSAS

996 ASSOCIAGOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES

ANEXO Il — TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS

1. INTRODUCAO

A Tabela de Temporalidade Documental é o instrumento habil para racionalizar o fluxo documental e melhor organizar o acervo, pois
estabelece os prazos de guarda e a destinagdo final dos documentos produzidos e recebidos pela organizagio, possibilitando a realizacdo
de descartes de documentos regulares e planejados, a redugdo de custos com armazenamento de documentos e o resgate da memoria
institucional ao garantir a preservacdo de documentos de valor permanente.

A Tabela de Temporalidade Documental do TRE-PI tem previsdo na Resolugdo TSE n? 23.379/2012, art. 6°, | e na Resolucio TRE-PI n2
374/2019, lII.

Oportuno ressaltar que tanto a Tabela quanto o Cédigo de Classificacdo de documentos carecem de revisdes e alteragdes periddicas, a fim
de garantir sua atualizagdo frente as constantes transformagdes a que esta sujeita a instituicdo.

2. METODOLOGIA

Os integrantes da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos do TRE-PI, com a valiosa colaboracdo dos servidores lotados nas
diversas unidades do Tribunal, realizaram a identificacdo dos documentos produzidos e recebidos na instituicdo, bem como a defini¢do do
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seu tramite. Em seguida, coube diretamente a CPAD a consolidacdo dos dados apresentados pelos Setores e a elaboragdo do presente
instrumento com base na normatizacdo atinente ao tema, inclusive no que diz respeito ao contido na Portaria TSE n° 201/2015, art. 28, que
versa sobre os Procedimentos de Submissdo e Parametros para avaliagdo dos instrumentos de Gestdo Arquivisticos produzidos pelos Tribunais
Regionais Eleitorais. A metodologia de elaboragio da tabela de temporalidade fundamenta-se nas funcdes e atividades desempenhadas pela
Institui¢do, tomando-se por base o contetdo da informagio contida nos documentos, pois somente desta maneira é possivel realizar a analise
e selecdo documental com racionalidade e seguranca.

3. CONFIGURACAO DA TABELA

A configuracdo desta Tabela segue a estrutura da Tabela Basica de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-meio da Administracdo Publica, que consta da Resolucio n° 14, de 24/10/2001 — Conselho Nacional de Arquivos. Foi
complementada com a inclusdo dos tipos documentais oriundos das Atividades-fim executadas pelo Tribunal. Apresenta cinco campos
distintos, os quais detalhamos a seguir:

3.1. Codigo

Neste campo encontra-se uma codificagdo decimal, com as classes correspondentes as grandes fung¢des da instituicdo e as subclasses
refletindo a subordinagdo e hierarquia dos assuntos. As principais classes s3o as seguintes:

000 — Administragdo Geral;

100 — Atividade Judiciaria Eleitoral

200 - Administragdo do Processo Eleitoral;
900 - Assuntos Diversos.

Portanto, na classe 000 — Administracio Geral, apresentam-se documentos produzidos/recebidos pelos setores que executam as atividades
de apoio administrativo (Estrutura Organizacional e administrativa, desenvolvimento institucional, Recursos Humanos, Gestdo do
Patrimdnio e Recursos Materiais, Orcamento e Finangas, Gestdo da Documentagdo, Comunicacio e Tecnologia da Informacg3o); nas classes
100 — Atividade Judiciaria Eleitoral e 200 - Administracdo do Processo Eleitoral, estdo os documentos relativos a atividade-fim da
instituicdo; e na classe 900, estdo os documentos relativos a Assuntos Diversos.

3.2. Assunto

No item Assunto agrupam-se os documentos sob um mesmo tema, espelhando as fungdes e atividades desenvolvidas pelo Tribunal em seu
efetivo exercicio.

3.3. Prazos de Guarda

Neste campo sdo registradas as informagdes referentes ao tempo necessario de guarda dos documentos nos arquivos corrente e
intermediario. No item fase corrente, além do tempo em anos podem aparecer as siglas:

ACC — Até a conclusdo do caso

ACO - Até a conclusdo da operacdo

AD — Apés devolugio

AHA - Até homologac¢3o da aposentadoria
AJC - Até julgamento das contas

AQD — Até a quitagdo da divida

ATJ — Até transito em julgado

DU - Durante o uso

ESPA — Enquanto o servidor permanecer na ativa
EV - Enquanto vigorar

3.4. Destinac3o Final

Neste campo é registrada a destinacdo estabelecida que pode ser Eliminagdo, quando o documento n3o apresenta valor parafins de prova,
informac3o e pesquisa histérica, ou Guarda Permanente quando o documento apresenta valor secundario.

3.5. Observagdes

Neste campo sdo registradas informagdes complementares, necessarias a correta aplicagdo da Tabela, além de orienta¢des quanto a
procedimentos como realizagdo de backup’s e guarda de amostragem de determinados documentos.

PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE CORRENTE FASE INTERMEDIARIA  |DESTINAGAO FINAL |OBSERVAGOES
1. 000 ADMINISTRACAO GERAL
001 MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA |Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
PROJETOS, ESTUDOS E NORMAS
002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO\5 anos 9 anos Guarda permanente
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003 RELATORIOS DE ATIVIDADES

5 anos

9 anos

Guarda permanente

Sdo passiveis de
eliminacdo os
relatdrios cujas
informagdes
encontram-se
recapituladas em
outros.

004 CONVENIOS.ACORDOS

Enquanto vigora

07 anos

Guarda permanente

005 CONTRATOS

Enquanto vigora

07 anos

Guarda permanente

005.1 PLANEJAMENTO DAS CONTRATAGCOES

Enquanto vigora

07 anos

Eliminagdo

005.2 PROCEDIMENTO LICITATORIO

Enquanto vigora

07 anos

Eliminagdo

Os editais, contratos
(e respectivos
aditamentos),
convénios, licengas
de software (quando
for o caso), deverdo
ser desentranhados
dos procedimentos
antes da eliminagdo
destes, e arquivados
permanentemente no
Arquivo Central

005.3 EXECUCAO CONTRATUAL

Enquanto vigora

07 anos

Eliminagdo

Os editais, contratos
(e respectivos
aditamentos),
convénios, licengas
de software (quando
for o caso), deverdo
ser desentranhados
dos procedimentos
antes da eliminagdo
destes, e arquivados
permanentemente no
Arquivo Central

006 CONTROLE E AUDITORIA

006.1 AUDITORIA INTERNA AJC 5 anos a contar da data|Guarda Permanente
de aprovagdo das contas

006.2 AUDITORIA EXTERNA AJC 5 anos a contar da data|Guarda Permanente
de aprovagdo das contas

006.21 TOMADA DE CONTAS ANUAL AJC 5 anos a contar da data|Guarda Permanente
de aprovagdo das contas

006.22 TOMADA DE CONTAS ESPECIAL AJC 5 anos a contar da data|Guarda Permanente
de aprovagdo das contas

006.23 AUDITORIA CNJ AJC 5 anos a contar da data|Guarda Permanente
de aprovagdo das contas

006.3 CONTAS ELEITORAIS E PARTIDARIAS — AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo Tratam-se de

Documentacgio de apoio, balancetes, formularios de
auditoria

de aprovagdo das contas

documentos
auxiliares ao
procedimento. Os
Processos de
Prestagdo de Contas
de Partidos Politicos e
Candidatos, por sua
vez, sdo de guarda
Permanente (150.022,

010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO NORMAS, Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS,

ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL

010.1 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES Enquanto vigora Eliminagdo

010.2 ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
010.3 POLITICAS E NORMAS Enquanto vigora S5anos Guarda permanente
010.31 REGIMENTOS. REGULAMENTOS, ESTATUTOS |Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
010.32 INSTRUCAO NORMATIVA Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
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010.33 PORTARIAS Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

011 COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOQS DE 4 anos 5anos Eliminagdo

TRABALHO. JUNTAS. COMITES

012 COMUNICACAO SOCIAL

012.1 RELACOES COM A IMPRENSA 1ano Eliminagdo

012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS Enquanto vigora Eliminacdo

012.12 ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. REPORTAGENS. |2 anos Eliminagdo Os documentos cujas

EDITORIAIS informagées reflitam
a politica do érgdo
sdo de guarda
permanente.

012.2 DIVULGAGAOQ INTERNA 2 anos Eliminagdo

012.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE |4 anos 10 anos Guarda permanente

013 OUVIDORIA

013.1 SERVICO DE ATENDIMENTO AO CIDADAO 2 anos Eliminagdo

014 ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL

014.1 EVENTOS. CURSOS. TREINAMENTOS. 5anos 5 anos

PALESTRAS. AULAS MAGNAS. LANCAMENTO DE

OBRAS.

014.2 INSCRICAO. SELECAO. INDICACAO. MATRICULA.|3 anos Eliminagdo

APRESENTACAO

014.3 HISTORICO. CURRICULO. Enquanto vigora Eliminagdo

014.4 FREQUENCIA 3 anos Eliminacdo

014.5 PROVAS. EXAMES. AVALIACOES 3anos Eliminagdo

014.6 DIPLOMAS. CERTIFICADOS. PREMIOS. 5anos Eliminagdo

HOMENAGEM.

014.7 DESLIGAMENTO. TRANCAMENTO. 3anos Eliminagdo No caso de
trancamento, deve
permanecer
enquanto estiver
nessa condi¢Go

014.8 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO 5anos Eliminagdo

014.9 CONVENIOS. ACORDOS Enquanto vigora 07 anos Guarda Permanente

015 GESTAO AMBIENTAL (Grupos, Comissdes, A¢des, |Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

eventos)

015.1 EVENTOS 5 anos Eliminagdo

015.2 CONVENIOS. ACORDOS. COOPERATIVAS Enquanto vigora 07 anos Guarda Permanente

019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

019.01 INFORMAGOES SOBRE O ORGAO 2 anos Eliminagdo

020 PESSOAL

020.1 LEGISLACAO

NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente |E opcional a

ESTATUTOS, REGULAMENTOS, PROCEDIMENTOS, reprodugdo dos

ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL documentos
previamente ao
recolhimento, para
que o drgdo
permanega com
cdpias para consulta.

BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE 10 anos 10 anos Guarda permanente

SERVICO

020.2 IDENTIFICACAO FUNCIONAL (INCLUSIVE Enquanto o servidor Eliminagdo

CARTEIRA, CARTAO, CRACHA, CREDENCIAL E permanecer

PASSAPORTE DIPLOMATICO)

020.3 OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS. |5 anos 5anos Eliminagdo

RELACOES COM ORGAOS NORMATIZADORES DA

ADMINISTRACAO PUBLICA. LEI DOS 2/3. RAIS

020.31 RELACOES COM OS CONSELHOS 2 anos Eliminagdo Os documentos cujas

PROFISSIONAIS

informagdes possam
originar contenciosos
administrativos ou
\judiciais serdo
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classificados nos
assuntos
correspondentes ao
seu contetido, cujos
prazos e destinacdo
estdo estabelecidos
nesta tabela.

020.4 SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS 5 anos 5 anos Guarda permanente
020.5 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO Enquanto o servidor Eliminagdo O prazo total de
permanecer guarda dos

documentos é de 100
anos, independente
do suporte. Serdo
transferidos ao
arquivo intermedidrio
apds a saida do
servidor do drgdo.

021 SELECAO. INGRESSO. CONCURSO

EXAMES DE SELECAO (CONCURSOS PUBLICOS)

PROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E 6 anos 5anos Guarda permanente |Deve ser realizada

EXAMES MEDICOS. CONSTITUICAO DE BANCAS uma selecéo por

EXAMINADORAS, EDITAIS, EXEMPLARES UNICOS DE amostragem dos

PROVAS, GABARITOS, RESULTADOS E RECURSOS Documentos,
segundo critérios
estabelecidos pela
Comisséo
Permanente de
AvaliacGo de
Documentos

022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

022.1 CURSOS

022.11 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO 5 anos Eliminacdo

PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITAIS, PROGRAMAS,

RELATORIOS FINAIS, EXEMPLARES UNICOS DE

EXERCICIOS, RELACAO DE PARTICIPANTES, 5 anos 5 anos Guarda permanente

AVALIACAO E CONTROLE DE EXPEDICAO DE

CERTIFICADOS

022.12 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES Para os documentos
comprobatdérios de
participagdo utilizar
0s prazos e a
destinacdo dos
assentamentos
individuais 020.5.

022.121 NO BRASIL 5 anos Eliminagdo

022.122 NO EXTERIOR 5 anos Eliminagdo

022.2 ESTAGIOS

022.21 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO 5 anos Eliminacdo

ESTUDQOS, PROPOSTAS, PROGRAMAS, RELATORIOS |5 anos 5 anos Guarda permanente

FINAIS, RELACAO DE PARTICIPANTES, AVALIACAO E

DECLARACAO DE COMPROVACAO DE ESTAGIO

022.22 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES Para os documentos
comprobatdérios de
participagdo utilizar
0s prazos e a
destinacdo dos
assentamentos
individuais 020.5.

022.221 NO BRASIL 5 anos Eliminagdo

022.222 NO EXTERIOR 5 anos Eliminagdo

022.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL

023.01 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL 5 anos 5 anos Guarda permanente
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023.02 CRIACAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMACAO, |5 anos 5 anos Guarda permanente

TRANSPOSICAO E REMUNERACAO DE CARGOS E

FUNCOES

023.03 REESTRUTURACOES E ALTERACOES 5anos 47 anos Eliminagdo

SALARIAIS. ASCENSAO E PROGRESSAO FUNCIONAL

AVALIACAO DE DESEMPENHO ENQUADRAMENTO.

EQUIPARACAO, REAJUSTE E REPOSICAO SALARIAL.

PROMOCOES

023.1 MOVIMENTACAO DE PESSOAL

023.11 ADMISSAQ. APROVEITAMENTO. 5anos 47 anos Eliminagdo

CONTRATACAO. NOMEACAO. READMISSAO.

READAPTACAO. RECONDUCAO. REINTEGRACAO.

REVERSAO

023.12 DEMISSAO. DISPENSA. EXONERACAOQ. 5anos 47 anos Eliminagdo

RESCISAO CONTRATUAL. FALECIMENTO

023.13 LOTAGCAO. REMOGAO. TRANSFERENCIA. 4 anos 5anos Eliminagdo

PERMUTA

023.14 DESIGNACAOQ. DISPONIBILIDADE. 5anos 47 anos Eliminagdo

REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO

023.15 REQUISICAO. CESSAO 5 anos 47 anos Eliminacdo

023.16 ESTAGIO PROBATORIO Enquanto o estagidrio |5 anos Eliminagdo

permanecer

024 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS

024.1 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS 5anos 95 anos Eliminagdo

FINANCEIRAS. CONTRACHEQUES

024.11 SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E 7 anos Eliminagdo

REMUNERACOES

024.111 SALARIO-FAMILIA 5 anos 19 anos Eliminagdo Para os casos
especiais previstos no
Regime Juridico
Unico, o prazo total
de guarda para os
documentos
referentes a
concessdo de saldrio
familia serd de 100
anos.

024.112 ABONO OU PROVENTO PROVISORIO 7 anos Eliminagdo

ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO Até a homologagdo da Eliminagdo

aposentadoria

024.12 GRATIFICACOES (INCLUSIVE INCORPORACOES)|7 anos Eliminagdo

024.121 DE FUNCAO 5 anos 47 anos Eliminagdo

024.122 JETONS 7 anos Eliminagdo

024.123 CARGOS EM COMISSAO 5 anos 47 anos Eliminacdo

024.124 NATALINAS (DECIMO TERCEIRO SALARIO) 7 anos Eliminagdo

024.129 OUTRAS GRATIFICACOES 5 anos 47 anos Eliminagdo

024.13 ADICIONAIS 5 anos 47 anos Eliminagdo

024.131 TEMPO DE SERVICO (ANUENIOS, BIENIOS E

QUINQUENIOS)

024.132 NOTURNO 5 anos 47 anos Eliminagdo

024.133 PERICULOSIDADE 5 anos 47 anos Eliminagdo

024.134 INSALUBRIDADE 5 anos 47 anos Eliminagdo

024.135 ATIVIDADES PENOSAS 5 anos 47 anos Eliminagdo

024.136 SERVICOS EXTRAORDINARIOS (HORAS 5anos 47 anos Eliminagdo

EXTRAS)

024.137 FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E ABONO 7 anos Eliminagdo

PECUNIARIO

024.138 QUALIFICACAO (Titulos e Treinamentos) 5anos 5anos Guarda Permanente

024.139 OUTROS ADICIONAIS 5 anos 47 anos Eliminagdo

024.14 DESCONTOS

024.141 CONTRIBUICAO SINDICAL DO SERVIDOR 7 anos Eliminagdo

024.142 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE 5anos 47 anos Eliminagdo
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SEGURIDADE SOCIAL

024.143 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE
(IRRF)

7 anos

Eliminagdo

024.144 PENSOES ALIMENTICIAS

5 anos

95 anos

Eliminagdo

024.145 CONSIGNAGOES

7 anos

Eliminagdo

024.149 OUTROS DESCONTOS

7 anos

Eliminagdo

024.15 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS

024.151 PROGRAMA DE FORMACAO DO
PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO (PASEP).
PROGRAMA DE INTEGRAGAO SOCIAL (PIS)

5 anos

5 anos

Eliminagdo

024.152 FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE
SERVICO (FGTS)

5 anos

47 anos

Eliminagdo

024.153 CONTRIBUIGAO PARA O PLANO DE
SEGURIDADE SOCIAL (INCLUSIVE CONTRIBUICOES
ANTERIORES)

5 anos

95 anos

Eliminagdo

024.154 SALARIO MATERNIDADE

7 anos

Eliminagdo

024.155 IMPOSTO DE RENDA

7 anos

Eliminagdo

024.2 FERIAS

7 anos

Eliminagdo

024.3 LICENCAS

ACIDENTE EM SERVICO;

ADOTANTE;

AFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRO;
ATIVIDADE POLITICA;

CAPACITACAO PROFISSIONAL;

DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA;
DOENGCA EM PESSOA DA FAMILIA;

GESTANTE;

PATERNIDADE;

PREMIO POR ASSIDUIDADE;

SERVICO MILITAR;

TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES;
TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSIVE PERICIA
MEDICA).

5 anos

47 anos

Eliminagdo

024.4 AFASTAMENTOS

PARA DEPOR;

PARA EXERCER MANDATO ELETIVO;

PARA SERVIR AO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
(TRE);

PARA SERVIR COMO JURADO;

SUSPENSAO DE CONTRATO DE TRABALHO (CLT).

5 anos

47 anos

Eliminagdo

024.5 REEMBOLSO DE DESPESAS

024.51 MUDANGA DE DOMICILIO DE SERVIDORES

AJC

5 anos a contar da data
de aprovacio das contag

Eliminagdo

024.52 LOCOMOGAO

AJC

5 anos a contar da data
de aprovacio das contag

Eliminagdo

024.53 BOLSA DE ESTUDOS

AJC

5 anos a contar da data
de aprovacgio das contag

Eliminagdo

024.59 OUTROS REEMBOLSOS

AJC

5 anos a contar da data
de aprovacio das contag

Eliminagdo

024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS

024.91 CONCESSOES

ALISTAMENTO ELEITORAL

CASAMENTO (GALA)

DOACAO DE SANGUE

FALECIMENTO DE FAMILIARES (NOJO)

HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE
HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR PORTADOR DE
DEFICIENCIA

5 anos

47 anos

Eliminagdo

024.92 AUXILIOS
ALIMENTACAO/REFEICAO
ASSISTENCIA
PRE-ESCOLAR/CRECHE

AJC

5 anos a contar da data

de aprovagdo das contas

Eliminagdo
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FARDAMENTO/UNIFORME
MORADIA
VALE-TRANSPORTE

025 APURAGAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO
DISCIPLINAR

025.1 DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS

025.11 PROCESSOS DISCIPLINARES 5 anos 95 anos Guarda permanente

025.12 PENALIDADES DISCIPLINARES 5 anos 95 anos Guarda permanente

026 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL

026.01 PREVIDENCIA PRIVADA 5 anos 47 anos Eliminagdo

026.1 BENEFICIOS

026.11 SEGUROS AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo

de aprovacio das contag

026.12 AUXILIOS AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo

ACIDENTE de aprovacio das contag

DOENCA

FUNERAL

NATALIDADE

RECLUSAO 5 anos 47 anos Eliminagdo

026.13 APOSENTADORIA 5 anos 95 anos Eliminagdo

026.131 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE Até a homologagdo da |- Eliminagdo

SERVICO aposentadoria

026.132 PENSOES: PROVISORIA E TEMPORARIA Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo

PENSAO VITALICIA 5 anos 95 anos Eliminagdo

026.19 OUTROS BENEFICIOS

026.191 ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A Até quitagdo da divida |5 anos Eliminagdo

SERVIDORES

026.192 ASSISTENCIA A SAUDE (INCLUSIVE PLANOS  |AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo

DE SAUDE) de aprovacgio das contag

PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR 5 anos 95 anos Eliminagdo

026.193 AQUISICAO DE IMOVEIS Até quitagdo da divida |5 anos Eliminagdo

026.194 OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAO Enquanto permanece |5 anos Eliminagdo

na ocupacdo

026.195 TRANSPORTES PARA SERVIDORES 2 anos - Eliminagdo

026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO 2 anos - Eliminagdo

026.21 PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO 5 anos 47 anos Eliminagdo

COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES |2 anos - Eliminagdo

(CIPA)

CRIACAO, DESIGNACAO, PROPOSTAS, RELATORIOS E |3 anos 5 anos Guarda permanente

ATAS

026.22 REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS 2 anos - Eliminagdo

(FORNECIMENTO DE REFEICOES)

026.23 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE 5 anos - Eliminagdo

029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE (INCLUSIVE ESCALA |2 anos - Eliminagdo

DE PLANTAO)

029.11 CONTROLE DE FREQUENCIA LIVROS, 5 anos 47 anos Eliminagdo

CARTOES, FOLHAS DE PONTO, ABONO DE FALTAS,

CUMPRIMENTO DE HORAS EXTRAS

029.2 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO

029.21 NO PAIS AJUDAS DE CUSTO, DIARIAS, AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo Os relatdrios técnicos

PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUGCAQ) PRESTACOES de aprovagdo das contas de viagem estardo

DE CONTAS RELATORIOS DE VIAGEM classificados no
assunto
correspondente ao
seu contetido, cujos
prazos e destinacdo
estdo estabelecidos
nesta tabela.

029.22 NO EXTERIOR (AFASTAMENTO DO PAiS)

029.221 SEM ONUS PARA A INSTITUICAO 7 anos - Eliminagdo Os relatdrios técnicos
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de viagem estardo
classificados no
assunto
correspondente ao
seu contetido, cujos
prazos e destinacdo
estdo estabelecidos
nesta tabela.

29.222 COM ONUS PARA A INSTITUICAO AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo Os relatdrios técnicos

AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO. DIARIAS de aprovagéo das de viagem estardo

(INCLUSIVE COMPRA DE MOEDA ESTRANGEIRA). contas classificados no

LISTA DE PARTICIPANTES (NO CASO DE COMITIVAS E assunto

DELEGACOES) correspondente ao

PASSAGENS seu contetido, cujos

PASSAPORTES prazos e destinacdo

PRESTACOES DE CONTAS estdo estabelecidos

RELATORIOS DE VIAGEM nesta tabela.

RESERVAS DE HOTEL

029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS

029.31 PREMIOS CONCESSAO DE MEDALHAS, 5 anos 5 anos Guarda permanente

DIPLOMAS DE HONRA AO MERITO E ELOGIOS

029.4 DELEGACOES DE COMPETENCIA. PROCURACAO |Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo Quanto aos
documentos
referentes aos
ordenadores de
despesas, utilizar o
prazo dos
documentos
financeiros (AJC + 5
anos a contar da data
de aprovacgdo das
contas e eliminagdo).

029.5 SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: Enquanto vigora a Eliminagdo O prazo total de

AUTONOMOS E COLABORADORES prestacdo do servico guarda dos
documentos é de 52
anos.

029.6 ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES Até o trdnsito em 5 anos Guarda permanente

TRABALHISTAS Jjulgado

029.7 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: GREVES E |5 anos 5 anos Guarda permanente

PARALISACOES

029.8 OFICIAL DE JUSTICA. AD HOC 2 anos 5 anos Guarda Permanente

029.9 MEMBRO DA CORTE ELEITORAL. MAGISTRADO. |\Enquanto permanecer |5 anos Guarda permanente

REPRESENTANTE DO MINISTERIO PUBLICO — Incluem- |na funcéo

se processos de lista triplice, processos de designagio |Enquanto vigora

de Juiz do Pleno, termo e livro de posse, portarias de

designacdo de Juizes e Promotores Eleitorais,

expedidas

por suas respectivas instituicdes de origem e demais

documentos comprobatérios de designacdes.

Afastamentos legais. Férias. Nomeagdes.

Substitui¢cdes. Rodizios. Afastamentos. Atividades em

outras Zonas Eleitorais. Suspeig¢des. Interdicbes e

Impedimentos.

Sorteios. Fun¢des assumidas. Declaractes de Bens.

Requerimentos

030 PATRIMONIO. MATERIAL. SERVICOS 5 anos Guarda permanente

NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES,

PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE

CARATER GERAL

030.1 BENS IMOVEIS 3anos 5 anos Guarda permanente

030.11 USO DE DEPENDENCIAS 2 anos - Eliminacdo

030.12 AQUISICAO — Os procedimentos administrativos de aquisicio seguirdo a temporalidade estabelecida no Cédigo 005.2. e 005.3. Entretanto, os
editais, contratos, convénios, deverdo ser desentranhados dos procedimentos antes da eliminag3o destes, e arquivados permanentemente no
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Arquivo Central

030.121 COMPRA AJC 5 anos a contar da data|Guarda permanente
de aprovagdo das contas

030.122 CESSAO. DOACAQ. PERMUTA 4 anos 5 anos Guarda permanente

030.123 LOCACAO. ARRENDAMENTO. COMODATO  |AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo
de aprovagdo das contas

030.13 ALIENAGCAO

030.131 VENDA AJC 5 anos a contar da data|Guarda Permanente
de aprovagdo das contas

030.132 CESSAO. DOACAQ. PERMUTA 4 anos 5 anos Guarda permanente

030.14 OBRAS AJC 5 anos a contar da data|Guarda Permanente
de aprovagdo das contas

030.15 SEGURANCA 2 anos - Eliminagdo

030.151 PORTARIA 2 anos - Eliminagdo

030.152 OCORRENCIAS 5 anos 5 anos Eliminacdo

030.16 PREVENCAO DE INCENDIO 2 anos - Eliminagdo

030.17 DESAPROPRIACAO. REINTEGRACAO DE POSSE. |AJC 5 anos a contar da data|Guarda Permanente

REIVINDICACAO DE DOMINIO. de aprovagdo das contas

030.18 INVENTARIO AJC 5 anos a contar da data|Guarda Permanente
de aprovagdo das contas

030.2 VEICULOS

030.21 AQUISICAO — Os procedimentos administrativos de aquisicido seguirdo a temporalidade estabelecida nos Cédigos 005.2. e 005.3. Entretanto,
os editais, contratos, convénios, dever3o ser desentranhados dos procedimentos antes da eliminacdo destes, e arquivados permanentemente no
Arquivo Central

030.211 COMPRA. LOCACAO AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo
de aprovagdo das contas

030.212 CESSAO. DOACAO. PERMUTA. 4 anos 5 anos Eliminagdo

TRANSFERENCIA

030.22 ALIENACAO

030.221 VENDA AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo
de aprovagdo das contas

030.222 CESSAO. DOACAQ. PERMUTA. 4 anos 5 anos Eliminagdo

TRANSFERENCIA

030.23 ABASTECIMENTO AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo
de aprovagdo das contas

030.24 MANUTENCAO E LIMPEZA AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo
de aprovagdo das contas

030.25 CADASTRO. LICENCIAMENTO. Até a Alienacao 5 anos Eliminagdo

EMPLACAMENTO. TOMBAMENTO.

030.26 USO DE VEICULOS. Requisi¢do. Controle 2 anos - Eliminagdo

030.27 ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo
de aprovagdo das contas

030.28 INVENTARIO AJC 5 anos a contar da data|Guarda Permanente

de aprovagdo das contas

030.3 MATERIAL

030.31 MATERIAL PERMANENTE

030.311 COMPRA AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo Os procedimentos

de aprovagdo das contas administrativos de
aquisic@o seguiro a
temporalidade
estabelecida no
Cédigo 005.2.e 005.3.
Entretanto, os editais,
contratos, convénios,
licengas

de software (quando
for o caso), deverdo
ser desentranhados
dos procedimentos
antes da eliminagdo
destes, e arquivados
permanentemente no
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Arquivo Central

030.312 ALUGUEL, COMODATO, LEASING AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo
de aprovagdo das contas
030.313 EMPRESTIMO. CESSAO Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo
030.314 DOAGCAO. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminagdo
030.315 INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE AJC 5 anos a contar da data|Guarda Permanente

de aprovagdo das contas

030.32 MATERIAL DE CONSUMO

030.321 COMPRA AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo Os procedimentos
de aprovagdo das contas administrativos de
aquisic@o seguiro a
temporalidade
estabelecida no
Cédigo 005.2. e
005.3. Entretanto, os
editais, contratos,
convénios, deverdo
ser desentranhados
dos procedimentos
antes da eliminagdo
destes, e arquivados
permanentemente no
Arquivo Central

030.322 CESSAO. DOACAQ. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminagdo

030.323 INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo
de aprovagdo das contas

030.33 MOVIMENTACAO DE MATERIAL (Permanente e de consumo)

030.331 TERMOS DE RESPONSABILIDADE AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo
de aprovagdo das contas

030.34 EXTRAVIO. DESAPARECIMENTO. ROUBO Até a conclusdo do caso |5 anos Eliminacdo

030.35 CONTROLE DE ESTOQUE 2 anos - Eliminagdo

030.36 CADASTRO DE FORNECEDORES 5anos - Eliminagdo

030. 4 SERVICOS - Os procedimentos administrativos de aquisi¢cdo seguirdo a temporalidade estabelecida no Codigo 005.2 e 005.3 Entretanto, os
editais, contratos, convénios, licencas de software (quando for o caso), deverdo ser desentranhados dos procedimentos antes da eliminagio destes,
e arquivados permanentemente no Arquivo Central

030.41 SERVICOS BASICOS

030.411 AGUA E ESGOTO AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo
de aprovagdo das contas
030.412 GAS AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo
de aprovagdo das contas
030.413 LUZ E FORCA AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo
de aprovagdo das contas
030.414 ELEVADORES AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo
de aprovagdo das contas
030.415 AR CONDICIONADO AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo
de aprovagdo das contas
030.42 REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo
REPROGRAFICOS de aprovagdo das contas
030.43 CONFECCAO DE IMPRESSOS AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo
de aprovagdo das contas
030.44 SERVICOS DE VIGILANCIA AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo
de aprovagdo das contas
030.45 LIMPEZA. FAXINA. JARDINAGEM. AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo
de aprovagdo das contas
030.46 MUDANCAS
030.461 PARA OUTROS IMOVEIS AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo
de aprovagdo das contas
030.462 DENTRO DO MESMO IMOVEL AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo
de aprovagdo das contas
030.47 OUTROS SERVICOS Avaliar a
temporalidade no
caso concreto
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030.5 SINISTRO — Incluem-se documentos referentes
as vistorias e pericias técnicas relativas a
arrombamento, desaparecimento, extravio, incéndio
e roubo.

Até a conclusdo do caso

5 anos

Eliminagdo

030.6 SEGUROS — Incluem-se documentos relativos a
contratacdo de seguro predial, de veiculos, urnas
eletronicas e outros.

AJC

5 anos a contar da data

de aprovagdo das contas

Eliminagdo

040 ORCAMENTO E FINANCAS — NORMAS, Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS,

ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL

041 ORCAMENTO

041.1 PROGRAMACAO ORCAM ENTARIA

041.11 PREVISAO ORCAMENTARIA 2 anos - Eliminagdo

041.12 PROPOSTA ORCAMENTARIA 5 anos 5 anos Guarda permanente

041.13 QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA 2 anos - Eliminagdo

041.14 CREDITOS ADICIONAIS CREDITO 5 anos 5 anos Guarda permanente

SUPLEMENTAR. CREDITO ESPECIAL. CREDITO

EXTRAORDINARIO

041.2 EXECUCAO ORCAMENTARIA — Inclusive Notas

de Empenho

041.21 DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo

(DISTRIBUICAO ORCAMENTARIA) de aprovagdo das contas

041.22 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL  |AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo

(PESSOAL/DIVIDA) de aprovagdo das contas

041.23 PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo

DESEMBOLSO de aprovacgdo das contas

042 FINANCAS

042.1 PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO |AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo
de aprovagdo das contas

042.2 EXECUCAO FINANCEIRA — Inclusive Notas

Fiscais, Recibos, Ordens Bancarias

042.21 RECEITA AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo
de aprovagdo das contas

042.22 DESPESA AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo
de aprovagdo das contas

042.3 RESTITUICAO AO ERARIO — Inclusive GRU AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo
de aprovagdo das contas

043 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS AJC 5 anos a contar da data|Guarda permanente
de aprovagdo das contas

044 OPERACOES BANCARIAS AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo
de aprovagdo das contas

045 SUPRIMENTO DE FUNDOS AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo
de aprovagdo das contas

049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO

E FINANCAS

049.1 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS) AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo
de aprovagdo das contas

050 GESTAO DA DOCUMENTACAO E INFORMACAO

050.1 PUBLICACAO DE MATERIAS NOS DIARIOS AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo

OFICIAIS de aprovagdo das contas

050.2 PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS 1ano - Eliminagdo

ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE SERVICO

050.3 PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo

PERIODICOS

de aprovagdo das contas

051 PRODUGAO EDITORIAL (INCLUSIVE EDICAO OU CO-EDIGAO DE PUBLICACOES EM GERAL PRODUZIDAS PELO ORGAO EM QUALQUER SUPORTE)

051.1 EDITORACAO. PROGRAMAGAO VISUAL

AJC

5 anos a contar da data

de aprovagdo das contas

Eliminagdo

Documentos que néo
envolvem
pagamentos serdo
eliminados apds 5
anos de
arquivamento na fase
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corrente.

051.2 DISTRIBUICAO. PROMOGCAO. DIVULGACAO

AJC

5 anos a contar da data

de aprovagdo das contas

Eliminagdo

Documentos que néo
envolvem
pagamentos serdo
eliminados apds 5
anos de
arquivamento na fase
corrente.

052 DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA (LIVROS, PERIO

DICOS, FOLHETOS E AUDIOVISUAIS)

052.01 NORMAS E MANUAIS

Enquanto vigora

5 anos

Guarda permanente

052.1 AQUISIGAO (NO BRASIL E NO EXTERIOR)

Os documentos
referentes a material
bibliogrdfico ndo
adquirido serdo
eliminados apds 1
ano.

052.11 COMPRA (INCLUSIVE ASSINATURAS DE AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo

PERIODICOS) de aprovagdo das contas

052.12 DOACAO 4 anos 5 anos Eliminagdo Para transagées que
envolvam
pagamentos de
despesas pendentes,
utilizar prazos para
documentos
financeiros (AJC + 5
anos a contar da data
de aprovagéo das
contas e eliminagdo).

052.13 PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminagdo Para transagées que
envolvam
pagamentos de
despesas pendentes,
utilizar prazos para
documentos
financeiros (AJC + 5
anos a contar da data
de aprovagéo das
contas e eliminagdo).

052.2 REGISTRO - Incluem-se documentos referentes |2 anos - Eliminagdo

a incorporacdo de livros e periodicos ao acervo.

052.3 CATALOGACAO. CLASSIFICACRO. INDEXACAO |2 anos - Eliminagdo

052.4 REFERENCIA — Incluem-se documentos 2 anos - Eliminagdo

referentes as consultas, pesquisas bibliograficas,

bibliografias.

052.5 INVENTARIO AJC 5 anos a contar da data|Guarda permanente

de aprovagdo das contas
052.6 EMPRESTIMO 2 anos Eliminagdo

053 DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS

053.01 NORMAS E MANUAIS Enquanto vigora 7 anos Guarda permanente
053.1 PRODUGAO DE DOCUMENTOS. 4 anos - Eliminagdo
LEVANTAMENTO. FLUXO

DIAGNOSTICO 5 anos 5 anos Guarda permanente
053.2 PROTOCOLO: RECEPCAO E TRAMITACAO DE 2 anos - Eliminagdo
DOCUMENTOS

053.3 CLASSIFICAGAO E ARQUIVAMENTO 2 anos - Eliminagdo

053.4 ACESSO AOS DOCUMENTOS — Inclusive requerimentos para fins de Consu

Itas, empréstimos, copias reprograficas ou em midia digital

053.41 PUBLICO INTERNO 2 anos - Eliminagdo

053.42 PUBLICO EXTERNO 2 anos - Eliminagdo

053.5 DESTINACAO DE DOCUMENTOS

053.51 DESCARTE DE DOCUMENTOS — Termos, 5 anos - Guarda permanente
Listagens e Editais de eliminagio de documentos

053.6 ANALISE. AVALIACAO. SELECAO 5 anos 5 anos Guarda permanente

053.7 TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO
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GUIAS E TERMOS DE TRANSFERENCIA, RELACOES E |5 anos - Guarda permanente
TERMOS DE RECOLHIMENTO, LISTAGENS

DESCRITIVAS DO ACERVO

053.71 RECIBOS DE TRAMITACAO (SADP E DEMAIS 2 anos - Eliminagdo
SISTEMAS)

053.8 MIGRACAO DE SUPORTE (MICROFILMAGEM, |2 anos - Eliminagdo

DIGITALIZACAO)

054 DOCUMENTAGAO MUSEOLOGICA

A temporalidade e
destinacdo serdo
estabelecidas de
acordo com as
necessidades do
drgdo.

055 REPRODUGAO DE DOCUMENTOS ESTUDOS,
PROJETOS E NORMAS

Enquanto vigora

5 anos

Guarda permanente

056 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

056.1 DESINFESTACAOQ. HIGIENIZACAO AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo Para documentos que
de aprovagdo das contas ndo envolvam
pagamentos, eliminar
apds 2 anos.
056.2 RESTAURACAO DE DOCUMENTOS (INCLUSIVE  |AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo Para documentos que

ENCADERNACAO)

de aprovagdo das contas

ndo envolvam

pagamentos, eliminar

apds 2 anos.

059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES
DOCUMENTAGAO E INFORMACAO057 MEMORIA DA
JUSTICA ELEITORAL — Grupos, Comissbes, AcGes,
Eventos

060 COMUNICACOES — NORMAS,
REGULAMENTAGOES, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS,
ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL

Enquanto vigora

5 anos

Guarda permanente

061 SERVICO POSTAL

061.1 SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA

061.11 NACIONAL AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo
de aprovagdo das contas

061.12 INTERNACIONAL AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo
de aprovagdo das contas

061.2 SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo

ENTREGA DE CORRESPONDENCIA AGRUPADA — de aprovagdo das contas

MALOTE

061.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo
de aprovagdo das contas

062 SERVICO DE RADIO AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo
de aprovagdo das contas

062.1 INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo
de aprovagdo das contas

063 SERVICO TELEFONICO. FAC-SIMILE (FAX) 2 anos - Eliminagdo

063.1 INSTALACAO. TRANSFERENCIA. MANUTENCAO. |AJC 5 anos a contar da data |Eliminagdo

REPARO

de aprovagdo das contas

063.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS

Enquanto Vigora

Eliminagdo

063.3 CONTAS TELEFONICAS

AJC

5 anos a contar da data

de aprovagdo das contas

Eliminagdo

064 SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E
IMAGEM

AJC

5 anos a contar da data

de aprovagdo das contas

Eliminagdo

069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
COMUNICACOES

Este grupo serd
desenvolvido pelo
drgéo de acordo com
a necessidade, bem
como a
temporalidade e
destinacdo.

070 TECNOLOGIA DA INFORMACAO
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070.1 GOVERNANCA DE TI

070.11 PROCESSOS, POLiTICAS, NORMAS E 2 anos 4 anos Guarda Permanente
DIRETRIZES - Incluem-se documentos relacionados a
gestdo da tecnologia da informacgdo no Tribunal, caso
de manuais de procedimentos e documentos
contendo diretrizes para o funcionamento da area de

TI.
070.12 RELATORIOS DE GESTAO E DE AUDITORIA 2 anos 4 anos Guarda Permanente
070.2 SISTEMAS CORPORATIVOS — Incluem-se DU 5 Guarda Permanente

documentos referentes a relatérios de programacio,
compilagdo, criptografia, testes, simulagbes,
homologacio e assinatura digital; artefatos
desenvolvidos: requisitos do sistema, especifica¢des,
modelagem de processos e modelagem de dados.

070.21 PROJETO DE DESENVOLVIMENTO DE DU 20 Guarda Permanente
SISTEMAS; PLANO DE ACAO.

070.22 ARQUIVOS BINARIOS/DOCUMENTOS DU - Guarda Permanente
DIGITAIS: CODIGO-FONTE

070.23 REGISTRO TECNICO E ADMINISTRATIVO: DU 5 Eliminagdo

LICENGAS DE USO DE SOFTWARE PROPRIETARIO;

070.3 SUPORTE E INFRAESTRUTURA — Incluem-se 2 8 anos Guarda Permanente
documentos referentes as atividades de producio,
suporte operacional e administra¢do de banco de
dados, bem como redes de comunicacdo de dados e a
administracdo de sites internos e externos.

070.31 REDES DE COMUNICACAO — projetos de DU 20 anos Guarda Permanente
desenvolvimento, atualizagdo e manutencdo de rede
de comunicac3o.

070.32 RELATORIOS TECNICOS DE AVALIAGAO, DU 20 anos Eliminagdo
TESTES E MONITORAMENTO DE REDE DE
COMUNICACAO.

070.33 BANCO DE DADOS — projeto de instalag3o, DU 20 anos Guarda Permanente
atualizagcdo e migracdo de sistemas gerenciadores de
banco de dados. Regras de defini¢do, padronizagso,
organizacio e protecdo de dados;

070.34 RELATORIOS DE SEGURANCA, AUDITORIA, DU 4 anos Eliminagdo
AJUSTE, RESTAURACAO E BACKUP DE DADOS;
RELATORIOS DE ESTATISTICA DE ACESSO.

070.35 WEB SITES - solicitagdo de publicagdo de 2 anos 5anos Eliminagdo
conteddo em sites; relatorios técnicos de
diagramac3o e programacio visual de sites; relatérios
técnicos de administracdo e manutencdo de sites.

070.36 PROJETO DE CONSTRUGAO DE PAGINAS DU 20 anos Guarda Permanente

080 VAGO

090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL
100 ATIVIDADE JUDICIARIA ELEITORAL

110 POLITICAS E NORMAS

110.1 ACORDAO Ev 5 anos Guarda Permanente
110.2 ATA DE SESSAO Ev 5 anos Guarda Permanente
110.3 RESOLUCOES Ev 5 anos Guarda Permanente
110.4 PECA PROCESSUAL ATJ 5 anos Guarda Permanente
120 GERENCIAMENTO DE FEITOS JUDICIAIS 2 anos 4 anos Guarda Permanente
120.1 REGISTRO. LIVROS DE DU 5 anos Guarda Permanente
REGISTRO/OBRIGATORIOS

120.2 DISTRIBUICAO 2 anos - Eliminagdo

130 GERENCIAMENTO DAS SESSOES PLENARIAS

130.1 PREPARACAO 1ano - Eliminagdo

130.2 REGISTRO 1ano - Guarda Permanente
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130.3 ACOMPANHAMENTO AJC 12 anos a contar do Eliminagdo
\julgamento das contas
140 AUDIENCIAS
140.1 REGISTRO 2 anos ‘4 anos Guarda Permanente
150 PROCESSO JUDICIAL ELEITORAL (Documentos de carater PERMANENTE)
150.001 ACAO CAUTELAR — AC
150.002 ACAO DE IMPUGNACAO DE MANDATO ATJ 5 anos Guarda Permanente
ELETIVO — AIME
150.003 ACAO DE INVESTIGACAO JUDICIAL ATJ 5 anos Guarda Permanente
ELEITORAL — AlJE
150.004 ACAO PENAL — AP ATJ 5 anos Guarda Permanente
150.005 ACAO RESCISORIA — AR ATJ 5 anos Guarda Permanente
150.006 APURACAO DE ELEICAO — AE ATJ 5 anos Guarda Permanente
150.007 CONFLITO DE COMPETENCIA — CC ATJ 5 anos Guarda Permanente
150.008 CONSULTA — CTA ATJ 5 anos Guarda Permanente
150.009 CORREICAO — COR ATJ 5 anos Guarda Permanente
150.010 CRIACAO DE ZONA ELEITORAL OU ATJ 5 anos Guarda Permanente
REMANEJAMENTO — CZER
150.011 EMBARGOS A EXECUCAO — EE ATJ 5 anos Guarda Permanente
150.012 EXCECAO — EXC ATJ 5 anos Guarda Permanente
150.013 EXECUCAO FISCAL — EF ATJ 5 anos Guarda Permanente
150.014 HABEAS CORPUS — HC ATJ 5 anos Guarda Permanente
150.015 HABEAS DATA —HD ATJ 5 anos Guarda Permanente
150.016 INQUERITO — INQ ATJ 5 anos Guarda Permanente
150.017 INSTRUCAO — INST ATJ 5 anos Guarda Permanente
150.018 MANDADO DE INJUNCAO — Ml ATJ 5 anos Guarda Permanente
150.019 MANDADO DE SEGURANCA — MS ATJ 5 anos Guarda Permanente
150.020 PEDIDO DE DESAFORAMENTO — PD ATJ 5 anos Guarda Permanente
150.021 PETICAO — PET ATJ 5 anos Guarda Permanente
150.022 PRESTACAO DE CONTAS — PC ATJ 5 anos Guarda Permanente
150.023 PROCESSO ADMINISTRATIVO — PA ATJ 5 anos Guarda Permanente
150.024 PROPAGANDA PARTIDARIA — PP ATJ 5 anos Guarda Permanente
150.025 RECLAMACAO — RCL ATJ 5 anos Guarda Permanente
150.026 RECURSO CONTRA EXPEDICAO DE DIPLOMA |AT/ 5anos Guarda Permanente
RCED
150.027 RECURSO ELEITORAL — RE ATJ 5 anos Guarda Permanente
150.028 RECURSO CRIMINAL — RC ATJ 5 anos Guarda Permanente
150.029 RECURSO EM HABEAS CORPUS — RHC ATJ 5 anos Guarda Permanente
150.030 RECURSO EM HABEAS DATA — RHD ATJ 5 anos Guarda Permanente
150.031 RECURSO DE MANDADO DE INJUNCAO — RMI|ATS 5 anos Guarda Permanente
150.032 RECURSO DE MANDADO DE SEGURANCA — |ATJ 5 anos Guarda Permanente
RMS
150.033 REGISTRO DE CANDIDATURA — RCAND ATJ 5 anos Guarda Permanente
150.034 REGISTRO DE COMITE FINANCEIRO — RCF ATJ 5 anos Guarda Permanente
150.035 REGISTRO DE ORGAO DE PARTIDO POLITICO |ATS 5anos Guarda Permanente
EM FORMACAQ — ROPPF
150.036 REPRESENTACAO — RP ATJ 5 anos Guarda Permanente
150.037 REVISAO CRIMINAL —RVC ATJ 5 anos Guarda Permanente
150.038 REVISAO DO ELEITORADO — RVE ATJ 5 anos Guarda Permanente
150.039 SUSPENSAO DE SEGURANCA/LIMINAR —SS  |ATJ 5 anos Guarda Permanente
160 OUTROS PROCESSOS
160.001 PROCESSOS CRIMINAIS ATJ 5 anos Guarda Permanente
160.002 EXECUGCAO PENAL ATJ 5 anos Guarda Permanente
160.003 DIREITO DE RESPOSTA ACC 5 anos Guarda Permanente
170 INQUERITOS POLICIAIS ACC 5 anos Guarda Permanente
180 NOTICIA-CRIME ACC 5 anos Guarda Permanente
190 REGISTRO DE DEBATES — Campanha. Candidatos |DU 5anos Guarda Permanente
200 ADMINISTRACAO DO PROCESSO ELEITORAL
210 POLITICAS E NORMAS Ev 5 anos Guarda Permanente
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210.1 MODERNIZACAO E INFORMATIZACAO DO 2 anos 10 anos Guarda Permanente
SISTEMA ELEITORAL — Incluem-se documentos
referentes a modernizagio, estrutura administrativa,
projetos, estudos, sistema automatizado de emissdo
de titulos e certid®es “on-line”, Chancela de titulos
Eleitorais, Sistema Biométrico, Justica Eleitoral
Itinerante e Titulo Net.
220 CADASTRO ELEITORAL — Incluem-se estudos, 2 anos 5anos Guarda Permanente
pesquisa fonética, eleitores excluidos indevidamente
do cadastro. CADOFF.
220.00 RELACOES DE ELEITORES CONDENADOS DE - 5 anos Eliminagdo
OUTROS ESTADOS, RELACOES DE CONDENACOES
EXTINTAS OU ABSOLVICOES.
220.01 CANCELAMENTO E RESTABELECIMENTO DE 2 anos Eliminagdo
INSCRICAO ELEITORAL. 4 anos
220.02 FICHAS DE ISENCOES 1ano 10 anos Eliminagdo
220.03 INTERDICOES 2 anos Eliminagdo
4 anos
220.04 CONSCRITOS Ev 5 anos Eliminagdo
220.05 ATUALIZACAO DE SITUACAO — ASE - - Eliminagdo Descarte apds o ASE
relacionado for
incluido
no cadastro. Res.
21538/03-TSE Art. 55,
i
220.06 QUITACAO ELEITORAL — Incluem-se - 5 anos Eliminagdo
documentos referentes a quitacdo eleitoral, tais
como GUIAS DE MULTAS eleitorais pagas
220.07 AUDITORIA DO CADASTRO ELEITORAL 2 anos 4 anos Eliminagdo
220.08 CADERNOS DE REVISAO DO ELEITORADO - 4 anos, contados do Eliminagdo Res. TSE n?
encerramento da 21.538/03, art.55, IV
reviséo
220.09 CANHOTOS DE TITULOS RETIRADOS (PETES) |- 5 anos Eliminagdo Res. TSE n?
21.538/03, art.55, |
220.10TITULOS NAO ENTREGUES AO ELEITOR, - Até o pleito subsequenteEliminacdo Res. 21.538/03 art.
LIGADOS AOS CANHOTOS 55,vil e art. 84.
220.11 FORMULARIO DE ALISTAMENTO ELEITORAL — |- 5 anos Eliminagdo Res. 21538/03 art. 55
FAE E REQUERIMENTO DE ALISTAMENTO ELEITORAL "I" - Ndo descartar os
RAE RAEs de eleitores
envolvidos em
coincidéncias, com
inquéritos ou
processos
220.12 PROCESSOS DE TRANSFERENCIA. REVISAO DE |2 anos 5 anos Guarda Permanente
SITUACAO DE ELEITOR. REGULARIZACAO DE DADOS
E/OU INSCRIGAO
220.13 RELACOES DE TRANSFERENCIAS, INSCRICOES, |- 6 anos Eliminagdo
REVISAO (469), RELACOES DE ASE'S PROCESSADOS E
ELEITORES TRANSFERIDOS E ASE'S QUE REDUNDAM
EM CANCELAMENTO DA INSCRICAO
220.14 RELACOES DE ELEITORES AGRUPADOS - - Eliminagdo Verificar se existem IP
ou Processos néo
Julgados.
Descarte apds o
encerramento do
prazo
para atualizagdo das
decisGes nas
duplicidades
/pluralidades. Res.
21538/03 art. 55, VI;
220.15 PROCESSO DE DIREITOS POLITICOS 2 anos 5 anos Guarda Permanente
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220.151 COMUNICACAO DE RESTABELECIMENTO E
SUSPENSAO DE DIREITOS POLITICOS

5 anos

Eliminagdo

220.16 RELACOES DE OBITO

6 anos

Eliminagdo

Art. 47 § 32 Res.
21538/03-TSE. Apés o
langamento do
cddigo de ASE no
histérico da inscricdo
e o langcamento das
informagées da
comunicacdo no
respectivo Sistema de

230 PARTIDOS POLITICOS

230.1 REGISTRO DE ORGAO PARTIDARIO

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

230.2 RELAGOES DE FILIADOS ENVIADOS PELOS
PARTIDOS POLITICOS

DU

2 anos

Eliminagdo

Res. 21538/03 art.
55, vl

230.3 CONVENCOES PARTIDARIAS — Incluem-se
comunicados de convengdes, requerimentos dos
partidos e outros relacionados.

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

Apds avaliagdo
Histérica, a critério
da Comissdo
Responsdvel

230.4 REPRESENTANTES E FISCAIS PARTIDARIOS.
CREDENCIAMENTOS.

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

230.5 COLIGACOES PARTIDARIAS. FUSOES
PARTIDARIAS. COMITES INTERPARTIDARIOS.

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

230.6 COMICIOS. PASSEATAS. SOLICITACOES E
COMUNICADOS.

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

240 CORREICAO

240.0 POLITICAS E NORMAS

240.01 CORREGEDORIA GERAL ELEITORAL — Incluem-
se atos normativos expedidos pela Corregedoria Geral
Eleitoral como Provimentos, Portarias e demais atos
relacionados a instrucdes e/ou determinacdes.

5 anos

Guarda Permanente

240.02 CORREGEDORIA REGIONAL — ELEITORAL —
Incluem-se atos normativos expedidos pela
Corregedoria Regional Eleitoral como Provimentos,
Portarias e demais atos relacionados a instrucdes
e/ou determinacdes.

EV

5 anos

Guarda Permanente

240.1 CORREICOES E INSPECOES — Incluem-se
documentos referentes a Roteiros de Viagens,
Inspec¢des anuais, relatérios de atividades anuais e
pericias.

EV

5 anos

Guarda Permanente

250 ELEICOES

250.0 POLITICAS E NORMAS — Incluem-se
documentos referentes a Normas Eleitorais.
Instrugdes gerais ou historicas. Preparativos.
Planejamentos. Projetos.

EV

5 anos

Guarda Permanente

250.1 LOGISTICA

250.10 PLANEJAMENTO

250.101 AUDIENCIA PUBLICA

2 anos

Guarda Permanente

205.102 REUNIOES PREPARATORIAS

2 anos

2 anos

Eliminagdo

250.11 URNAS ELETRONICAS — Incluem-se
documentos referentes aos termos de transferéncia
de urnas eleitorais. Transporte. Movimentag3o.
Atestados de recebimentos do Almoxarifado.
Relatorios.

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

250.111 MANUAIS DE TREINAMENTO. GERACAO DE
MIDIAS

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

250.112 CONSERTO DE URNAS. AJUSTES.
MANUTENCAO. LIMPEZA. LACRES. BATERIAS.
INSPECOES E VISTORIAS. REPAROS. BOBINAS E FLASH
CARDS. LOCAIS DE ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS.
Suprimentos. Embalagens.

2 anos

5 anos

Eliminagdo

250.113 DIGITALIZAGAO DE FOTOS DE CANDIDATOS.
ASSINATURAS DIGITAIS

2 anos

5 anos

Guarda Permanente
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250.114 ATAS DE: GERACAO DE MIDIA. DE - 4 anos Guarda Permanente |Res. TSE n?
ALTERACAO DE CALENDARIO/RELOGIO DA URNA 22.154/06, art.22, §
ELETRONICA. DE CARGA, LACRACAO E CONFERENCIA 3¢
DA UE E SEU COMPROVANTE DE CARGA Res. TSE n?
22.154/06, art.26, §
29
Res. TSE n@

22.154/06, art.31, §
3e.

250.115 BOLETINS DE URNA: EMITIDO PELAUE.DE |- 4 anos, contados da Eliminagdo Res. TSE n?

JUSTIFICATIVA E ZERESIMAS data do pleito 21.538/03, art.55, V

250.116 DISQUETES COM DADOS DE ELEICOES — - 4 anos Eliminagdo Res. 21.700/04 - TSE

UTILIZADOS NAS URNAS ELETRONICAS e 22.709/08-TSE

250.12 URNAS DE LONA — Incluem-se documentos 1ano 5anos Eliminagdo

referentes as solicitagdes de urnas de lona, cessdo e

coleta nos locais de votac3o.

250.13 MESARIO

250.131 CONVOCACAO — Inclusive Base do Edital de |EV 2 anos Eliminagdo

convocacdo Mesarios — Edital Interno

250.132 INSTRUCAO DE MESARIOS ACO 2 anos Eliminacdo

250.133 JUSTIFICATIVAS DE MESARIOS FALTOSOS - Até o pleito subsequenteEliminacdo

250.134 CONTRAFES (COPIAS DAS INTIMACOES DE - Até concluséo de Eliminagdo

MESARIOS) processos de mesdrios

faltosos

250.135 FICHAS DE MESARIOS — Dados. Enderecos.  |EV 2 anos Eliminagdo

250.136 PEDIDOS DE DISPENSA (*) - Eliminagdo (*) Até o
processamento no
cadastro.

250.137 FREQUENCIA DE MESARIOS - 2 anos Eliminacdo

250.14 TRANSPORTE — Incluem-se documentos sobre |AJC 7 anos Eliminagdo

transporte de eleitores

250.15 ALIMENTACAO — Incluem-se alimentag3o para |AJC 7 anos Eliminagdo

mesarios e demais colaboradores convocados para

atuar nas eleigdes

250.16 SEGURANCA — Incluem-se documentos 2 anos 5anos Guarda Permanente

relativos a reforco policial e emprego das forgas

armadas

250.17 LOCAIS DE VOTACAO 5 anos 10 anos Eliminacdo

250.2 PROPAGANDA LEITORAL — Documentos 4 anos - Guarda Permanente

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.

250.21 FISCALIZACAO 2 anos - Eliminacdo

250.3 ELEICOES SIMULADAS. PARAMETRIZADAS — 2 anos 5 anos Guarda Permanente

Relatérios

250.4 PESQUISAS ELEITORAIS DE OPINIAO PUBLICA. |- 10 anos Eliminagdo Apds avaliagdo

SOLICITACOES DE REGISTROS. Histdrica, a critério
da Comissdo
Responsdvel - Res.
21538/03 art. 89

250.5 ANULACAO DE ELEICAO 2 anos 5anos Guarda Permanente

250.6 VOTACAO

250.61 VOTO EM SEPARADO. VOTO PREFERENCIAL. |EV 5anos Guarda Permanente

VOTO DE ELEITORES COM NECESSIDADES ESPECIAIS.

VOTOS DE IDOSOS. VOTO DE PRESOS. GABARITOS

EM BRAILE — Normas

250.62 VOTO EM TRANSITO — Normas EV 5anos Guarda Permanente

250.63 COMPROVANTES DE VOTACAO DE ELEITORES
FALTOSOS (ANEXADOS AS FOLHAS DE VOTAGAO)

Até o processamento e
armazenamento em
meio magnético

Eliminagdo

Res. TSE n?
21.538/03, art.55, 1l

250.64 ATA DE VOTAGAO

4 anos

Guarda Permanente
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250.65 ATA DE MESA RECEPTORA DE JUSTIFICATIVA. |- Até as Elei¢bes Eliminagdo
ATA DE ELEICAO (SECA0). ATA DE SORTEIO (CEDULA) subsequentes, relativas
ao mesmo cargo
250.66 FOLHAS DE VOTACAO - 8 anos Eliminagdo Res. 21538/03-TSE

art.55 — Descartando-
se a mais antiga
somente apos
retornar das se¢des
eleitorais a mais
recente

250.67 JUSTIFICATIVAS ELEITORAIS

Até o pleito subsequente

Eliminagdo

Res. 21538/03-TSE
art.55, Vil

250.68 CEDULAS NAO UTILIZADAS NO PROCESSO DE
VOTACAO E IMPRESSOS EM DESUSO

Até o final do pleito

Eliminagdo

250.69 VOTACAO PARALELA — Resultados. Atas.
Relatorios

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

250.7 APURACAO

250.71 JUNTAS ELEITORAIS APURADORAS.
NOMEACOES DE MEMBROS. SUBSTITUICOES.
COMPOSICOES.

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

250.72 MAPA DE APURAGCAO

250.721 PARCIAL

12 anos

Eliminagdo

250.722 FINAL

12 anos

Guarda Permanente

250.73 TRANSMISSOES DE DADOS. PRAZOS DE
APURACOES.

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

250.74 REVISAO DE APURACOES ELEITORAIS.
RECONTAGENS.

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

250.75 CEDULAS APURADAS. RECIBOS DE URNAS.
FOLHAS DE OBSERVACOES. (eventuais anotagdes)

60 dias (*)

Eliminagdo

Art. 185 CE.* 60 dias
do trénsito em
Julgado da
diplomagdo de todos
os eleitos

250.76 IMPUGNAGOES DOS RESULTADOS DE
ELEICOES.

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

250.77 ATA FINAL DE ELEICAO

4 anos

Guarda Permanente

250.78 ATA GERAL DE ELEICAO. ATA DE
PROCLAMAGAO DE ELEITOS.

4 anos

Guarda Permanente

250.79 RELATORIO GERAL DE APURAGAO E
RESPECTIVO RELATORIO AMBIENTE DE TOTALIZAGAO

4 anos

Guarda Permanente

Res. TSE n?
22.154/06, art. 21

250.8 DIPLOMAGAO

250.81 DIPLOMAS ELEITORAIS — Incluem-se
documentos referentes aos procedimentos para a
confec¢do de diplomas eleitorais.

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

250.82 ATA DE DIPLOMACAO

4 anos

Guarda Permanente

250.83 CERIMONIAL — Incluem-se documentos
referentes aos comunicados de diplomacdes. (Editais,
Datas, Eventos).

2 anos

Guarda Permanente

260 PLEBISCITOS E REFERENDOS

5 anos

Eliminagdo (*)

Apds avaliagdo
Histérica, a critério
da Comissdo
Responsdvel — Res.
21538/03 art. 89

300 VAGO

400 VAGO

500 VAGO

600 VAGO

700 VAGO

800 VAGO

900 ASSUNTOS DIVERSOS

910 SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS

1ano

Eliminacdo

PLANEJAMENTO, PROGRAMAGAQ, DISCURSOS,
PALESTRAS E TRABALHOS APRESENTADOS POR

5 anos

5 anos

Guarda permanente
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TECNICOS DO ORGAO
920 CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. 1ano Eliminagdo
SIMPOSIOS. ENCONTROS. CONVENCOES. CICLOS DE
PALESTRAS. MESAS REDONDAS
PLANEJAMENTO, PROGRAMACAO, DISCURSOS, 5 anos 5 anos Guarda permanente
PALESTRAS E TRABALHOS APRESENTADOS POR
TECNICOS DO ORGAO
930 FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. FESTAS |1 ano Eliminagdo
940 VISITAS E VISITANTES 1ano Eliminagdo
990 ASSUNTOS TRANSITORIOS
991 APRESENTACAO. RECOMENDACAO 1ano Eliminagéo
992 COMUNICADOS E INFORMES 1ano Eliminagdo
993 AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITACOES. 1ano Eliminagdo
PESAMES
994 PROTESTOS. REIVINDICACOES. SUGESTOES 1ano Eliminagdo
995 PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMACOES 1ano Eliminagdo
DIVERSAS
996 ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE lano Eliminagdo
SERVIDORES

ANEXO Il - LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PIAU{
UNIDADE / SETOR:
Codigo referente a Descritor do cédigo Datas-limite Unidade de arquivamento

classificagio

Quantificagdo

DATAS-LIMITE GERAIS:

Local/data, Local/data, Local/data,
APROVO:
Responsavel pela selecido Presidente da Comissdo Permanente
de Avaliagdo de Documentos Diretor-Geral do TRE-PI
|
Local/data,
AUTORIZO:

Presidente do TRE-PI

ANEXO IV - EDITAL DE CIENCIA DE DESCARTE DE DOCUMENTOS N2 XX/ANOQ

O presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos do TRE-PI, designado pela Portaria Presidéncia N© 328/2019, com base na
Autorizacdo de Descarte de Documentos n2 XXX, faz saber a quem possa interessar que, a partir do quadragésimo quinto dia subsequente a
data de publicacdo deste edital, se ndo houver questionamento, o Servico de Arquivo do TRE-PI eliminara os documentos relativos a (indicar os
conjuntos de documentos a serem eliminados), do periodo (indicar as datas-limite).

Os interessados poderdo requerer, no prazo citado, as suas expensas, a alienacdo de documentos ou copias de pecas de documentos e
processos, desde que qualifiquem e demonstrem a legitimidade da solicitagdo, a ser dirigida a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos do TRE-PI.

(Local e data)

(Nome e assinatura do presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos do TRE-PI)

ANEXO V - EDITAL DE CIENCIA DE DESCARTE DE DOCUMENTOS N2 XX/ANO

O (A) Chefe de Cartorio da Zona Eleitoral, com base na Autorizacdo de Descarte de Documentos n2 XXX, faz saber a quem possa
interessar que, a partir do quadragésimo quinto dia subsequente a data de publicacdo deste edital, se ndo houver questionamento, eliminara
os documentos relativos a (indicar os conjuntos de documentos a serem eliminados), do periodo (indicar as datas-limite).
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Os interessados poderdo requerer, no prazo citado, as suas expensas, a alienacdo de documentos ou copias de pecas de documentos e
processos, desde que qualifiquem e demonstrem a legitimidade da solicitagdo, a ser dirigida a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos do TRE-PI.

(Local e data)

{(Nome e assinatura do Chefe da Zona Eleitoral)

ANEXO VI - SOLICITAGAO DE ALIENACAO DE DOCUMENTOS

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PIAUI PROT:
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS

SOLICITACAO DE ALIENACAO DE DOCUMENTOS

1. DADOS DO SOLICITANTE

Nome: Identidade n°:

Endereco: Telefone /Ramal:

2 . DESCRICAO DE DOCUMENTOS

Documento N° doc. N° protocolo N° das folhas (1) Classificagdo Posicdo (2) N° edital

Nota:
(1) Indicar o(s) nimero(s) das folhas desejadas.
(2) Posi¢do na listagem de eliminag3o.

3. JUSTIFICATIVA

Comprometo-me a usar o(s) documento(s) sem causar danos a honra e a imagem de pessoas ou da Justica Em / /
Eleitoral.

Assinatura do solicitante

4. ENCAMINHAMENTO DA UNIDADE GESTORA DE DOCUMENTOS

A Comiss3o Permanente de Avaliagdo de Documentos do TRE-PI, para analise e manifestacdo. Em / /

Assinatura do solicitante

ANEXO VII - TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos XX dias do més de XX do ano de XXXX, o Tribunal Regional Eleitoral do Piaui torna publico as partes, a seus procuradores e aos demais
interessados que procedeu a eliminacdo de XXX documentos referentes a (conjuntos documentais eliminados), integrantes do acervo do TRE-
Pl, do periodo de (indicar as datas-limite dos documentos eliminados), tendo cumprido os prazos de guarda conforme previsto na Tabela de
Temporalidade de Documentos e no Edital de Ciéncia de Descarte de Documentos - n2 (XX/ano), aprovado pela Comissdo Permanente de
Avalia¢do de Documentos do TRE-PI e publicado no (indicar o periddico oficial), de {dd.mm.aaaa).

(Local e data)

(Nome e assinatura do presidente da Comissdo Permanente de Avaliacio de Documentos do TRE-PI / Chefe de Cartorio ou servidor
responsavel pelo procedimento)

ANEXO VIIl - CRONOGRAMA ANUAL DE TRANSFERENCIA/RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS DAS UNIDADES DA SECRETARIA DO
TRE-PI PARA O SERVICO DE ARQUIVO

UNIDADE/PERIODO  JFEVEREIRO MARCO ABRIL MAIO JUNHO JULHO
PRESI X
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DG X

SJ X

SGP X

STI X

SAOF X

COCIN X

CRE X

EJE

OUVIDORIA

PRE-PI

Portaria Presidéncia - 49 - SEJUMP

SEI/TRE-PI - 0884771 - Portaria Presidéncia

Portaria Presidéncia N2 49/2020 TRE/PRESI/DG/SGP/COPES/SEJUMP, de 20 de janeiro de 2020

Designa o Juiz de Direito Leandro Emidio Lima e Silva Ferreira para responder pela 7¢ Zona Eleitoral de Campo Maior/PI pelo periodo de 02
(dois) anos.

O DESEMBARGADOR FRANCISCO ANTONIO PAES LANDIM FILHO, PRESIDENTE DO EGREGIO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PIAUI, no uso
de suas atribuicdes legais,

Considerand oDecisdo da Egrégia Corte deste Tribunal Regional Eleitoral do Piaui, proferida em Sessdo Administrativa Ordinaria realizada
em 17 de dezembro de 2019 (referente ao Processo Administrativo n2 600584-47.2019.6.18.000, preenchimento da vaga de Juiz Eleitoral de
12 Grau na Jurisdi¢io da 72 Zona Eleitoral -Campo Maior/Pl);

RESOLVE:

Art. 12 Designar o Juiz de Direito LEANDRO EMIDIO LIMA E SILVA FERREIRA, Titular do Juizado Especial da Comarca de Campo Maior/PI, para o
cargo de Juiz Eleitoral da 72 Zona, sediada em Campo Maior/Pl, pelo periodo de 02 (dois) anos, a contar da efetiva posse.

Art. 22 Determinar ao Cartério Eleitoral da 72 Zona —Campo Maior/Pl que proceda alavratura do Termo de Posse do referido Magistrado e, ato
continuo, ao encaminhamento deste aunidade responsavel do Tribunal.

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

Des. FRANCISCO ANTONIO PAES LANDIM FILHO
Presidente do TRE/PI

Documento assinado eletronicamente por Francisco Anténio Paes
Landim Filho, Presidente, em 20/01/2020, as 13:12, conforme art. 19,
§29, 111, "b", da Lei 11.419/2006.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site
https://sei.tre-
pi.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id
_orgao_acesso_externo=0 informando o cédigo verificador 0884771 e
o cédigo CRC EC7DF245.
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