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#ha
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL

RESOLUGAO Ne 445, DE 9 DE MAIO DE 2022
PROCESSO ADMINISTRATIVO N2 0600128-92.2022.6.18.0000 ORIGEM: TERESINA/PI
Interessado: Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD

Relator: Desembargador Erivan Lopes

Dispde sobre a Politica de Gestdo Documental do Tribunal
Regional Eleitoral do Piaui.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PIAUI, no uso das atribuicdes que Ihe
confere o art. 15, inciso I1X, da Resolugao TRE-PI n® 107, de 4 de julho de 2005 (Regimento
Interno);

Considerando o art. 20 da Lei n? 8.159/1991, que define a competéncia e o
dever dos 6rgaos do Poder Judiciario Federal de proceder a gestdo de documentos
produzidos em razéo do exercicio de suas funcoes;

Considerando que a Lei n? 12.527/2011 estabelece a obrigacido de o Estado
garantir o direito de acesso a informacéao, que sera franqueada, mediante procedimentos
objetivos e ageis, de forma transparente, clara e em linguagem de facil compreenséao;

Considerando a Lei n? 13.709/2018, que dispoe sobre a Lei Geral de Protecéao
de Dados Pessoais (LGPD);

Considerando o Decreto n2 10.278/2020, que regulamenta o disposto no inciso
X do art. 32 da Lei 13.874/2019 e no art. 2°-A da Lei n® 12.682/2012, para estabelecer a
técnica e os requisitos para a digitalizacdo de documentos publicos ou privados, a fim de
que os documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos documentos
originais;

Considerando a Resolucdo CNJ n2 324/2020, que institui diretrizes e normas de
Gestao de Memoria e de Gestdao Documental e dispde sobre o Programa Nacional de
Gestao Documental e Memoéria do Poder Judiciario - PRONAME;

Considerando a Resolugcdo CNJ n2 363/2021, que estabelece medidas para o
processo de adequacio a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais a serem adotadas
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pelos tribunais;

Considerando a Resolugdo CNJ n2 408/2021, que disp6e sobre o recebimento,
o0 armazenamento e o acesso a documentos digitais relativos a autos de processos
administrativos e judiciais;

Considerando o disposto no art. 6°, I, da Resolucao TSE n® 23.379/2012, que
disciplina o Programa de Gestao Documental da Justica Eleitoral - PGD-JE;

Considerando a Resolucédo TSE n2 23.644/2021, que dispde sobre a Politica de
Seguranca da Informacéao (PSI) no ambito da Justica Eleitoral;

Considerando o disposto no art. 42, Il e lll, da Resolucdao TRE-PI n? 374/2019,
que dispoe sobre a composicao e as atribuicoes da Comissdo Permanente de Avaliacao de
Documentos — CPAD do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui; e

Considerando a necessidade de atualizacdo dos instrumentos de Gestéao
Documental deste Tribunal;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Instituir a Politica de Gestdao Documental do Tribunal Regional Eleitoral
do Piaui, destinada ao desenvolvimento de infraestrutura para a area de gestao
documental e a promoc¢do do desenvolvimento e do uso de técnicas de gestao da
informacéo arquivistica no ambito do TRE-PI.

§ 12 A gestdo de documentos no TRE-PI abrange as atividades de protocolo,
expedicao, arquivo e a administracdo de documentos e processos eletrénicos;

§ 22 A Politica de Gestao Documental do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui
estabelece as diretrizes basicas, os instrumentos e os procedimentos de gestao
documental a serem utilizados pelas unidades da Secretaria do Tribunal e Cartérios da
Justica Eleitoral do Piaui.

Art. 22 Para fins desta Resolucao consideram-se:

| - Gestdao Documental: conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a producao, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentacio em
fase corrente e intermediaria, tendo em vista o acesso aos documentos, a eliminagéao
destes ou o seu recolhimento para guarda permanente, qualquer que seja o suporte da
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informacéao ou a natureza do documento;

Il - Arquivos Correntes: conjunto de documentos de gestdao, em tramitacéo ou
hao, que, pelo seu valor primario — que é dar suporte imediato as atividades
administrativas ou técnicas —, é objeto de consultas frequentes pelas unidades gestoras, a
quem compete sua administragao;

lll - Arquivos Intermediarios: conjunto de documentos que, ndo sendo de uso
corrente nas unidades administrativas do Tribunal, aguardam sua eliminacao ou seu
recolhimento para guarda permanente, por razées de interesse administrativo;

IV — Arquivos Permanentes: conjunto de documentos avaliados como
possuidores de valor histérico, probatério e informativo, os quais devem ser preservados
em carater definitivo;

V — Valor primario de documentos: valor atribuido a um documento em funcéo
de seu interesse para a unidade produtora, levando-se em conta sua utilidade para fins
administrativos, legais, financeiros ou probatorios; esta estreitamente ligado com as
razées que justificam sua criacao, existéncia e utilizacao;

VI — Valor secundario de documentos: valor atribuido a um documento
baseado na sua nao-utilizacdao imediata ou cientifica e nhas caracteristicas de testemunho
ou de informacéo geral; o valor secundario coexiste com o valor primario, porém as acoes
decorrentes de sua existéncia s6 ocorrem de maneira efetiva apos o término da etapa
correspondente ao valor primario;

VIl - Arquivo central: espaco fisico destinado a guarda de documentos de
responsabilidade do Servigo de Arquivo;

VIIl - Arquivo setorial: espaco fisico e mobiliario destinado a guarda de
documentos sob responsabilidade das unidades do Tribunal;

IX - Avaliacdo: processo de analise e identificagcdo dos valores dos
documentos de arquivo, com vistas a selecéo e destinacéo final;

X - Plano de Classificacdo de Documentos - PCD: instrumento de gestao
arquivistica que organiza os tipos documentais produzidos ou recebidos, conforme os
critérios definidos pelo tipo de classificacdo adotado, e os expode de forma hierarquica por
meio das unidades de classificacéo;

Xl — Tabela de Temporalidade Documental - TTD: instrumento de gestao
arquivistica em que se determinam os prazos de permanéncia de um documento nos
arquivos setoriais e a época em que o documento deve ser transferido ao arquivo
intermediario, com vistas ao descarte ou recolhimento ao arquivo permanente;

XIl - Data-limite: identificacdo cronologica de um documento ou conjunto
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documental, em que sdo mencionados os anos de inicio e de término do periodo
abrangido;

Xlll - Dado pessoal: informacgao relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel;

XIV — Dado pessoal sensivel: dado pessoal sobre origem racial ou étnica,
conviccao religiosa, opiniao politica, filiacdo a sindicato ou a organizacao de carater
religioso, filoséfico ou politico, dado referente a saude ou a vida sexual, dado genético ou
biométrico, quando vinculado a uma pessoa natural;

XV - Tratamento de dado pessoal: toda operacdo realizada com dados
pessoais, como as que se referem a coleta, producao, recepcao, classificacao, utilizacao,
acesso, reproducao, transmissao, distribuicdo, processamento, arquivamento,
armazenamento, eliminacéo, avaliacdao ou controle da informag¢ao, modificacao,
comunicacéao, transferéncia, difusdo ou extracéo;

XVI - Suporte: Material sobre o qual as informacdes sao registradas. Ex:
papel, fita magnética, filme de nitrato, digital;

XVII - Alienacdo: Transmissao formal da custodia ou propriedade de
documentos ou processos.

Art. 32 A Politica de Gestao Documental do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui
é regida pelos seguintes principios e diretrizes basicas:

| — garantia de acesso a informacoes necessarias ao exercicio de direitos;

Il — promo¢do da cidadania por meio do pleno acesso ao patrimoénio
arquivistico, bibliografico, museografico, histérico e cultural gerido e custodiado pelo TRE-
Pl;

lll - interface multidisciplinar e convergéncia dos saberes ligados as areas da
memoria, da histéria e do patrimoénio com aquelas da museologia, da arquivologia, do
direito, da gestao cultural, da comunicagao social e da techologia da informacéao;

IV — guarda de documentos ou informacdes necessarios a exiracao de
certiddes acerca do julgado, na hipétese de eliminagao de autos;

V — manutencédo dos documentos em ambiente fisico ou eletrénico seguro e a
implementacao de estratégias de preservacao desses documentos desde sua producgao e
durante o periodo de guarda definido;

VI - classificacdo, avaliacdo e descricao documental mediante a utilizacao de
nhormas, plano de classificacdo e tabela de temporalidade documental padronizadas,
visando preservar as informacodes indispensaveis a administracdo das instituicoes, a
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memoria e a garantia dos direitos individuais;

VIl - manutenc¢do da cadeia de custédia ininterrupta, visando garantir os
requisitos arquivisticos e a presuncio de autenticidade de documentos e processos
administrativos e judiciais digitais;

VIl — padronizacdo das espécies, tipos, classes, assuntos e registros de
movimentacio de documentos e processos;

IX — adogéao de critérios de transferéncia e de recolhimento dos documentos e
processos das unidades administrativas e judiciais para a unidade de gestdo documental;

X - garantia de fidedignidade, integridade e presuncéo de autenticidade no
caso de reproducao ou reformatacio de documentos arquivisticos fisicos e digitais;

Xl - capacitacao e orientacdo de magistrados e de servidores sobre os
fundamentos e instrumentos de gestdo documental.

Xll — protecao dos direitos fundamentais de liberdade, privacidade e o livre
desenvolvimento da personalidade da pessoa natural quando da execuc¢éo das atividades
de gestdao documental que impliquem no tratamento de dados pessoais.

Art. 42 Sao instrumentos de gestdo documental utilizados no TRE-PI os
disciplinados nos seguintes anexos:

I — Anexo I: Plano de Classificacdo de Documentos - PCD;
Il - Anexo II: Tabela de Temporalidade Documental - TTD;

Il - Anexo lll: indice Alfabético Remissivo do Plano de Classificacdo de
Documentos - PCD;

IV — Anexo IV: Modelo de Listagem de Eliminagao de Documentos;

V - Anexo V: Modelo de Edital de Ciéncia de Eliminacao de Documentos
elaborado pela CPAD;

VI — Anexo VI: Modelo de Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos
elaborado pelas Zonas Eleitorais;

VIl - Anexo VII: Solicitacado de Alienacdo de Documentos;
VIl - Anexo VIII: Modelo de Termo de Eliminacao de Documentos;

IX — Anexo IX: Cronograma de transferéncia/recolhimento de documentos e
Processos para o Servico de Arquivo;

X - Anexo X: Listagem de Verificacdo para Baixa Definitiva dos Autos;
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Xl — Anexo XlI: Lista de Documentos Vitais.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS
SECAO|
DA UNIDADE DE GESTAO DOCUMENTAL

Art. 5° A Secao de Comunicacdes, composta pelos Servico de Protocolo,
Servico de Expedicao e Servigo de Arquivo, nos termos do regulamento da Secretaria do
TRE-PI, compete a gestdo documental no &mbito deste Regional.

Art. 62 Compete ao Servico de Protocolo e ao Servigco de Expedicao o
gerenciamento de documentos e informacdes em fase corrente — por meio de selecéo,
identificacao, registro e classificacdo, bem como a distribuicdo da documentacao e o
controle do seu tramite no ambito do Tribunal, independentemente do suporte de registro
da informacéao. Essas unidades nao estao formalmente constituidas na Res. 271/2013.

Paragrafo unico. Todo documento de natureza institucional recebido no TRE-
Pl devera ser encaminhado ao Servico de Protocolo.

Art. 72 Compete ao Servico de Arquivo a guarda dos documentos
administrativos e judiciais produzidos e recebidos na Secretaria do Tribunal nas fases
intermediaria e permanente, mediante a execugcédo das atividades de classificacéao,
higienizacdo, acondicionamento, ordenacéao, conservacao, preservaciao, empréstimo,
desarquivamento, digitalizacdo e descarte dos documentos do arquivo intermediario sob
sua custodia, de acordo com o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos do TRE-PI.

§ 12 Ao Servigco de Arquivo compete a gestdao de documentos intermediarios
ho que concerne apenhas a custodia desses documentos, ndo sendo permitida a
manipulacado de conteudos, a mudanca da ordem original, a retirada ou a inclusao de
pecas, sem autorizacao da unidade gestora, excetuando-se a reclassificacdo documental.

§ 22 Compete ainda ao Servigco de Arquivo prestar o apoio técnico as
atividades a serem desenvolvidas pela CPAD - Comissao Permanente de Avaliacdo de
Documentos.

SECAO Il
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS - CPAD

Art. 82 Compete a Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD
do TRE-PI a formulacdo, planejamento e avaliacdo continua da politica de gestéao

Num. 21806823 - P4g. 6




documental do Tribunal.

Art. 92 A CPAD tera como membros permanentes os servidores(as)
responsaveis pela unidade de gestdao documental, unidade de gestdao da meméria e
biblioteca do Tribunal, devendo contemplar ainda a seguinte composi¢cédo minima:

I — um servidor da unidade de tecnologia da informacéao;

Il - um servidor graduado em curso superior de Arquivologia;
lll — um servidor graduado em curso superior de Historia; e

IV — um servidor graduado em curso superior de Direito;

Paragrafo Unico. A Portaria de designacdo dos servidores integrantes da
CPAD especificara, dentre esses, o seu (sua) Presidente e o (a) Secretario (a).

Art. 10. Compete a (0) Presidente da CPAD as seguintes atribuicoes:
| — convocar e coordenar as reunioes;

Il — distribuir, para analise dos respectivos membros, os processos e as
proposicoes que exijam manifestacdao da CPAD;

lll — expedir orientacoes complementares necessarias ao funcionamento da
CPAD, ouvidos os demais membros;

IV — encaminhar propostas decorrentes das decis6es dos membros;

V — acompanhar as atividades da Comissao, tomando as necessarias
providéncias para o seu pleno desempenho.

Art. 11. Compete a (ao) Secretaria(o) da CPAD as seguintes atribuicoes:
| — elaborar as atas das reunidoes da CPAD;
Il — substituir o Presidente da CPAD nos seus impedimentos.

Art. 12, Compete a Comissdo Permanente de Avaliacao de Documentos -
CPAD do TRE-PI:

| — elaborar minutas de normas relativas a Politica de Gestao Documental e
encaminha-las para aprovacao da Administraciao Superior;

Il — propor alteracdes nos instrumentos de gestdo documental do TRE-PI,
encaminhando as atualizacdes necessarias ao Comité de Gestdao Documental da Justica
Eleitoral (CGD-JE) para analise e recomendacéao de aprovacao;

Il - propor medidas técnicas e administrativas aptas a proteger os dados
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pessoais de acessos nao autorizados e de situagdes acidentais ou ilicitas de destruicao,
perda, alteracdo, comunicacao ou difusdo, bem como a ado¢ao de medidas para prevenir a
ocorréncia de danos em virtude do tratamento de dados pessoais decorrentes das
atividades de gestao documental, em todas as fases do ciclo documental;

IV — analisar, avaliar e selecionar os documentos produzidos e recebidos no
TRE-PI, para fins de guarda permanente ou eliminacéo, obedecendo aos prazos de guarda
e destinacao estabelecidos na Tabela de Temporalidade Documental - TTD;

V — aprovar e publicar o edital de ciéncia de descarte de documentos e o termo
de eliminacao de documentos;

VI — identificar, definir e zelar pela aplicacao dos critérios de valor secundario
(histoérico probatério, informativo) dos documentos e/ou processos;

VIl — apreciar pedidos de preservacao e alienacao dos documentos a serem
eliminados;

VIII - autorizar a eliminacdo de documentos com prazos de temporalidade
esgotados, conforme a TTD;

IX — gerenciar o conteudo da pagina relativa a gestdao documental no sitio
eletronico do TRE-PI;

§12 Fica estabelecido o quorum minimo de 02 (dois) membros da CPAD para a
conformidade das atividades realizadas e elaboracdo de documentos oriundos das
competéncias estabelecidas nesta resolucgao.

§ 22 O Parecer da CPAD, autorizando o descarte de documentos institucionais,
devera ser homologado pela Presidéncia do TRE-PI.

Art. 13. As reunides da CPAD ocorrerdao mediante convocacido do seu
Presidente, quando a importancia da matéria assim o justificar.

§ 12 A cada reunido sera elaborada, pelo membro desighado como secretario
da CPAD, uma ata que devera ser discutida, lavrada, aprovada e assinada por todos os
presentes.

§ 22 As convocacgoOes para as reunides serdo feitas com antecedéncia minima
de 48 horas, devendo constar nas mesmas a ordem do dia.

§ 32 Devera ser realizada, pelo menos, 01 (uma) reuniao semestral da CPAD.

CAPITULO 1l
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DOS PROCEDIMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL
SECAO |
DA PRODUCAO, CLASSIFICACAO, TRAMITACAO, AVALIACAO E ARQUIVAMENTO

Art. 14. O Plano de Classificacdo de Documentos — PCD do TRE-PI, constante
do Anexo |, consiste no esquema de distribuicido de documentos em classes funcionais e
tem fundamento na analise das funcoes e atividades desenvolvidas pelo TRE-PI.

§ 12 O PCD do TRE-PI estabelece a classificacdo dos documentos
independentemente do suporte ou do valor: primario ou secundario;

§ 22 A estrutura de classificacdo parte do geral para o especifico, tornando
possivel a insercdo de codigos adicionais de classificacdo com o desenvolver de novas
atividades.

Art. 15. A classificacdo dos documentos devera ocorrer no momento da
producéao ou da entrada do documento no TRE-PI (Servico de Protocolo da Secretaria ou
Zonas Eleitorais), de modo a facilitar a organizacdo e os procedimentos de gestéao
documental durante todo o ciclo de vida do documento (producédo, tramitacao até a
destinagao final).

Art. 16. A Tabela de Temporalidade Documental - TTD, constante do Anexo Il, é
o instrumento de gestdo que determina prazos e condi¢coes de guarda tendo em vista a
transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminacao de documentos.

§ 12 As unidades administrativas da Sede do Tribunal deverao seguir a TTD
como orientacdo para a transferéncia e/ou recolhimento de documentos dos arquivos
correntes (setoriais) ao Servico de Arquivo, para os fins de cumprir prazo de guarda
obrigatério no arquivo intermediario antes de sua destinacao final ou ser diretamente
recolhido ao arquivo permanente;

§ 22 A transferéncia e o recolhimento de documentos das unidades da
Secretaria para o Servico de Arquivo deverdao obedecer ao cronograma estabelecido no
anexo VIil;

§ 32 Os Cartorios Eleitorais sdo os responsaveis pela guarda do seu acervo em
todas as fases do ciclo documental (corrente, intermediaria e permanente).

Art. 17. Consideram-se documentos essenciais ao Tribunal os que constituam:

| - decisoes, regras e normas expedidas (acérdaos, resolugoes, portarias,
instrugdes normativas, regimentos, regulamentos, etc.);

Il - registros de fatos ou ocorréncias (atas, relatérios, memorias de reuniao,

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

IV - publicacdes editadas sob a chancela do Tribunal (livros, revistas, edicoes
eletrénicas etc.).

Art. 18. Nenhum documento de natureza arquivistica, independentemente do
suporte, podera ser descartado, destruido, transferido ou recolhido antes de ser
classificado conforme o PCD e avaliado conforme a TTD aprovados.

Art 19. Os documentos considerados de guarda permanente, segundo a TTD,
fazem parte do Fundo Histérico e Arquivistico da Justica Eleitoral.

Art. 20. Os processos com decisb6es transitadas em julgado seréo
definitivamente arquivados quando nao necessitarem de diligéncia do juizo processante,
da secretaria da unidade judiciaria respectiva e de terceiros, devendo estas informacoes
serem registradas na Listagem de Verificacdo para Baixa Definitiva de Autos (Anexo X)
pela unidade que solicita o arquivamento junto ao Servico de Arquivo.

Art. 21. O servico de arquivo devera manter registros individualizados dos
documentos arquivisticos sob sua custodia, utilizando procedimentos de indexacao e
descricdo, seguindo critérios e hormas universais aplicaveis a matéria.

Art. 22. O tratamento, a descricdo e a divulgacao do acervo deverdao atender
aos critérios de respeito a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das pessoas,
assim como as liberdades e as garantias individuais, nos termos da Politica Geral de
Privacidade e Protecdo de Dados Pessoais do TRE-PI.

SECAO I
DO DESARQUIVAMENTO E ACESSO A DOCUMENTOS E PROCESSOS

Art. 23. Compete ao servico de arquivo gerenciar o desarquivamento, o
empréstimo e a devolucdo de documentos e processos sob custodia do arquivo central,
independentemente do suporte, executando as medidas técnicas que garantam a
seguranca, controle e celeridade nos procedimentos.

Art. 24. A responsabilidade pelo desarquivamento, acesso e o controle de
devolucao nos arquivos setoriais cabera a unidade detentora da guarda do documento ou
processo.

Art. 25. A solicitacao de desarquivamento ou o acesso a documentos e
processos sob custodia do arquivo central, feita pelo publico interno (pessoal lotado em
orgaos da Justica Eleitoral do Piaui), sera realizada via e-mail institucional ou mediante
registro no Sistema Eletronico de Informacoes — SEI.
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Art. 26. O requerimento de desarquivamento ou acesso a documentos e
processos sob custodia do arquivo central, realizado pelo publico externo, devera ser
registrado junto ao Servico de Protocolo e Expedicéao, que realizara a devida insercéo para
tramitacao no Sistema Eletronico de Informacodes - SEI.

§ 12 O requerimento de que trata o presente artigo sera enderecado ao titular
da Secretaria a qual encontra-se subordinada a unidade gestora do documento, a quem
compete a analise e manifestacéo acerca do requerido;

§ 22 Uma vez autorizado o desarquivamento, acesso e/ou fornecimento de
copias, o requerimento sera remetido ao Servico de Arquivo, que sera responsavel pelo
atendimento e acompanhamento da demanda.

Art 27. A unidade de gestao documental devera manter atualizadas no sitio
eletronico do TRE-PI as informagodes relativas aos canais que viabilizem o pleno acesso a
documentagao arquivistica sob custédia do Servico de Arquivo (enderecos, telefones, e-
mails etc.).

Art. 28. O desarquivamento e o acesso a documentos e processos nos
arquivos setoriais das unidades da Secretaria do Tribunal e Cartérios Eleitorais deverao
observar, no que couber, o prescrito nesta Resolucado e nas normas contidas no Manual de
Procedimentos Cartorarios/CRE-PI.

Art. 29. Os servidores e colaboradores que, em decorréncia da execucao das
atividades de desarquivamento e concessdo de acesso a documentos ou processos
integrantes do acervo documental do TRE-PI, atuem como operadores no tratamento de
dados pessoais devem adotar os requisitos de seguranca, os padroes de boas praticas, de
governanca e 0s principios gerais estabelecidos pela Politica de Seguranc¢a da Informacéao
e pela Politica Geral de Privacidade e Protecdo de Dados Pessoais do TRE-PI.

SECAO Il
DO DESCARTE DE DOCUMENTOS

Art. 30. A eliminacéo de documentos com prazos de temporalidade esgotados
nho ambito do Tribunal devera ser aprovada pela Comissdo Permanente de Avaliacéo de
Documentos — CPAD e homologada pela Presidéncia do Tribunal.

§ 12 As unidades administrativas da Sede do Tribunal e os Cartérios Eleitorais
deverao proceder a autuacao de processo administrativo de eliminacado de documentos no
Sistema Eletronico de Informagodes - SEI, a ser encaminhado para a manifestacdo da CPAD.

§ 22 O processo devera ser instruido com a Listagem de Eliminacéo de
Documentos (modelo constante do Anexo IV), elaborada segundo as regras contidas no
Plano de Classificacdo de Documentos e ha Tabela de Temporalidade Documental.
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Art. 31. A autorizacdo para eliminacdo de documentos oriundos das unidades
da Secretaria do Tribunal, apés a devida homologacao da Presidéncia, devera ser
amplamente divulgada pela CPAD, na forma da elaboracdo do Edital de Ciéncia de
Eliminacdo de Documentos (modelo constante do Anexo V), 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
Eletrénico, consighando o prazo de 45 (quarenta e cinco) dias para a manifestacéao de
interessados a requerer a alienacdo de documentos ou coépias de pecas de documentos e
processos.

Paragrafo unico. Idéntica providéncia devera ser realizada pelas Chefias dos
Cartorios Eleitorais, utilizando-se do modelo de edital constante do Anexo V, além da
fixacdo do Edital em questdo no local de costume das Zonas Eleitorais e da juntada de
copia desse documento ao respectivo processo, certificando-se o periodo em que ficou
afixado.

Art. 32. Eventual solicitacado de alienacdo de documento objeto da eliminacgao
devera ser requerida pela parte interessada, por meio do preenchimento do formulario
constante do Anexo VII.

§ 12 O pedido sera decidido pela Presidéncia, apos manifestacdo da CPAD;

§ 22 Sendo deferido o pedido, sera procedida a entrega dos documentos pela
unidade que detém sua custodia, mediante recibo, a parte interessada;

§ 32 O indeferimento do pedido sera comunicado a parte interessada pela
CPAD.

Art. 33. Apos o decurso do prazo previsto em edital, sera realizada a
fragmentacdo 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 instituicées que
coletam material reciclavel com proposta de incluséo social.

§ 12 A descaracterizacdo e fragmentacdo dos documentos deverao ser
promovidas de forma a impedir a identificacdo dos dados pessoais heles contidos e serdo
efetivadas mediante processo eletrénico, mecanico ou quimico, proibida a incineracéo;

§ 22 O processamento da eliminacdo dos documentos das unidades
administrativas da Sede do Tribunal sera realizado pela CPAD.

§ 32 O processamento da eliminacdo dos documentos das Zonas Eleitorais
sera realizado pela respectiva administracao cartoraria, com o apoio técnico do Servico de
Arquivo.

§ 4° A descaracterizacao ou inutilizagcao dos documentos devera ser realizada
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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 ocasidao da eliminacao, devera ser lavrado pelo servidor que
acompanhar a descaracterizacao dos documentos o Termo de Eliminagcao de Documentos,
conforme modelo constante do Anexo VI, com a finalidade de registrar as informacoes
relativas ao ato de descarte, tais como a identificacdo dos conjuntos documentais
eliminados e suas respectivas datas-limite.

CAPITULO IV
DA GESTAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

Art. 34. Os sistemas informatizados de gestao de processos e documentos
deverao ter rotinas de descarte dos documentos inativos e sem valor permanente, visando
auxiliar nos custos, escalabilidade, desempenho, disponibilidade e manutencéao da
infraestrutura de tecnologia da informacéao e comunicacao.

§ 12 Para o fim do que trata o caput deste artigo, os sistemas deverao adotar o
PCD do TRE-PI, utilizando a mesma nomenclatura e notacdo, bem como a TTD, com a
mesma nomenclatura e temporalidade.

§ 2° Os prazos de guarda determinados na TTD deverao ser contados a partir
do término da tramitacdo do documento no sistema.

§ 32 Ao realizar o descarte dos documentos digitais, as informacoes deverao
ser efetivamente indisponibilizadas, considerando-se que a eliminacdo dos documentos
digitais nao implica a eliminacdo de seus metadados.

§ 42 Nao serdao descartados documentos digitais em tramitacdo, com
pendéncias, sob litigio ou investigacéao.

§ 52 Todas as copias dos documentos digitais descartados, inclusive cépias
de seguranca e copias de preservacao, independentemente do suporte, deverdo ser
destruidas.

Art. 35. Os sistemas informatizados que produzem documentos arquivisticos
atenderao requisitos de autenticidade definidos em territorio nacional pelos modelos de
requisitos para producido e manutencao de documentos arquivisticos digitais auténticos, a
exemplo do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao de Processos e
Documentos do Poder Judiciario — Moreq-Jus.

Art. 36. Os documentos digitais avaliados como de guarda permanente devem,
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apos expirado o seu valor primario, ser objeto de protecao especial por meio de medidas
de preservacao eletrénica, visando acesso permanente no tempo, independente de
evolucoes tecnoldgicas e do sistema originario.

Art. 37. Para fins de preservacao digital, o Tribunal devera adotar repositorio
arquivistico digital confiavel (RDC-Arq), desenvolvido como software livre, gratuito e de
codigo aberto, projetado para manter os dados em padroes de preservacao digital e o
acesso em longo prazo.

Art. 38. Os documentos e as pecas digitais encaminhados pelas partes para
juntada em autos judiciais ou administrativos deverao ser, preferencialmente, compativeis
com os sistemas eletronicos utilizados no TRE-PI e, apos a juntada, passardao a compor o
processo digital e observardo as normas e diretrizes da politica de gestdo documental do
tribunal.

Art. 39. A gestao e o tratamento arquivistico de documentos e midias digitais,
cujo tamanho ou extensdo sejam incompativeis com o sistema de processo eletrénico
oficial, serao efetivados mediante a implementacao e utilizagdo do repositério arquivistico
digital confiavel (RDC-Arq), com observancia de garantia de acesso as partes.

Paragrafo Unico. Os sistemas processuais deverao permitir o acesso continuo
aos documentos e as midias digitais referenciados no caput por meio de links ou indicagao
do respectivo endereco de acesso registrado nos autos fisicos ou eletrénicos.

Art. 40. O documento ou a midia digital que nao puder ser anexado ao sistema
de processo eletronico do tribunal ou ao repositorio arquivistico digital confiavel - RDC-
Arq, qualquer que seja o motivo, devera ser relacionado em certiddao padronizada pelo
tribunal.

§ 12 A certidao mencionada no caput deste artigo contera:

a) descricdo pormenorizada, acompanhada da justificativa acerca da
impossibilidade de o arquivo ser anexado ou armazenado de outra forma;

b) midia ou dispositivo empregado para armazenamento;
c) local especifico em que se encontra mantida a midia ou dispositivo;

d) data, nome, matricula e assinatura do servidor responsavel pela guarda e
emissor da certidao.

§ 22 Na hipotese do caput deste artigo, o material devera permanecer
acautelado em local seguro da unidade da Secretaria ou do Cartorio Eleitoral e armazenado
em midia externa fornecida pelo tribunal, facultando-se as partes amplo acesso ao seu
conteudo e realizacdo de copia em dispositivo eletrénico a ser fornecido pelo interessado.
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Art. 41. Os documentos ou as midias que ndo estejam referenciados nos autos
fisicos ou eletrénicos serao considerados nao integrantes dos autos do processo.

Art. 42. Os documentos ou as midias digitais que representem risco a violacao
da intimidade ou que impliqguem em tratamento de dados sensiveis deverao ser
identificados na juntada ao processo eletronico como documento “reservado/sensivel”.

§ 12 Ao documento especificado como “reservado/sensivel” devera ser
conferido o grau mais elevado de sigilo, limitando o acesso a usuarios designados,
conforme as funcionalidades e regras do sistema eletronico.

§ 22 As mesmas regras serao aplicadas para acesso ao repositério arquivistico
digital confiavel — RDC-Arqg ou as midias e aos dispositivos externos que armazenem
documentos ou arquivos sensiveis.

Art. 43. Os processos judiciais eletronicos deverao ser ajustados para marcar
a existéncia de documentos e arquivos digitais em RDC-Arq ou em dispositivos externos.

§ 12 Os sistemas processuais deverdao impedir a baixa do processo, fisico ou
eletrénico, até que seja definida a destinacao legal, conforme a temporalidade estabelecida
pela politica de gestao documental do tribunal;

§ 22 O tratamento dos documentos e das midias digitais admitidos no sistema
de processo eletrénico do tribunal e dos referidos no § 12 deste artigo, no que couber,
observara as normas da politica de gestdao documental do TRE-PI, incluidas avaliacéo,
temporalidade e protecéo legal de dados pessoais.

CAPITULO V
DA CONVERSAO DO SUPORTE

Art. 44. A conversao do suporte de documentos e processos administrativos e
judiciais no ambito do TRE-PI sera realizada mediante o procedimento técnico da
digitalizacdo, a qual consiste na conversao da fiel imagem de um documento para cédigo
digital.

Art. 45. O procedimento de digitalizacdo devera ser realizado de forma a
garantir:

| — aintegridade e a confiabilidade do documento digitalizado;
Il - a rastreabilidade e a auditabilidade dos procedimentos empregados;

Ill - o emprego dos padrdes técnicos de digitalizacdo para garantir a qualidade
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da imagem, da legibilidade e do uso do documento digitalizado;
IV — a confidencialidade, quando aplicavel; e
V — a interoperabilidade entre sistemas informatizados.

Art. 46. Compete a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
elaborar e coordenar projeto técnico especifico para a digitalizacdo de documentos no
ambito do TRE-PI, bem como deliberar sobre os tipos e conjuntos documentais a serem
digitalizados.

Paragrafo unico. O projeto técnico preconiza a organizacéao, a preservagao, o
acesso dos documentos tanto no meio digital quanto no meio fisico e garante a seguranca
e controle da conformidade do processo de digitalizacao.

Art. 47. Compete ao Servico de Aquivo a execucao dos procedimentos
técnicos necessarios para a digitalizacdo de documentos e processos administrativos e
judiciais no TRE-PI, os quais deverao seguir os requisitos e padroes técnicos constantes
do projeto elaborado pela CPAD;

Art. 48. As partes e advogados serao intimados, nos termos da lei, para que
verifiqguem a regularidade da digitalizacdo dos processos convertidos para o meio
eletronico, constando prazo minimo de 30 (irinta) dias para alegacao de eventual
desconformidade com o processo fisico.

Paragrafo unico. Os autos fisicos digitalizados para tramitacao eletrénica nao
poderao ser objeto de arquivamento definitivo até o transito em julgado.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 49. Os casos omissos serao resolvidos pela Presidéncia do TRE-PI.

Art. 50. Ficam revogadas a Resolugao TRE-PI n2 374, de 27 de marco de 2019;
Resolucao TRE-PI n? 282, de 16 de junho de 2014 e a Portaria TRE-PI n® 1079, de 20 de
dezembro de 2019.

Art. 51. Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicacao.
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Sala das Sessodes do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui, em Teresina, 9 de maio de 2022

DESEMBARGADOR ERIVAN LOPES

Presidente e Relator
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Anexo | - Plano de Classificacdo de Documentos

Plano de Classificacdo de Documentos

1 ADMINISTRACAO GERAL

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

1-0-1 COMUNICACAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos
produzidos e recebidos para a troca de
informagdes institucionais com o publico
interno e externo. Os documentos mais
comuns sao as correspondéncias,
incluindo avisos, circulares, comunicados,
memorandos, oficios, pedidos, editais e
informagdes diversas. Entretanto, os
documentos s6 poderdo ser aqui
classificados ap6s a verificacdo da nao
existéncia de outras subclasses nas quais
possam ser inseridos. Do mesmo modo,
os documentos sé poderdo ser aqui
classificados se tramitarem independentes
de um processo ou dossié, senao,
receberdo a mesma classificacdo do
conjunto ao qual pertencem, de acordo
com a fungao e atividade que os gerou.

1-0-2 DESENVOLVIMENTO
INSTITUCIONAL

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

1-0-3 ACOMPANHAMENTO DE
ATIVIDADES

Este grupo compreende documentos de
carater administrativo referentes ao
registro e a avaliacdo das atividades do
Tribunal, bem como dos Cartérios
Eleitorais. Incluem-se relatérios de
atividades e relatérios de gestdo da
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Presidéncia.

1-0-4 FORMALIZACAO DE
ACORDOS BILATERAIS

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

1-0-5 AUDITORIA E CONTROLE

Este grupo compreende documentos
relativos ao planejamento, a gestao e a
normatizagdo das atividades de auditoria
interna e externa. Incluem-se
procedimentos e diretrizes administrativas
versando sobre auditoria, programas,
analise de prestagdo de contas anual e
relatérios de auditorias, bem como
certificados de auditoria, relatérios de
auditoria de gestéo, processos de tomada
de contas anual, papéis de trabalho,
propostas de atualizagdo normativa e
estrutural da unidade, documentos e
expedientes relacionados a estrutura
administrativa e de pessoal da Unidade e
outros.

1-0-5-1 AUDITORIA INTERNA

Incluem-se documentos relativos a
auditoria interna e de exame analitico dos
procedimentos administrativos que
envolvem a gestdo orgamentaria e
financeira e de pessoal em atos praticados
pelo Tribunal, bem como outros assuntos
pertinentes a Administragao. Incluem-se
papéis de trabalho como matrizes de
planejamento, de responsabilidade e de
achados, relatérios de auditoria e relatérios
de monitoramento e acompanhamento de
auditoria.

1-0-5-1-1 EXECUCAO

Incluem-se procedimentos administrativos
de auditorias realizadas nos processos de
pagamento, admissdo, desligamento e
beneficios, bem como notas de auditoria,
recomendacdes, matrizes de
planejamento, de responsabilidade e de
achados, relatérios de auditoria e relatérios
de monitoramento e acompanhamento de
auditoria.

1-0-5-2 AUDITORIA EXTERNA

Incluem-se documentos relativos ao
controle fiscal externo do Tribunal,
realizado pelo Tribunal de Contas da Unido
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para verificagdo da correta aplicagéo dos
recursos orgcamentarios federais,
ordinarios e de eleicdes.

Nimero do documento: 22051611261205200000021465765
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Incluem-se os papéis de trabalho.

1-0-5-2-1 PRESTACAO DH
CONTAS ANUAL E TOMADA
DE CONTAS

ESPECIAL

Incluem-se documentos gerados na atividade de
prestagédo de contas dos recursos federais, tais como
processos de prestagdo de contas, manifestagbes
em tomadas de contas e relatérios de auditoria da
gestéo.

1-0-5-2-2 ACAO COORDENADA
DO CNJ

Incluem-se documentos relativos a acao coordenada
de auditoria promovidapelo CNJ no Tribunal.

1-0-5-2-3 QUESTIONARIO CNJ

Incluem-se questionarios do CNJ.

1-0-5-2-4 QUESTIONARIO TCU

Incluem-se questionarios do TCU.

1 - 1
ORGANIZAGCAO E
FUNCIONAMENTO

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos
resultantes das atividades relacionadas a criacao,
estruturagdo, organizagéo interna e funcionamento
do Tribunal, abrangendo regulamentagdes, decistes
de carater geral e diretrizes, além de documentos
relativos a promocgao e participagdo em eventos
sociais, publicidade e ouvidoria.

1-1-1 COMUNICACAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e
recebidos para a troca de informagdes institucionaig
com o publico interno e externo referentes a atividade
de organizagéo e funcionamento. Os documentos
mais comuns sao as correspondéncias, incluindo
avisos, circulares, comunicados, memorandos,
oficios, pedidos, editais e informagdes diversas e,
inclusive, solicitagdo e divulgagédo de eventos,
convites e agradecimentos. Entretanto, os
documentos s6 poderdo ser aqui classificados apés a
verificagdo da nao existéncia de outros grupos nos
quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, 0s
documentos sé poderao ser aqui classificados se
tramitarem independentes de um processo ou dossié,
sendo, receberdo a mesma classificagdo do conjunto
ao qual pertencem, de acordo com a fungéo e
atividade que os gerou.

1-1-2 REGULAMENTACAO
ADMINISTRATIVA

Este grupo retine documentos de carater politico-
administrativos que compreendem as diretrizes, a
regulamentacdo interna e o funcionamento das
unidades do Tribunal, bem como dos Cartérios
Eleitorais, de grupos de trabalho, conselhos e
comissoes técnicas. Incluem-se atos da Presidéncia,
da Direcao-Geral, da Corregedoria e dos Juizes
Eleitorais, resolugfes, portarias, regimentos,
instrugcées normativas e ordens de servigo. Os
documentos normativos relacionados a atividade
correicional e relativos ao cadastro eleitoral devem
ser classificados no grupo 3-0-2.

1-1-3 ATOS ADMINISTRATIVOS

Incluem-se atos administrativos apreciados
monocraticamente, comodespachos e decisdes.

1-1-4 HABILITAGAO JURIDICA
EREGULARIZACAO FISCAL

Este grupo compreende documentos de registro nos
6rgdos competentes, tais como alvara sanitario e de
funcionamento e auto de intimagédo da prefeitura
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1-1-5 REGISTRO DE|
AUDIENCIASE REUNIOES

municipal.

[Este grupo compreende documentos de natureza
administrativa, tais como atas produzidas por
comissfes, comités técnicos, conselhos, grupos de
trabalho, grupos de estudo e juntas.

1-1-6 COMUNICAGAO E
REPRESENTAGCAO
SOCIAL

Este grupo reltne documentos relativos a
comunicagao institucional e aos eventos politico-
administrativos e sociais desenvolvidos ou com a
participagdo do Tribunal.

1-1-6-1 CERIMONIAL E

Incluem-se documentos relativos aos eventos
promovidos ou com a participagéo do Tribunal e dos
Cartérios Eleitorais, tais como solenidades,
comemoragfes, homenagens e exposigdes.

1-1-6-1-1 EVENTOS
PROMOVIDOS

Incluem-se documentos de planejamento,
programagao, relagéo de diplomados ou agraciados,
relagdo de palestrantes, discursos e palestras
resultantes de solenidades e eventos promovidos
pelo Tribunal, bem como omaterial audiovisual.

1-1-6-1-2 EVENTOS
EXTERNOS

Incluem-se palestras e trabalhos apresentados por
servidores do Tribunal em solenidades e eventos
externos.

1-1-6-2 COMUNICACAO

Incluem-se documentos referentes a comunicacao
institucional do Tribunal, e entre este e a sociedade.

1-1-6-2-1 INTERNA

Incluem-se as comunicacdes internas do Tribunal.
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1-1-6-2-2 EXTERNA

Incluem-se documentos relativos aos
pronunciamentos oficiais aos 6rgaos da imprensa,
tais como entrevistas, documentarios, clipping e
material audiovisual.

1-1-6-3 CAMPANHA
INSTITUCIONAL

Incluem-se documentos resultantes de programas
internos e externos de cidadania, culturais e
recreativos, de atencdo a saude do servidor e
campanhas de conscientizagdo da populagéao
promovidos pelo Tribunal, bem como de caréater
promocional.

1-1-6-3-1 EDUCATIVA

Incluem-se documentos relativos aos programas de
cidadania, culturais e recreativos promovidos pelo
Tribunal, inclusive pela Escola Judiciaria Eleitoral,
para o puUblico interno e externo, tais como
regulamentos, cronogramas, critérios de avaliagéo,
lista de avaliadores e/ou palestrantes, quadro de
premiagéo e certificados.

1-1-6-3-2 ATENCAO ASAUDE

Incluem-se documentos relativos a programas e
campanhas de atengéo asaude.

1-1-6-3-3 PUBLICIDADE

Incluem-se documentos relativos as campanhas de
conscientizacdo da populagdo e de carater
promocional, tais como panfletos, folders, cartazes,
guias, documentarios, identidades visuais e material
audiovisual.

1-1-6-4 RELACOES COM A
SOCIEDADE

Incluem-se documentos relativos a reclamacdes,
denlncias e elogios dos cidadaos quanto a
prestacdo de informagdes relacionadas a
procedimentos administrativos e judiciais do
Tribunal, tais como formularios eletrénicos(/nternet)
de reclamacgao, dendncia, elogio ou sugestéo,
formularios de resposta, formularios de manifestacao
recebidos e cartas-resposta.

1-1.6-4-1 ACESSO A
INFORMAGAO

Incluem-se documentos relativos a requisicao de
informagdes, tais como formularios eletrénicos
(Internet) de pedidos de acesso a informacao e
formularios de resposta.

1-1-7 ACOMPANHAMENTO E
INSTRUGAO DE ACAO
JUDICIAL

Este grupo compreende documentos referentes as
acdes judiciais em que o Tribunal é parte.

1-2 GESTAO DE PESSOAS

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos relativos
aos direitos e deveres do corpo funcional do
Tribunal, de acordo com a legislagdo vigente,
incluindo servidores, magistrados, estagiarios e
voluntarios, bem como aos direitos e as obrigagdes
do Tribunal no que tange a assisténcia, protecao ao
trabalho e concesséao de beneficios.

1-2-0-1 INCENTIVO
FUNCIONAL

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

[1-2-0-2 REESTRUTURAGAQO
E REMUNERAGAO DE
CARGOS EFUNGOES

Incluem-se documentos referentes a criacao,
classificagédo, transformacgéo, transposicdo e
remuneragdo de cargos e fungdes, bem como
referentes a ascensdo e progressao funcional,
avaliagdo de desempenho, enquadramento,
equiparagdo, reajuste e reposi¢cdo salarial e
promogoes.

1-2-0-2-1 AVALIACAO DE
DESEMPENHO

1-2-1 COMUNICACAO OFICIAL

Incluem-se formularios de avaliacao de
desempenho, incluidas as realizadas com foco na
gestao por competéncias.

—

Este grupo compreende documentos produzidos e
recebidos para a troca de informagdes institucionais
com o publico interno e externo referentes a gestéo
de pessoas. Os documentos mais comuns sao as
correspondéncias, incluindo avisos, circulares,
comunicados, memorandos, oficios, pedidos e
informagdes diversas. Entretanto, os documentos sé
poderao ser aqui classificados apés a verificagao da
nao existéncia de outros grupos nos quais possam
ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos sé
poderdo ser aqui classificados se tramitarem
independentes de um processo ou dossié, senao,
receberdo a mesma classificagédo do conjunto ao
qual pertencem, de acordo com a fungéo e atividade
gue 0s gerou.

1-2-2 ADMINISTRACAO DA
VIDAFUNCIONAL

Este grupo compreende documentos pessoais dos
servidores, necessarios ao seu registro junto ag
Tribunal.

1-2-2-1 ASSENTAMENTO
FUNCIONAL DE
SERVIDOR

Incluem-se dossiés dos servidores compostos por
cépias de documentos pessoais e outros
documentos relativos ao servidor. Documentos
originais somente poderéo ser inseridos no dossié
do servidor quando nao houver cédigo de
classificagéo especifico.
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1-2-3 SELECAO, INGRESSO
E DESLIGAMENTO DE
SERVIDORES

Este grupo compreende documentos relativos aos
concursos externos promovidos pelo Tribunal, para
selegdo de servidores, e internos, para ocupagao de
cargos e fungbes comissionadas, bem como ao
desligamento de servidores.

1-2-3-1 CONCURSO

PUBLICO

Incluem-se documentos como processos de
contratagédo e pagamento de empresa organizadora,
editais, exemplares Unicos de provas, gabaritos, lista
de aprovados, recursos e convocagao de candidatos.

1-2-3-2 ADMISSAQO

Incluem-se procedimentos administrativos de
admisséo.

1-2-3-2-1 ATOS DE

PROVIMENTO

Incluem-se termos de posse.

1-2-3-3 DESLIGAMENTO

Incluem-se procedimentos administrativos de
desligamento.

1-2-4 CAPACITACAO E
APERFEICOAMENTO

Este grupo compreende documentos relativos as
acbes de treinamento, capacitagdo e
desenvolvimento de servidores, magistrados e
demais colaboradores do Tribunal.

1-2-4-1 CURSOS

Incluem-se documentos relativos aos cursos internos
e externos com participagdo de servidores do
Tribunal, tais como levantamento de necessidades
de capacitagéo, cadastros de instrutor, convocagao
para cursos e propostas de cursos.

1-2-4-1-1 INTERNOS

Incluem-se documentos como programas de cursos,
planos de atividades, avaliagdes de reagdo e de
resultado, relatérios finais, exemplares Gnicos de
exercicios, relacao de participantes, controle de
frequéncia, avaliagdo e controle de expedicao de
certificados.

1-2-4-1-2 EXTERNOS

Incluem-se requerimentos para participagdo em
curso externo, processos de contratagdo ¢
pagamento e relatérios de avaliagdo e participagao.

1-2-4-2 ESTAGIOS

Incluem-se documentos como programas, planos e
contratos de estagio, selecao, frequéncia,
pagamento, relatérios finais, avaliagdo, declaragao
de comprovagao de estagio e dossié de estagiarios.

1-2-5 MOVIMENTACAO
DEPESSOAL

Este grupo compreende documentos referentes as
designagbes de servidores, magistrados e demais
colaboradores, bem como referentes as alteragdes
de lotagéo, inclusive os concursos de remogao.

1-2-5-1 DESIGNAGAO E
SUBSTITUICAO DE
SERVIDOR

Incluem-se documentos de designagao, nomeagao e
substituicdo de fungdes ou cargos comissionados,
tais como formulario de indicagao de substituicao de
fungao comissionada e instituicdo de FC/CJ.

1-2-5-2 DESIGNACAO DE
MAGISTRADO DO TRE E DE
REPRESENTANTE DO
MINISTERIOPUBLICO

Incluem-se processos de lista triplice, processos de
designac¢éo de Juiz doPleno, termo e livro de posse.

1-2-5-2-1 REGULAMENTACAO
DE MAGISTRADOS E

Incluem-se portarias de designagao de Juizes e

Promotores Eleitorais, expedidas por suas
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PROMOTORES ELEITORAIS

respectivas instituigbes de origem, bem como
demais documentos comprobatérios de designagées.

1-2-5-3 INDICAGCAO E
DISPENSADE REQUISITADOS

Incluem-se processos de indicagdo e dispensa de
requisitados, bem como documentos de designacao
de Chefes de Cartério, quando eram requisitados, de
Escrivaes Eleitorais e de Auxiliares de Cartério
Eleitoral.

1-2-5-4 CONCURSO DE
REMOCAO

Incluem-se procedimentos administrativos de
remocao.

1-2-6 CONCESSAO DE
DIREITOS, OBRIGAGCOES
EVANTAGENS

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

1-2-6-1 PAGAMENTO

Incluem-se documentos de carater administrativo,
elaborados nos expedientes necessarios ao
processamento da folha de pagamento de proventos
e beneficios efetuados pelo Tribunal, além de
registros dos vencimentos dos servidores,
magistrados e demais colaboradores, langados na
folha. Incluem-se célculos diversos, memorias de
calculo de pagamento, informagdes para elaboragédo
da folha de pagamento, relatérios mensais de
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concessao de auxilios, relagdo de consignacgdes
efetuadas, relatério comprovante de contribuigdes a
recolher da previdéncia social, processos de débito de
exercicios anteriores relativos a pessoal e processos
de noticia de débito.

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

-2-6-1-2 OBRIGACOES
RABALHISTAS E
RIBUTARIAS

== —

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

1-2-6-1-3 ACESSO A
DECLARAGCAO DE RENDAS E
BENS

Incluem-se autorizagdes para acesso a Declaragao
do Imposto de Rendados servidores.

1-2-6-2 FERIAS

Incluem-se documentos referentes ao descanso
remunerado gozado por servidores, magistrados e
demais colaboradores do Tribunal, como avisos de
férias/recesso, escalas e cronogramas de
férias/recesso, e formulario de marcacgéao, alteracao
ou interrupgao de férias/recesso.

1-2-6-3 LICENCAS

Incluem-se documentos necessarios para
requerimento e comprovagao de licenga acidente em
servigo, adotante, afastamento do
cOnjuge/companheiro, atividade politica, capacitagao
profissional, desempenho de mandato classista,
doenga em pessoa da familia, gestante, paternidade,
prémio por assiduidade, servigo militar, tratamento
de interesses particulares e tratamento de salde.

1-2-6-4 AFASTAMENTOS

Incluem-se documentos necessarios para
requerimento e comprovagao deafastamentos.

1-2-6.5 REEMBOLSO DE
DESPESAS

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

1-2-6-6 CONCESSOES

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

1-2-6-7 AUXILIOS

Incluem-se documentos referentes a concessao dos
auxilios alimentagao, creche, transporte, natalidade,
funeral, reclusdo e ajuda de custo, tais como
requerimentos, formularios de inclusao, exclusao,

alteracéo ou recadastramento e procedimentos
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administrativos de remocao.

1-2-6-8 CONSIGNAGAO DE
CREDITO

1-2-7 APURAGCAO DE
RESPONSABILIDADE E
ACAODISCIPLINAR

Incluem-se documentos referentes as consignagdes
de crédito aos servidores, tais como processos pard
crédito imobiliario.

[Este grupo compreende documentos gerados no
decorrer da realizagéo de investigagdo administrativa
e apuragéo de responsabilidades de servidores e
Juizes Eleitorais por infragdo praticada no exercicio
de suas atribuicées. Os documentos mais comuns
sdo sindicancias, processos administrativos
disciplinares, processos de acidentes de transito,
denuncias, termos de conciliagado e investigagao
preliminar.

1-2-7-1 CONCILIAGCAO E
AJUSTAMENTO DE
CONDUTA

Incluem-se documentos gerados na conciliagdo e
ajustamento de conduta entre servidores, tais como
procedimentos administrativos de apuragéo de
responsabilidade e termos.

1-2-7-2 SINDICANCIA

Incluem-se processos de sindicancia investigatoria e
punitiva de servidores eJuizes Eleitorais.

1-2-7-3 PROCESSO
ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR(PAD)

Incluem-se processos administrativos disciplinares e
processos disciplinares de servidores.

1-2-8 CONCESSAO DE

Este grupo compreende documentos referentes a

B ENETF I C 1 O Slaposentadoria e pensdo e aos planos privados de

PREVIDENCIARIOS concessao de peculios ou de rendas, de beneficios
complementares ou assemelhados aos da
previdéncia social.

1 - 2 - 8 - 1] Incluem-se processos de aposentadoria e pensao.

APOSENTADORIA/PENSAO
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1-2-8-2 PREVIDENCIA
PRIVADACOMPLEMENTAR

1-2-9 ASSISTENCIA A SAUDE

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

L

Este grupo compreende documentos referentes aos
servigos médicos e odontoldgicos prestados pelo
Tribunal aos seus servidores, magistrados e demais
colaboradores, dependentes, aposentados e
pensionistas.

1-2-9-1 PRONTUARIO
MEDICO/ODONTOLOGICO
DOSERVIDOR

Incluem-se os prontuarios médicos/odontoldgicos
dos servidores e documentos como fichas clinicas
dos servidores, colaboradores e dependentes.

1-2-9-2 PROGRAMA
COMPLEMENTAR DE
ASSISTENCIA A SAUDE
(PCAS)

Incluem-se documentos referentes a assisténcia
médica indireta, tais como extratos do plano de
saude por servidor, relatérios analiticos do plano,
relatérios de exames periédicos € despesas em
acidente de servigo para ressarcimento integral e
relatérios mensais do PCAS compostos por glosas,
inconsisténcias, devolucoes, solicitacdes de rateio,
ressarcimento de despesas particulares com saude,
extratos de planos de salide e informagbes de
margem consignavel.

1-2-9-2-1 PAGAMENTO DAS
OPERADORAS

Incluem-se avisos de crédito e faturas dos planos de
saude.

1-2-9-2-2RESSARCIMENTO DE
DESPESAS COM SAUDE

Incluem-se formularios de ressarcimento de
despesas particulares comsaude.

1-2-9-2-3 CONTROLE DE
BENEFICIARIOS

Incluem-se formularios de inclusdo e exclusdo de
beneficiarios, formularios de movimentagao cadastral
no PCAS, controle de beneficiarios do PCAS
(SGRH), relacdo de beneficiarios do PCAS e
comprovantes de dependéncia econdmica judicial.

1-2-9-3 REEMBOLSO E
RATEIO

Incluem-se requerimentos e procedimentos
administrativos de reembolso ou rateio de despesas
com saude.

1-2-10 CONTROLE DE
REQUENCIA

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

[1-2-10-1 FREQUENCIA

Incluem-se fichas individuais de frequéncia de
funcionarios, controles de frequéncia mensal,
relatérios de frequéncia, atestados/certiddes de
frequéncia, auséncia de marcagédo de ponto e
planilhas de controle de bancode horas.

1-2-10-2 SERVICO EXTRA

Incluem-se formularios de solicitagao para prestagao
de servigo extra na capital e no interior, processos de
autorizacdo de hora extra e documentos de
autorizacdo de pagamento de horas extras a
servidores e colaboradores.

1-2-10-3 BANCO DE HORAS

Incluem-se documentos referentes aos bancos de
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horas.

1-2-11 ADMINISTRACAO
DASVIAGENS A SERVICO

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

1-2-11-1 VIAGEM COM ONUS

Incluem-se processos de concesséo e pagamento de
diarias, ordens de servigo, autorizagdes de viagem,
passagens (inclusive devolugédo), cartbes de
embarque, prestagdes de contas e relatérios de
viagem.

1-2-11-2 VIAGEM SEM ONUS

Incluem-se ordens de servigo, portarias de
autorizagao de viagem erelatérios de viagem.

[1-3 ADMINISTRACAO DE
PATRIMONIO, MATERIAL E
SERVICOS

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos
referentes a administragdo dos bens patrimoniais
imdveis, dos veiculos, dos materiais permanentes e
de consumo e servigos do Tribunal, necessarios ao
desenvolvimento de suas atividades, incluindo as
formas de aquisigédo e alienagdo, controle de uso e
0s servicos basicos, de manutencdo e de
recuperagao.

1-3-0-1 SEGUROS

Incluem-se documentos relativos a contratacao de
seguro predial, de veiculos e de urnas eletrbnicas,
tais como procedimentos administrativos de
contratagéo e de pagamento.

1-3-1
OFICIAL

COMUNICACAO

Este grupo compreende documentos produzidos e
recebidos para a troca de
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informagdes institucionais com o publico interno e
externo referentes a administragdo de patriménio,
material e servigcos. Os documentos mais comuns
sao as correspondéncias, incluindo avisos, circulares,
comunicados, memorandos, oficios, pedidos ¢
informacgdes diversas. Entretanto, os documentos sé
poderao ser aqui classificados apés a verificagdo da
nao existéncia de outros grupos nos quais possam
ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos sé
poderdo ser aqui classificados se tramitarem
independentes de um processo ou dossié, sendao,
receberdo a mesma classificagdo do conjunto ao qual
pertencem, de acordo com a fun¢éo e atividade que
0S gerou.

1-3-2 ADMINISTRAGAO DE
BENSIMOVEIS

Este grupo compreende documentos de carater
técnico-administrativo, referentes a aquisigéao,
alienagao, uso, registro e controle dos bens iméveis
do Tribunal.

1-3-2-1 SINISTRO

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

1-3-2-2 USO DE
DEPENDENCIAS

Incluem-se documentos referentes a utilizagao de
auditério e demais dependéncias do imdvel, pelo
6rgao ou por terceiros.

1-3-2-3 AQUISICAO

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

1-3-2-3-1 COMPRA

Incluem-se procedimentos administrativos de
aquisicao deimoveis e de pagamento.

1-3-2-3-2 CESSAO, DOAGAO,
PERMUTA

Incluem-se procedimentos administrativos e termos
de cessao, doagéo e permuta de iméveis adquiridos
pelo Tribunal.

1-3-2-3-3 LOCACAO,
ARRENDAMENTO,
COMODATO

Incluem-se procedimentos administrativos de
pagamento e de locagdo, arrendamento e comodatg
de imdveis utilizados pelo Tribunal.

1-3-2-4 ALIENACAO

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

1-3-2-4-1 VENDA

Incluem-se procedimentos administrativos de
alienagéo de imoveis.

1-3-2-4-2 CESSAO, DOACAO,
PERMUTA

Incluem-se procedimentos administrativos e termos
de cessao, doacado epermuta de imdveis.

1-3-2-5 INVENTARIO

Incluem-se procedimentos administrativos de
inventario de bensimoveis.

LSQ%SOBRAS(REFORMA,
RECUPERAGCAO,
RESTAURACAO,
CONSTRUGCAO)

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

1-3-2-7 CONDOMINIO

Incluem-se procedimentos administrativos de
pagamento.
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[1-3-2-8 SEGURANCA

Incluem-se documentos de controle de portaria e
monitoramento de imével com o objetivo de garantir
protecdo patrimonial ao Tribunal, tais como
procedimentos administrativos de contratacdo e
pagamento de servigos de vigilancia.

1-3-2-8-1 PORTARIA

Incluem-se controles de chaves, visitas, crachas,
extintores e materiais.

1-3-2-8-2 OCORRENCIAS

Incluem-se livros de registro de ocorréncias.

1-3-2-9 PREVENGAO DE
INCENDIO

Incluem-se documentos referentes ao treinamento de
pessoal, instalagdo e manutencéo de extintores ¢
inspec¢des periddicas.

1-3-2-9-1 PLANEJAMENTO

Incluem-se documentos referentes a constituicao de
brigadas de incéndio, planos, projetos e relatorios.

1-3-3 ADMINISTRAGAO DE
VEICULOS

—

Este grupo compreende documentos referentes a
aquisicdo, alienagéo, uso, registro e controle dos
veiculos do Tribunal.

1-3-3-1 AQUISICAO

Incluem-se documentos referentes a todas as formas
de aquisi¢ao deveiculos oficiais pelo Tribunal.

1-3-3-1-1 COMPRA,
LOCACAO

Incluem-se procedimentos administrativos de
aquisicao e de locagao de veiculos, bem como dg
pagamento.

1-3-3-1-2 CESSAO, DOACAOQ,
P ERMUT A,
TRANSFERENCIA

Incluem-se procedimentos administrativos e termos
de cessao, doacao, permuta e transferéncia de

veiculos adquiridos pelo Tribunal.
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1-3-3-2 ALIENACAO

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

1-3-3-2-1 VENDA

Incluem-se procedimentos administrativos de
alienagéo.

1-3-3-2-2 CESSAO, DOAGCAOQ,
P E R MUT A ,

Incluem-se procedimentos administrativos de
alienacao e termos de cessao, doagéo e permuta de

TRANSFERENCIA veiculos.
1-3-3-3 ABA§TECIMENTO E Incluem-se relatérios mensais do consumo de
MANUTENCAO combustivel e manutencao por veiculo e cupons

fiscais.

1-3-3-4 USO DE VEICULOS

Incluem-se requisicdes de veiculos.

1-3-3-5 CADASTRO,
LICENCIAMENTO,
EMPLACAMENTO,
TOMBAMENTO

1-3-4 ADMINISTRACAO DE |
MATERIAL PERMANENTE E
DECONSUMO

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

—

Este grupo compreende documentos referentes a
aquisicao, a alienagao, ao uso, ao registro e ao
controle dos materiais permanentes € de consumo
do Tribunal.

1-3-4-1 AQUISICAO

Incluem-se documentos referentes a todas as formas
de aquisicdo de material permanente e de consumo
pelo Tribunal.

1-3-4-1-1 COMPRA

Incluem-se procedimentos administrativos de
aquisigéo e de pagamento de material permanente g
de consumo.

1-3-4-1-2 ALUGUEL,
COMODATO, LEASING

Incluem-se procedimentos administrativos de
locagdo de equipamentos e procedimentos
administrativos de pagamento.

[1-3-4-1-3 EMPRESTIMO,
CESSAO,DOAGAO, PERMUTA

Incluem-se procedimentos administrativos e termos
de cessédo, doagdo e permuta de materiais
permanentes e de consumo adquiridos pelo Tribunal,
bem como termos de transferéncia interna, de
autorizacao de saida e de empréstimo de material
permanente.

1-3-4-2 ALIENACAO

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

1-3-4-2-1 VENDA

Incluem-se procedimentos administrativos e termos
de baixa.

[1-3-4-2-2 EMPRESTIMO,
CESSAO, DOAGAQ, PERMUTA

Incluem-se procedimentos administrativos e termos
de cessédo, doacgao epermuta.

1-3-4-3 MOVIMENTACAO

Incluem-se documentos referentes ao controle da
movimentagao e estoque de materiais permanentes
e de consumo, tais como relatérios de entrada de
material e recibos de entrega de material, relatérios
complementares da movimentagdo de bens moveis -
controle simplificado, relatérios contabeis de

movimentagao de bens, relatérios de movimentagao
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mensal do almoxarifado, termos de transferéncia
interna, termos de responsabilidade, guias de
remessa de material, notas de recebimento,
requisicoes de material permanente e de consumo
(ASI) e ordem de atendimento (ASI).

1-3-4-3-1 EXTRAVIO,
R O u B O :
DESAPARECIMENTO

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

[1-3-4-3-2 INVENTARIO

Incluem-se procedimentos administrativos de
inventario de material permanente, inclusive termos
de responsabilidade, e inventario anual do
almoxarifado.

1-3-5 CONTRATACAO E
EXECUCAO DE
SERVICOS

Este grupo compreende documentos referentes a
requisicdo, a contratagdo, a execug¢ao, ag
fornecimento e a manutencédo de servigcos do

Tribunal.

1-3-5-1 SERVIGOS BASICOS
EDE APOIO

Incluem-se documentos referentes ao fornecimento
de servigos basicos de agua, luz e gas, servigos de
manutengéo de elevadores, condicionadores de ar e
geradores, servigos de manutengdo predial e
servigos de apoio como limpeza e imunizagéo,
copeiragem, jardinagem, recepcionistas, telefonistas,
motoristas, operadores de maquinas reprograficas,
confecgdo de impressos e de transporte de materiais
e equipamentos.

1-3-5-1-1 CONTRATACAO

Incluem-se procedimentos administrativos de
contratagcdo e pagamento, bem como guias de
expedigéo de transportadoras.

1-3-5-1-2 MANUTENCAO

Incluem-se requisigbes de servigo.
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1-3-5-2 SERVICOS DE
COMUNICACADO
CORPORATIVA

Incluem-se documentos referentes a manutencao e
uso dos canais de comunicacdo utilizados pelo
Tribunal, inclusive transmissédo de dados, voz e
imagem, telefonia e servigo postal.

1-3-5-2-1 CONTRATACAO

Incluem-se procedimentos administrativos de
contratagdo e pagamento e listas de postagem dos
Cartorios.

1-3-5-2-2 MANUTENCAO

Incluem-se solicitagdes de acesso a rede, guias de
transferéncia interna/externa de telefones, relatérios
de ligagdes, relatérios de manutencao e termos de
responsabilidade (telefonia fixa e mével), requisicdes
de assisténcia técnica, controles de ligagdes
pessoais e solicitagdes de servigo.

1-4 GESTAO
ORCAMENTARIA E
FINANCEIRA

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos
referentes as atividades de planejamento,
organizagdo, execug¢do e controle dos recursos
orgcamentarios e financeiros do Tribunal.

[1-4-0-1 TRIBUTOS

1-4-1 COMUNICACAO OFICIAL

Incluem-se processos de pagamento de impostos e
taxas sobre bens patrimoniais e servigos de
saneamento basico, tais como IPTU, IPVA, de
recolhimento de lixo e de iluminagao pulblica.

[Este grupo compreende documentos produzidos e
recebidos para a troca de informagdes institucionais
com o publico interno e externo referentes a gestéo
orcamentaria e financeira. Os documentos mais
comuns sao as correspondéncias, incluindo avisos,
circulares, comunicados, memorandos, oficios,
pedidos e informagdes diversas. Entretanto, os
documentos s6 poderao ser aqui classificados apos
a verificagcao da ndo existéncia de outros grupos nos
quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, os
documentos s6 poderdo ser aqui classificados se
tramitarem independentes de um processo ou
dossié, senao, receberdo a mesma classificacéo do
conjunto ao qual pertencem, de acordo com a fungéo
e atividade que os gerou.

1-4-2 PROGRAMACAO E
EXECUGADO
ORCAMENTARIA

Este grupo compreende documentos gerados na
atividade de programagéo orgamentaria dos recursos
consignados a manutengéo do Tribunal, englobando
a elaboracao de propostas orgamentarias anuais,
planos plurianuais, créditos adicionais, previsdo e
acompanhamento dos gastosrealizados.

1-4-2-1 PROPOSTA
ORCAMENTARIA

Incluem-se propostas orgamentarias de verba
ordinaria e de eleicbes emsistema especifico.

1-4-2-2 DETALHAMENTO
DASRECEITAS E DESPESAS

Incluem-se quadros de detalhamento das receitas e
despesas (Sistema Integrado de Administragao
Financeira — SIAFI).

1-4-2-3 CREDITO ADICIONAL

Incluem-se documentos referentes aos créditos
suplementar, especial e extraordinario (Sistema
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Integrado de Administracao Financeira — SIAFI e em
sistema especifico).

1 - 4 - 2 - 4 Incluem-se documentos referentes as transferéncias
DESCENTRALIZACAO e provisao, tais comonotas de crédito.
ORCAMENTARIA

1-4-2-5 ACOMPANHAMENTO] Incluem-se relatérios de acompanhamento mensal
DEDESPESA MENSAL das despesas gerais do Tribunal (intranet e rede).
1-4-2-6 MOVIMWAQAO Incluem-se notas de empenho.

ORCAMENTARIA

1-4-3 PROGRAMAGCAO E
EXECUCAO FINANCEIRA

Este grupo compreende documentos referentes a
programacdo e execucao financeira dos recursos
concedidos ao Tribunal, englobando o controle da
movimentagao bancaria nas contas do Tribunal e a
comprovacao de despesas liquidadas e despesas de
exercicios anteriores. Incluem-se, ainda, documentos
referentes a restituicdo de valores recebidos
indevidamente por servidores, magistrados e demais
colaboradores, bem como documentos relativos a
suprimento de fundos.

1-4-3-1 PROGRAMAGCAO
FINANCEIRA DE
DESEMBOLSO

Incluem-se planilhas setoriais de previséo de gastos
e de acompanhamento mensal dos recursos
financeiros (rede).

1-4-3-2 MOVIMENTAGCAO
BANCARIA

Incluem-se relacées de ordens bancarias externas
(RE), relatérios de transferéncia (RT) e ordens

bancarias (OB).
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1T-4-3-3
LIQUIDAGAO
DEDESPESAS

Incluem-se documentos referentes ao pagamento de
despesas correntes e de capital, bem como
documentos de registro dos pagamentos realizados
no Sistema Integrado de Administragao Financeira —|
SIAFI. Entretanto, os documentos s6 poderao ser
aqui classificados apés a verificagdo da néao
existéncia de outros grupos nos quais possam ser
inseridos, de acordo com a fungéo e atividade que os
gerou.

[1-4-3-4 RESTITUIGAO AO
ERARIO

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

1T-4-3-5

Incluem-se processos de indenizacdo de transporte

INDENIZACAO de oficiais de justica.

D E

TRANSPORTE

DE OFICIAIS DE

JUSTICA
1-4-4 REGISTROS]Este grupo compreende documentos gerados na
CONTABEIS atividade de controle dos registros contabeis, tais

como relatérios contabeis e relatérios de gestao
fiscal.

T - 4 - 4 - 1
DEMONSTRATIVO
S

Incluem-se balangcos e balancetes (Sistema
Integrado de AdministracaoFinanceira — SIAFI).

1-4-5 SUPRIMENTO DE
FUNDOS

Este grupo compreende processos de concessao e
comprovagao desuprimento de fundos.

1-5 GESTAO DA INFORMAGAO

1-5-1 COMUNICACAO OFICIAL

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

[Este grupo compreende documentos produzidos e
recebidos para a troca de informagdes institucionais
com o publico interno e externo referentes a
atividade de gestao da informagao. Os documentos
mais comuns sao as correspondéncias, incluindo
avisos, circulares, comunicados, memorandos,
oficios, pedidos e informagdes diversas. Entretanto,
os documentos sé poderao ser aqui classificados
apés a verificagdo da nao existéncia de outros
grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo
modo, os documentos s6 poderdo ser aqui
classificados se tramitarem independentes de um
processo ou dossié, senado, receberdo a mesma

classificagdo do conjunto ao qual pertencem, de
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acordo com a funcao e atividade que os gerou.

1-5-2 GESTAO DE
DOCUMENTOS

Este grupo compreende documentos referentes a
gestdo da documentagéo do Tribunal, visando ao
controle, ao tratamento e ao acesso de documentos
produzidos e recebidos.

1-5-2-1 PRODUGCAO DE
DOCUMENTOS

Incluem-se diagnésticos da situacao atual e
formularios padrao dedocumentos.

1-5-2-1-1 CONTROLE

Incluem-se documentos de controle da numeracgéo
e publicagéo de atos normativos, inclusive controles
de numeracao de acérdaos e resolugdes.

1-5-2-2 MOVIMENTACAO

Incluem-se documentos referentes a tramitagédo de
documentos no Tribunal, tais como listas de
postagem diaria, listas diarias de documentos
recebidos, livros de protocolo, avisos de recebimento
(AR) e recibos de entrega/recebimento de
documentos e certificados digitais. Listas de
postagem dos Cartérios devem ser classificadas em
1-3-5-2-1.

1-5-2-3 INSTRUMENTOS DE
GESTAO

Incluem-se Plano de Classificacao e Tabela de
Temporalidade Documental.

1-5-2-4 ACESSO

Incluem-se solicitagbes de consulta, empréstimo e
desarquivamento dedocumentos.

1-5-2-5 DESTINACAO

Incluem-se relagdes de transferéncia/recolhimento
(de documentos e processos) e procedimentog
administrativos de eliminacdo e doacdo de
documentos, bem como termos de doacdo de
documentos.

1-5-3 GERENCIAMENTO
DO ACERVO
BIBLIOGRAFICO

—

Este grupo reune documentos referentes a
documentacéao bibliografica, incluindo as formas de
aquisi¢ao e o controle de uso.

1-5-3-1 AQUISICAO

Incluem-se documentos relativos a entrada de
livros, periddicos e outros tipos de publicagbes na
Biblioteca.
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1-5-3-1-1 COMPRA

Incluem-se procedimentos administrativos de
aquisigao, de contratagédo e de pagamento, inclusivg
de periédicos e de jornais de circulacao diaria.

PERMUTA

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

INVENTARIO

Incluem-se documentos relativos ao controle e uso do

BIBLIOGRAFICO acervo bibliografico. |
-J-v-2- ncluem-se livros de tombo e Inventarios (sistemas

ALEPH e ASI).

IMO

CLASSJFICAQ/:\O E
INDEXACAO

Incluem-se recibos de emprestimo e devolucao de
livros (ALEPH), relatérios (ALEPH), levantamentog

bibliograficos e reservas de livros (WEB).
Incluem-se listas de planinas ZKEEF’H).

1-5-4 DO
MUSEOLOGICA

T-5-4-1 .

Este grupo reune documentos referentes a
documentacédo museolégica, incluindo as formas de

ESTATUTOS

TECNICAS

PRESTADAS A OUTROS
ORGAOS

do Museu.
ncluem-se procedimentos administrativos/legais
oriundos dos 6rgaos defiscalizacdo museolégico.

ncluem-se tormularios de solicitagao e resposta e|

pesquisas a outrosérgaos.

aquisicéo, controle de uso, preservacao e seguranca.
Incluem-se documentos reiatlvos a0 tuncionamento

PESQUISAS

Incluem-se tormularios de solicitagao e resposta de|
pesquisas.

acervo para pesquisas.
-5-4- ncluem-se procedimentos administrativos relativos al
entrada/saida de pecas histéricas no Museu.

Incluem-se livros e tabelas de visitacao e uso do

T-5-4-2-1 AQUISICAD.

COMPRA/CONTRATA%\/:\O

DOACAO/TRANSFERENCIA

Incluem-se procedimentos administrativos de

doacdo e detransferéncia.

aquisicao e pagamento.
Tncluem-se procealmentos aamlnlstratlvos, termos de

T-5-4-2-3 AQUISICAO.
PERMUTA

Incluem-se procedimentos relativos a aquisigao por
permuta de pegas histéricas no museu (duplicatas po
pecas gue nao existiam no acervo)

T-5-4-2-4 TERMO DE
CONFERENCIA DO ACERVO
DOADO

Incluem-se listas de pecgas e relatorios, tombamento €
inventario.

1-5-4-2-5 CONSERVAGAO
PREVENTIVA

fincluem-se formularios de avaliacao do
documento/peca, fotografias antes e apds os
trabalhos de higienizagdo, desinfecgdo e
desinfestacdo e o relatdério do procedimento em
relagdo ao tratamento que foi necessario nas
pecas/documentos.

Incluem-se procedimentos administrativos que Irao
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ECNICO DO ACERVO

embasar as atividades de catalogacgao, classificagao
indexacdo, arranjo e 0s instrumentos de pesquisa.

TETTICSEIVA TECNICA

Incluem-se fichas de documentos que compoem &
reserva técnica, a ficha-fora.

1545

ACERVO

Incluem-se documentos gerados na atividade de
avaliagdo do estado dos documentos e pegas que
compdem todo o acervo.

Incluem-se formularios de avaliacao do
documento/pega, fotografias antes de sair e apds
voltar e o relatério do procedimento em relagao ao
tratamento que foi necessario nas
pecas/documentos.

DURACAO

TS T CXTOSICAD

ITINERANTE

Incluem-se documentos gerados na atividade de
concepgao e planejamento do que ird compor as
exposi¢oes de longa, média e curta duragédo, bem

COMo as exposicoes itinerantes.

VT X oo R T T
contextualizam as pesquisas e locais das fontes, bem
como avaliacdo do curador e da instituicdo visitante.
Tncluem-se %ocumentos da concepgao € expografla
bem como da avaliagédo do curador e da instituigad
visitante.

EVENTOS EDUCATIVOS

Incluem-se concepgao, planejamento, contatos com
instituigbes, bem como avaliagdo do curador e dg

instituicao visitante.

4 Assinado eletronicamente por: ERIVAN JOSE DA SILVA LOPES - 16/05/2022 11:26:12

g https://pje.tre-pi.jus.br:443/pje/Processo/ConsultaDocumento/listView.seam?x=22051611261205200000021465765

Nimero do documento: 22051611261205200000021465765
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T-5-4-7
INSTITUCIONAL

ME M O R I Ajlncluem-se relatos, pe¢as historicas, documentos que

contextualizam as pegas do acervo e a data tematica
a que se referem, tais como cartilhas, folders e livros.

1-5-4-8 COLEGAD FOPECIAL

Incluem-se documentos gerados na atividade de
concepgao e planejamento do que ird compor as
colegbes especiais, tais como colegéo especial Dr.
Ivoncisio, colegdo especial Alzira Soriano,
documentagdo iconografica, hemeroteca e
audiovisuais.

ACERVO

ncluem-se documentos gerados na atividade de
controle da seguranca doacervo.

ncluem-se concepgao, planejamento, bem como
documentos queembasaram a escolha € a avaliacéo.

T -5 -4 -9 - 2
PLANEJAMENTO DE
EMERGENCIA

E PUBLICACAO

OFICIAIS

jurisdicional.
1-5-5-1 PUBLICA C OF 9| lnc|uem-se ealgoes do Diano oa Justica Eleitoral 9o

Incluem-se concepgao, planejamento, bem como
documentos queembasaram a escolha e a avaliagéo.

‘Esie grupo compreende documentos referentes a
produgéo editorial e edigdo de publicagbes oficiais,
abrangendo a produgéo de livros, periédicos &
demais pecgas publicitarias, contendo informagdes
técnico-administrativas publicadas pelo Tribunal no
decurso de suas atividades, bem como referentes ao
recebimento, editoracédo e publicagédo na imprensa
oficial dos atos administrativos e de matéria

Piaui (rede), bem como editais originais
desvinculados de processos.

TECNICO-CIENTIFICAS

Incluem-se manuais, apostilas e livros produzidos e
publicados no ambito das atividades do Tribunal,
inclusive a Revista Eleitoral.

JURISPRUDENCIA

TE S PRESERVACAD

DOCUMENTAL

RESTAURACAO

Incluem-se documentos resultantes da atividade de|
pesquisa de legislagéo e jurisprudéncia relativas 3
area de atuacéo do Tribunal.
mmm
politica de preservagdo documental adotada no
Tribunal. Incluem-se planos e programas.
TeTier-se documentos TeRTos Soperasorateasao
dos planos e programas para desinfestacao,
higienizagdo e restauracdo de documentos, tais

como procedimentos administrativos de contratagcéo
e de pagamento.

TECNOLOGIA DA

ncluem-se documentos relativos a substituicao do

transformacéo de dados mformatlzados, tais como
certificados de garantia de microfilme, dossiés de
migragédo de dados e procedimentos administrativos
de contratacdo e de pagamento.

ste grupo reune documentos relacionados ao
desenvolvimento, implantagdo, funcionamento e
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INFORMACAO

manutencao dos sistemas Informatizados e dos
equipamentos eletrdnicos utilizados no Tribunal.

T COVETNANC AT

POLITICAS E DIRETRIZES

Incluem-se documentos correlatos as diretrizes e
normas de governanga de tecnologia da informagéo
e seus instrumentos de controle.

Incluem-se planos, processos, politicas e diretrizes
relativas a governang¢a de Tecnologia da
Informagéo, tais como diretrizes para processos

de software, diretrizes de backup, planejamentos
estratégicos de TI, planos diretores de Tl e

processos de geréncia de portfdlio.

4 Assinado eletronicamente por: ERIVAN JOSE DA SILVA LOPES - 16/05/2022 11:26:12

g https://pje.tre-pi.jus.br:443/pje/Processo/ConsultaDocumento/listView.seam?x=22051611261205200000021465765

Nimero do documento: 22051611261205200000021465765
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1-6-1-2 CONTROLES E
METRICAS

Incluem-se documentos relativos aos controles de
governanga de tecnologia da informagéo, tais como
memérias de reunido, relatérios de gestao de TI,
revisbes de eficacia e adequacao dos projetos,
medigbes, checklists e relatérios de auditoria.

1-6-2 SOLUCOES
CORPORATIVAS

Incluem-se documentos referentes ao
desenvolvimento de programas e sistemas, a andlise
de viabilidade e portfélio de demandas, bem como
pareceres técnicos.

1-6-2-1 PROJETOS DE
SOLUGOES CORPORATIVAS

Incluem-se documentos relativos a execucao dos
projetos e os artefatos gerados durante o seu
desenvolvimento, tais como termos de abertura,
especificagdes de requisitos, cédigos fonte,
diagramas e projetos de software. E processos de
cessao de uso de sistemas.

1-6-2-2 CONTROLES E
METRICAS

Incluem-se analises de viabilidade, checklist de
auditoria da qualidade, checklist de auditoria de
configuracao, checklist de usabilidade e medi¢des do
projeto.

1-6-3 SUPORTE E
INFRAESTRUTURA
TECNOLOGICA

Incluem-se documentos referentes a assisténcia
técnica prestada aos usuarios para solugédo de
problemas relativos ao uso dos equipamentos de
informéatica e dos sistemas corporativos, tais como
checklist de substituicdo/atualizacdao de
computadores na Sede, roteiros de uso e
configuragdo de equipamentos e solicitagdes de
Servigos.

1-6-3-1 LICENGCAS DE
SOFTWARE

Incluem-se licencas de uso de software.

1-6-3-2 REQUERIMENTO DE
REDE SEM FIO

Incluem-se requerimentos de rede sem fio.

1-6-4 GESTAO DO
ARMAZENAMENTO,
MANUTENCAO E
DISTRIBUICAO DE URNAS
ELETRONICAS E
SUPRIMENTOS

Inclui-se gestdo do armazenamento, manutengéo e
distribuicdo de urnaseletrénicas e suprimentos.

1-6-4-1 ACEITE DE URNAS
ELETRONICAS

Inclui-se aceite de urnas eletrénicas, fichas de
romaneio e relatérios dosistema de aceite de urnas.

1-6-4-2 MANUTENCAO
PREVENTIVA E CORRETIVA
DE URNAS ELETRONICAS E
SUPRIMENTOS

Inclui-se manutengéo preventiva e corretiva de urnas
eletrénicas e suprimentos, abrangendo formularios
de registro de ocorréncias do run in, relatérios do
STE emitido pelas urnas, relatérios do sistema de
controle da SUE, arquivos contendo os resultados
dos testes executados, copias de ordem de servigo,
relatérios do STE emitido pelas urnas, formularios de
urna para manutengdo, armazenamento de
suprimentos e formularios de controle de estoque.

2 DECISAO E JULGAMENTO

Agrupam-se, nesta classe, documentos referentes
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as atividades do Tribunal necessarias para a tomada
de decisdes judiciais ou para dar suporte as
decisdes em processos judiciais proferidas
monocraticamente por juiz eleitoral, por magistrado
da Corte, ou proferidas pelo préprio Tribunal, a fim
de solucionar conflitos de interesse eleitoral, bem
como as atividades de controle jurisdicional.

2 -1 CONTROLE
JURISDICIONAL

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos
produzidos em razdo das atividades de registro e
controle das sessdes plenarias e feitos do Tribunal.

2-1-1 COMUNICACAO OFICIAL

2-1-2 ACOMPANHAMENTO

DEFEITOS JUDICIAIS

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

[Este grupo retne documentos relativos ao registro e
acompanhamento das atividades judiciarias do
Tribunal, inclusive estatisticas dos feitos distribuidos
e julgados na Justiga Eleitoral e indicadores da
justica em nameros do CNJ.

4 Assinado eletronicamente por: ERIVAN JOSE DA SILVA LOPES - 16/05/2022 11:26:12

g https://pje.tre-pi.jus.br:443/pje/Processo/ConsultaDocumento/listView.seam?x=22051611261205200000021465765

Nimero do documento: 22051611261205200000021465765
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2-1-2-1 REGISTRO

Incluem-se documentos de registro dos processos
judiciais, tais como livros de autuagao de processos,
livros de acordaos, livros de registros de multas e de
sentencas, cépias de sentengas que receberam
nimero de registro, termos de adesdo ao mura
eletrébnico e procedimentos administrativos de
parcelamento de multa.

REGISTRO E
ACOMPANHAMENTO DE
SESSAO PLENARIA

Incluem-se documentos de controle dos processos
judiciais, tais como livros de protocolo e de carga de
processos, autorizagfes de carga de processos e
recibos de retirada de autos.

Este grupo compreende documentos crados para
viabilizar a realizagdo das sessdes plenarias dg
Tribunal, e possibilitar o seu relato.

ACAD

Incluem-se documentos com informacoes sobre
publicacdo de pauta, relagdes de documentos
distribuidos aos juizes, cronogramas de envio de
processos e as pautas das sessoées plenarias.

AUDIENCIA

Incluem-se atas e gravagoes das sessoes plenarias.
TaTiar e SonToTes de-compareamer o dos oS
as sessOes plenarias e pedidos de cépias das
ravacoes e de transcricéo de audio.
FoTecirs compreends Tures de g T
termos de audiéncias egravagées SDVDZ.
grupam-se, nesta subclasse, documentos e
processos produzidos e acumulados no decurso das
atividades judiciarias do Tribunal, refletindo suas
decisdes na solucdo dos conflitos, tanto na area
eleitoral e decisdes judiciais, quanto na area
administrativa.
Este grupo compreende documentos proauzidos e
recebidos para a troca de informagdes institucionaig
com o puUblico interno e externo referentes as
atividades judiciarias. Os documentos mais comuns
sao as correspondéncias, incluindo avisos, circulares,
comunicados, memorandos, oficios, pedidos,
informagdes diversas e instrumentos de procuragao
genéricos arquivados em cartério. Entretanto, os
documentos sé poderao ser aqui classificados apés a
verificacdo da nao existéncia de outros grupos nos
quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, 0s
documentos sé poderdo ser aqui classificados se
tramitarem independentes de um processo ou dossié
sendo, receberdo a mesma classificacdo do conjunto
ao qual pertencem, de acordo com a fungéo e

atividade que os gerou.
Fste grupo compreende processos judicials

apreciados pelos Juizes do Tribunal e Juizes
Eleitorais.

Incluem-se processos judicials de natureza cautelar.

4 Assinado eletronicamente por: ERIVAN JOSE DA SILVA LOPES - 16/05/2022 11:26:12

g https://pje.tre-pi.jus.br:443/pje/Processo/ConsultaDocumento/listView.seam?x=22051611261205200000021465765

Nimero do documento: 22051611261205200000021465765
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2-2-2-2 AGAO DE
IMPUGNACAO DE MANDATO
ELETIVO

INVESTIGAQAO JUDICIA
ELEITORAL

Incluem-se processos judiciais de agoes de
impugnagéo de mandato eletivo dos diplomados nas
eleigdes com fundamento no § 10 do art. 14 da
Constituicéo Federal.

ncluem-se processos judiciais referentes aos pedidos
previstos no art. 22 da Lei Complementar n. 64, deg
18/05/1990.

NAL

Incluem-se processos judicialis de julgamento de
crimes eleitorais.

BT ACAC IESCSOTA

ELEICAO

COMPETENCIA

Incluem-se processos judicials referentes a acao
resciséria em matéria nao eleitoral com aplicagao da

legislacao processual civil.

T e procsesos TIoae TeTeremes T
de eleigbes e respectivos recursos, bem como os
processos de recursos de decisdes das Juntas
Eleitorais. Entre as pecas que compde 0 processo
estdo: zerésima do sistema de gerenciamento
relagdo de candidatos com indicagdo dos eleitos,

atas das Juntas Eleitorais e atas gerais de eleicao.
e T e e e
conflitos que ao Tribunal cabe julgar.

e e e e TS B
consultas sobre matérias eleitorais formuladas, em

tese, por autoridade plblica ou partido politico, bem
como processos de consultas eleitorais.

Incluem-se processos judicials que compreendem as
hip6teses previstas no art. 71, § 4°, do Cdédigd
Eleitoral.

Assinado eletronicamente por: ERIVAN JOSE DA SILVA LOPES - 16/05/2022 11:26:12

g https://pje.tre-pi.jus.br:443/pje/Processo/ConsultaDocumento/listView.seam?x=22051611261205200000021465765

Nimero do documento: 22051611261205200000021465765
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2-2-2-10 CRIAGCAO DE ZONA
ELEITORAL ou
REMANEJAMENTO

Incluem-se processos judiciais referentes a criagao
de zonas eleitorais e quaisquer outras alteragdes em
sua organizagao.

2-2-2-11 EMBARGOS A
EXECUCAO

Incluem-se processos judiciais referentes as
irresignacdes do devedor aos executivos fiscaig
relativos a matéria eleitoral.

2-2-2-12 EXCECAO

Incluem-se processos judiciais que compreendem as
arguicbes de impedimento, suspeigdo ¢
incompeténcia.

2-2-2-13 EXECUCAO FISCAL

Incluem-se processos judiciais referentes as
cobrancas de débitos inscritos na divida ativa da
Unido, decorrentes de matéria eleitoral.

9.0-2.14 HABEAS CORPUS

Incluem-se processos judiciais que compreendem a
concessao de habeas corpus ao cidadao que sofrer
ou se achar ameagado de sofrer violéncia ou coacao
em sua liberdade de locomogao.

2-2-2-15 HABEAS DATA

Incluem-se processos judiciais que visam assegurar
0 acesso a informagéao relativa a pessoa fisica ou
juridica, constantes de registros, ou bancos de dados
de entidades governamentais, ou de carater publico,
ou para retifica- los, quando incorretos.

2-2-2-16 INQUERITO

Incluem-se procedimentos preparatérios destinados
a reunir os elementos necessarios a apuragao da
pratica de infragdo penal e de sua autoria.

2-2-2-17 INSTRUCAO

Incluem-se processos judiciais que compreendem a
regulamentagéo da legislagao eleitoral e partidaria,
as instrugdes relativas a consulta popular, realizagéo
de plebiscito ou referendo e publicagéo de cédula
(Lei n. 9.709, de 18/11/1998, art. 8°), bem como
projetos de resolugdo administrativa.

2-2-2-18 MANDADO DE
INJUNCAO

Incluem-se processos judiciais que visam suprir a
falta de norma regulamentadora sempre que a
auséncia desta torne inviavel o exercicio dos direitos
e liberdades constitucionais e das prerrogativas
inerentes a nacionalidade, a soberania e a cidadania
e abrange também mandados de injungdo coletivos.

2-2-2-19 MANDADO DE
SEGURANCA

Incluem-se processos judiciais que visam a
protecao de direito liquido e certo e abrange
também mandados de seguranca coletivos.

2.2.2.20 PEDIDO DE
DESAFORAMENTO

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

2-2-2-21 PETICAO

Incluem-se processos judiciais que compreendem o0s
expedientes que ndo tenham classificagdo nem
sejam acessorios ou incidentes.

2-2-2-22 PRESTACAO DE
CONTAS

Incluem-se processos judiciais referentes as contas
de campanha eleitoral e a prestagao anual de contas

dos partidos politicos.
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2-2-2-23 PROCESSO
ADMINISTRATIVO

Incluem-se os procedimentos que versam sobre
requisicbes de servidores, pedidos de créditos e
outras matérias administrativas que devem ser
apreciadas por juiz ou tribunal.

2-2-2-24 PROPAGANDA
PARTIDARIA

Incluem-se processos judiciais referentes aos
pedidos de veiculagdo de propaganda partidaria
gratuita, na programagéao das emissoras de radio e
televisdo, bem como processos de insergfes de
programas politico- partidarios.

2-2-2-25 RECLAMACAO

Incluem-se processos judiciais referentes a
preservacao da competéncia do Tribunal ou garantir
a autoridade das suas decisdes.

2-2-2-26 RECURSO
CONTRA EXPEDICAO DE
DIPLOMA

Incluem-se processos judiciais que compreendem
0s recursos contraexpedicdo de diploma.

2-2-2-27 RECURSO ELEITORAL

Incluem-se processos judiciais que compreendem os
recursos interpostos contra sentengas ou decisfes
interlocutérias proferidas em agdes eleitorais de
natureza civel e administrativa, bem como recursos
de decisbes de Juizes Eleitorais e recursos de
cancelamento de inscricbes e de exclusdes de
eleitores.

2-2-2-28 RECURSO CRIMINAL

Incluem-se processos judiciais que compreendem
0S recursos interpostos contra sentengas proferidas
em processos eleitorais de natureza criminal.

2.2.2-29 RECURSO EM
HABEAS CORPUS

Incluem-se processos judiciais que compreendem o0s
recursos referentes a concessado ou negativa de
habeas corpus individual ou coletivo.

2.2-2-30 RECURSO EM
HABEAS DATA

Incluem-se processos judiciais que compreendem o0s

recursos referentes a
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concessao ou negativa de habeas data individual ou
coletivo.

2-2-2-31 RECURSO EM
MANDADO DE INJUNGAO

Incluem-se processos judiciais que compreendem o0s
recursos referentes a concessado ou negativa de
mandado de injungao individual ou coletivo.

2.2-2-32 RECURSO EM
MANDADO DE
SEGURANGA

Incluem-se processos judiciais que compreendem o0s
recursos referentes a concessado ou negativa de
mandado de seguranga individual ou coletivo.

22233 REGISTRO DE
CANDIDATURA

Incluem-se processos judiciais que compreendem o
pedido de registro de candidatura para habilitagdo de
partido, coligagdo e candidato para as elei¢gdes, bem
como processos de impugnacgéo e recurso de
candidato.

2-2-2-34 REGISTRO DE
COMITEFINANCEIRO

Incluem-se processos judiciais que compreendem o
pedido de registro de comité financeiro de partido
politico perante a justica eleitoral.

2-2-2-35 REGISTRO DE
ORGAO DE PARTIDO
POLITICO EM FORMAGAO

Incluem-se processos judiciais que compreendem
requerimento de registro dirigido ao Tribunal
realizado por presidente regional de partido politico
em formagao.

2-2-2-36 REPRESENTACAO

Incluem-se processos judiciais que compreendem a
representagéo porinfracdo de normas eleitorais.

9.2-2.37 REVISAO CRIMINAL

Incluem-se processos judiciais que compreendem
os pedidos dirigidos ao Tribunal para o reexame da
sentenga criminal transitada em julgado.

2.2-2-38 REVISAO DO
ELEITORADO

Incluem-se processos judiciais referentes as
hipéteses de fraude em proporgao comprometedora
no alistamento eleitoral.

2-2-2.39 SUSPENSAO DE
SEGURANGCA/LIMINAR

DEINSCRIGAO ELEITORAL

2-2-2-40 CANCELAMENTO

Incluem-se processos judiciais que compreendem
pedido formulado para suspender liminar ou
sentenca judicial, nas a¢gdes movidas em face do
Poder Publico ou de seus agentes.

‘Processo exclusivo de zona eleitoral. Incluem-se
procedimentos que versam sobre cancelamento de
inscricdo de eleitor que necessite de sentenga de
autoridade judiciaria.

2-2-2-41 COMPOSICAO DE
MESA RECEPTORA

Processo exclusivo de zona eleitoral. Incluem-se
procedimentos que versam sobre convocagao de
mesarios, mesario faltoso, abandono de funcéo e
demais procedimentos relativos a convocagao aos
trabalhos eleitorais.

2-2-2-42 DESCARTE DE
MATERIAL

Processo exclusivo de zona eleitoral. Incluem-se
procedimentos que versam sobre descarte de
material.

2-2-2-43 DIREITOS POLITICOS

Processo exclusivo de zona eleitoral. Incluem-se os
procedimentos que versam sobre atualizacéo do
cadastro, reconhecimento de alteracdo na situacao

do eleitor, no que diz respeito aos direitos politicos.
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2 - 2 - 2 - 4 4
DUPLICIDADE/PLURALIDADE
DE
(COINCIDENCIAS)

I NS CR I C A Qpluralidade de inscricao eleitoral e que necessitam

Processo exclusivo de zona eleitoral. Incluem-se os
procedimentos que versam sobre duplicidade ou

de decisdo da autoridade judiciaria competente.

2-2-2-45 FILIAGAO
PARTIDARIA

Processo exclusivo de zona eleitoral. Incluem-se 0s
procedimentos que versam sobre filiagao partidaria,
pedido de inclusdo em lista especial, filiagéo
partidaria sub judice e demais ag6es que relacionam-
se a filiagao partidaria.

2-2-2-46 IMPUGNAGAO A
COMPOSICAO DA JUNTA
ELEITORAL

Processo exclusivo de zona eleitoral. Incluem-se os
procedimentos que versam sobre impugnagéao as
nomeagdes realizadas para composigdo da Junta
Eleitoral.

2-2-2-47 INSPECAO

Processo exclusivo de zona eleitoral. Incluem-se os
procedimentos que versam sobre inspegdo, exame
ou vistoria em unidade especifica.

2 - 2 - 2 - 4 8
RECURSO/IMPUGNAGAO DE
ALISTAMENTO ELEITORAL

Processo exclusivo de zona eleitoral. Incluem-se os
procedimentos que versam sobre recurso de eleitor
que teve sua operagao de alistamento, transferéncia
ou revisdo indeferida, bem como, procedimentos que
versam sobre impugnacgdes de terceiros as mesmas

operagées.
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3-1-2 ADMINISTRACAO E |
CONTROLE D A
PROPAGANDAELEITORAL

(relatérios emitidos pelos sistemas eleitorais, tais
como preparacdo, gerenciamento, GEDAI e
transportador), comunicados/orientagdes (informes ¢
alertas oficiais publicados) e solicitagao de resultado
das eleigbes. Entretanto, os documentos s6 poderao
ser aqui classificados apés a verificagdo da néo
existéncia de outros grupos nos quais possam ser
inseridos. Do mesmo modo, os documentos sé
poderdo ser aqui classificados se tramitarem
independentes de um processo ou dossié, sendo,
receberdo a mesma classificagdo do conjunto ao qual
pertencem, de acordo com a fun¢éo e atividade que
0S gerou.

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

3-1-2-1 FISCALIZACAO

[3-1-3 AUDITORIA DE
FUNCIONAMENTO DAS
URNASELETRONICAS

Incluem-se termos de constatacao de denlincia de
propaganda irregular.
—

Este grupo compreende documentos relativos a
auditoria das elei¢des. Incluem-se boletins de urna e
espelho, cédulas utilizadas para auditoria e espelho,
relatérios do sistema de auditoria da votacao
paralela (SAVP), relatérios Zerésima e gravagdes do
processo de auditoria.

3-1-3-1 AUDIENCIA PUBLICA
ERESULTADO

Incluem-se atas de audiéncias publicas da votagao
paralela, atas de encerramento de auditoria das
eleicdes e relatérios de auditoria externa.

3-1-4 PREPARAGAO E
LOGISTICA

Este grupo compreende documentos relacionados
aos preparativos para a eleigéo, tais como atas das
reunides preparatorias, termos de transferéncia
interna de urnas eletrénicas e recibos de
entrega/devolugdo de materiais.

—

3-1-5 ELEICAO

Este grupo compreende documentos e informagdes
administrativas relativas ao registro de votagéo dos
candidatos e ao resultado final da votacao.

3-1-5-1 VOTACAO MANUAL

Incluem-se cédulas eleitorais preenchidas, utilizadas
na votacdo manual, ecadernos de votacao.

3-1-5-2
ELETRONICA

VOTACAO

Incluem-se cadernos e folhas de votacéao.

3-1-5-3 APURAGCAO

Incluem-se documentos e informacdes
administrativas relativas aos resultados da votacéo,
tais como zerésima da urna eletrénica, uma via do
boletim de urna, boletim para processamento e atas
da mesa receptora de votos e da mesa receptora de
justificativas (MRV e MRJ). As atas da mesa
receptora de votos € da mesa receptora de
justificativas (MRV e MRJ) devem compor 0
processo de apuracao de eleigdo, cédigo de
classificacéo 2-2-2-6.
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3-1-5-4 TREINAMENTOS

Inclui-se Manual de instrucdo de acdes técnico-
operacionais e tutoriais.

3-1-6 ELEICAO SUPLEMENTAR

3-1-7 DIPLOMACAO DE
ELEITOS

Este grupo compreende documentos referentes as
eleigbes suplementares.

[Este grupo compreende documentos criados para
diplomar o candidato eleito para o cargo a que
concorreu (vereador, prefeito, deputado estadual e
federal, senador e governador), bem como os
documentos de registro e controle de diplomagao,
tais como procedimentos administrativos de
eleicao/diplomacao, cdpia dos comprovantes de

quitagdo militar, diplomas de eleitos e suplentes e
comprovantes de entrega de diplomas.

3-1-8 EVENTO SIMULADO

Este grupo compreende relativos aos eventos
simulados.

3-1-9 SERVIGCO DISQUE-
ELEITOR

Este grupo compreende documentos referentes ao
servigo disque-eleitor.

3 -2 CONTROLE
ADMINISTRATIVO

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos
produzidos em razao das atividades voltadas a
verificagédo da correta gestdo administrativa no que
tange ao funcionamento dos Cartérios Eleitorais e a
realizacdo das eleictes.

3-2-1 COMUNICACAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e
recebidos para a troca de informagdes institucionais
com o publico interno e externo referentes as
atividades correicionais, de alistamento eleitoral e de
assentamento de ato partidario. Os documentos
mais comuns sao as correspondéncias, incluindo
avisos, circulares, comunicados, memorandos,
oficios, pedidos e informagdes diversas e
requerimentos de partidos politicos em formacgéao
relacionados a listas de apoiamento de eleitores.
Entretanto, os documentos s6 poderao ser aqui
classificados apds a verificagao da nao existéncia de
outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do
mesmo modo, os documentos sé poderao ser aqui
classificados se tramitarem independentes de um
processo ou dossié, sendo, receberdo a mesma

classificagdo do conjunto ao qual pertencem, de

acordo com a fungéo e atividade que os
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gerou. Inclui também correspondéncias relativas a
lancamentos ASE que
nao modificam a situacéo do eleitor.

3-2-2 CORREICAO

Este grupo compreende documentos relativos as
atividades de inspecéo e correigdo, desenvolvidas
no ambito institucional interno, pela Corregedoria ou
Juiz Eleitoral, para verificar a regulariza¢gdo do
funcionamento dos servigos prestados pelos
Cartérios Eleitorais e pela fiscalizagao das eleigdes.
Incluem-se atas de correigéo/inspecgéo, cronogramas
de correicao/inspecao, controles estatisticos,
relatérios de correigao/inspe¢ao e estudos
administrativos.

3-2-2-1 FUNCIONAMENT
DOS CARTORIO
ELEITORAIS

)
S

Incluem-se processos administrativos de correi¢ao,
de apuragdo de irregularidades nas Zonas Eleitorais,
de solicitagao de providéncias relativas a Juiz ou
Zona Eleitoral e de acompanhamento de atividades
cartorarias.

3-2-2-2 LEGITIMIDADE DO
CADASTRO ELEITORAL E
DASELEICOES

Incluem-se procedimentos administrativos de
consulta, estudos, pedidos de reviséo do eleitorado €
petigbes.

3-2-3 CADASTRO ELEITORAL

Este grupo compreende documentos relativos a
manutencdo constante do cadastro de eleitores,
registro na Base de Perda e Suspensao de Direitos
Politicos e assegura, inclusive, uma auditoria que
aponte eventuais irregularidades nas inscrigbes para
que se promova sua regularizagéo.

3-2-3-1 SITUACAO DO JlIncluem-se documentos que geram modificagdes na
ELEITOR situacéo do eleitor.
3 - 2 - 8 - 1 - A1}lIncluem-se comunicagdes e/ou procedimentos

RESTABELECIMENTO E
SUSPENSAO DE DIREITOS
POLITICOS

administrativos de cessagdo de impedimento /
restabelecimento de inscrigdo suspensa e
comunicagbes de condenagdes, extingdes penais,
improbidade administrativa e condenagéo eleitoral.

3-2-3-1-2 INELEGIBILIDADE

Incluem-se comunicagdes de inelegibilidade e
requerimentos derestabelecimento da elegibilidade.

3-2-3-1-3 CANCELAMENTO E
RESTABELECIMENTO DE
INSCRICAO ELEITORAL

I n c I u e m -
se procedimentos administrativos de cancelamento e
restabelecimento de inscrigdes eleitorais.

3-2-3-1-4 INTERDICOES

Incluem-se comunicagdes e/ou procedimentos
administrativos de interdigdes, inclusive civilmente
incapazes e requerimentos de restabelecimento de
inscricéo.

3-2-3-1-5 CONSCRITOS

Incluem-se comunicacdes de conscritos e
comunicacdes de término de servigo militar
obrigatério e requerimentos de restabelecimento de
inscricéo.

3-2-3-1-6 ATUALIZACAO DE
SITUACAO

Incluem-se procedimentos administrativos para
regularizacao de cdédigo ASE no cadastro eleitoral,
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relativos a atualizacéo da situacao do eleitor, bem
como certidfes de quitagéo eleitoral permanentes ou
por tempo indeterminado, excetuados os
procedimentos administrativos classificados nas
demais divisdes do subgrupo 3-2-3-1. Quando se
tratar apenas de langamento no ASE, que néo
modifica nenhuma situacao, classificar em 3-2-1.

3-2-3-1-7 QUITACAO
ELEITORAL

Incluem-se documentos referentes a quitagcao
eleitoral, tais como guias de multas eleitorais pagas,
justificativas de auséncia as urnas e dispensa de
pagamento de multas. Inclui justificativas do eleitor
entregues no dia da eleigao.

3-2-3-2 REGISTRO NA BPSDP

Incluem-se procedimentos administrativos para
registro na Base de Perda e Suspensao de Direitos
Politicos de situacbes como condenacgdes,
interdigbes, improbidades, conscritos, etc., relativo a
pessoas sem inscrigdo eleitoral.

3-2-3-3 ALISTAMENTO E
RECADASTRAMENTO
ELEITORAL

Incluem-se documentos produzidos durante os
procedimentos de alistamento, transferéncia, revisao
e emissdo de titulos eleitorais, tais como
requerimentos de alistamento, controles de entrega
de titulos, titulos nao procurados/retirados, listas de
eleitores, planilhas estatisticas, cadernos de revisdo
do eleitorado, relagdes da divisdo da circunscricao
de Zonas Eleitorais ( distritos / bairros / linhas ).

3-2-3-3-1 AUDITORIA E
PROCESSAMENTO DO

Incluem-se documentos produzidos nos
procedimentos de auditoria do cadastro de eleitores

com vista a identificar possiveis pluralidades de
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CADASTRO ELEITORAL

inscrigbes eleitorais, tais como procedimentos
administrativos de averiguacédo de
pluralidade/duplicidade de inscricdo eleitoral,
batimentos e processos de transferéncia equivocada.
Em se tratando de processo, enquadrar no item 2-2-
2-44.

3-2.3.3.2 LOCAIS DE
VOTACAO

Incluem-se relatérios relativos a locais de votacao,
formularios de movimentacéao de secdes eleitorais
(DE-PARA) e formularios de alteragao/criagéao de
local de votagao.

JUSTICA

Incluem-se documentos relativos a solicitacao,
autorizagao, configuragdo e controle de eventos que
utilizem a Justica ltinerante.

3-2-3-4 ESTATISTICAS DO
ELEITORADO

Incluem-se relatérios de estatistica do eleitorado.

3.2.3.5 REGISTRO DE

ELEITORES

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

3-2-3-6 RELATORIOS DE
CONTROLE DO CADASTRO
ELEITORAL

Incluem-se relatérios de controle do cadastro
eleitoral.

3-2-4 ASSENTAMENTO DE
ATOPARTIDARIO

Este grupo compreende documentos referentes a
anotagao de 6rgao de direcdo partidaria, bem como
de credenciamento e descredenciamento de
delegado e, ainda, ao registro e acompanhamento de
filiacdes partidarias e demais atos praticados e
informados ao Tribunal por 6rgaos politico-
partidarios, inclusive os referentes ao nome das
pessoas responsaveis pela apresentagao das listas
ou dos formularios de assinaturas de apoiamento a
partido em formagao.

3-2-4-1 FILIAGAO PARTIDARIA

Incluem-se documentos necessarios para
acompanhamento, pela Justica Eleitoral, das
filiacbes dos eleitores junto aos partidos politicos,
tais como relacoes de filiados (Sistema de Filiagao
Partidaria — Filiaweb).

3-2.4-1-1 CADASTRO DE

USUARIO

Inclui-se cadastro de usuarios do Sistema de Filiagéo
Partidaria (Filiaweb).

3-2-4-1-2 DESFILIACAO

Incluem-se comunicagdes de desfiliagao partidaria.

3-2-4-2 ANOTACAO DE
ORGAO PARTIDARIO E
CREDENCIAMENTO DE
DELEGADO

Incluem-se anotagdes de érgao de diregcao partidaria
nas abrangéncias regional e municipal, bem como
anotacdes de credenciamento e descredenciamento
de delegado de partido politico.

3-2-5 CONVOCAGCAO DE
MESARIO

Este grupo compreende documentos criados para a
convocacao e capacitagdo dos mesarios que atuarao
nas mesas receptoras das segfes eleitorais durante
a votacdo, tais como recibos de entrega de
convocagao de mesarios e listas de presenca em
reuniao de mesarios/delegados de prédio/auxiliares
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e listas de convocados.

[3-2-5-1 BENEFICIO Incluem-se recibos de entrega de beneficio-
alimentagéo.
3-2-5-2 JUSTIFICATIVA Incluem-se documentos de justificativa de mesarios

para 0 ndo atendimento da convocagdo da Justiga
Eleitoral, tais como laudos médicos, processos de
composicdo de mesa receptora e demais
documentos de dispensa.

3-2-5-3 SOLICITAGAO DE Incluem-se solicitagdes de certificados.
CERTIFICADOS
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Anexo Il - Tabela de Temporalidade Documental

CODIGOS / PRAZOS DE

ASSUNTOS GUARDA =
Fase F ase DESTINACA gBSERVAQOE
Corre Interme O FINAL
nte diaria

1 ADMINISTRACAO GERAL

1-0-1 COMUNICACAO] 2anos 4 anos G
OFICIAL u
a
r
d
a
P
e
r
m
a
n
e
n
t
e
1 -0 - 2 2 anos 5 anos G
DESENVOLVIMENTO u
INSTITUCIONAL a
r
d
a
P
e
r
m
a
n
e
n
t
e
1 - 0 - 3l 2anos 5 anos G
ACOMPANHAMENTO u
DEATIVIDADES a
r
d
a
P
e
r
m
a
n
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e
n
t
e
1 - 0o - 4 At éf]12anosa G [Quando os documentos
FORMALIZACAO DE julgame | contar do u jndo envolverem
A CORDOS nto das | julgamento a [Jpagamentos, devem
BILATERAIS contas dascontas r permanecer 12 anos no
d Jarquivo intermediario. Se o
a [ Tribunal ndo houver sido
P Jrelacionado para prestar
e Jcontas do exercicio ao
r TCU, os documentos
m Jdevem ser mantidos no
a [arquivo intermediario por
n J12 anos a contar da data
e [de apresentagdo do
n Jrelatério de gestao.
t
e
1 - 0 - 5
AUDITORIA E
CONTROLE
1-0-5-1 AUDITORIA Até 8anosa | Eli JSe o Tribunal ndao houver
INTERNA elaboragd | contardo | mi sido relacionado para
ode julgamento | na | prestar contas do exercicio
Relatério Jdascontas] ¢a Jao TCU, os documentos
de 0 devem ser mantidos
Auditoria no arquivo intermediario
em por 5 anos a contar da
Relatério data de apresentagéo do
de relatério de gestao.
Gestao,
com
julgament
o das
contas
1-0-5-1-1 EXECUCAO Até 8anosa | Eli Se o Tribunal ndo houver
elaboragd | contardo | mi sido relacionado para
ode julgamento | na | prestar contas do exercicio
Relatério Jdascontas] ¢ca Jao TCU, os documentos
de 0 devem ser mantidos
Auditoria no arquivo intermediario
em por 5 anos a contar da data
Relatério de apresentagdo do
de relatério de gestao.
Gestao,
com
julgament
o das
contas
1-0-5-2 AUDITORIA Até 8anosa | Eli [ Se o Tribunal ndo houver
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elaboracéa
ode
Relatério
de
Auditoria
em
Relatério
de
Gestao,
com
julgament
o das
contas

contar do
julgamento
das contas

mi
na

sido relacionado para
prestar contas do exercicio
ao TCU, os documentos
devem ser mantidos
no arquivo intermediario
por 5 anos a contar da data
de apresentagdo do
relatério de gestao.

1-0-5-2-1 PRESTACAO
DE CONTAS ANUAL E
TOMADA DE CONTAS
ESPECIAL

Até
julgament
o das
Tomadas
decontas

12 anos a
contar do
julgamento
dascontas

|('D""3('D3$D3“CD'USDQ.“SDCQ
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1-0-5-2-2 ACAO Até 12 anos a | Eliminacd [|Se o Tribunal nao
COORDENADA DO CNJJ elaboraga | contar do o fhouver sido
ode julgamento relacionado para
Relatério | dascontas prestar contas do
de exercicio ao TCU, os
Auditoria documentos devem
em S e r
Relatério mantidos o arquivo
de intermediario por 12
Gestao, anos a contar da
com data de
julgament apresentagdo do
o das relatério de gestao.
contas
1-0-5-2-238 A t é] 8anosa |Eliminaca [Se o Tribunal nao
QUESTIONARIOCNJ julgame | contardo o |Jhouver sido
nto das| julgamento relacionado para
contas das contas prestar contas do
exercicio ao TCU,
0s documentos
devem ser mantidos
no arquivo
intermediario por 5
anos a contar da
data de
apresentagao do
relatério de gestao.
1-0-5-2-14 A t é] 8anosa Eliminagé Se o Tribunal nao
QUESTIONARIOTCU julgame | contardo o |Jhouver sido
nto das| julgamento relacionado para
contas das contas prestar contas do
exercicio ao TCU,
0s documentos
devem ser mantidos
no arquivo
intermediario por 5
anos a contar da
data de
apresentagao do
relatério de gestao.
1-1 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
1-1-1 COMUNICACAO| 2 anos 4 Eliminacao
OFICIAL ano
S
1 - 1 - 2 1 ano - G uarda
REGULAMENTACAO Permanente
ADMINISTRATIVA
1-1-3 ATOS 2 anos - Eliminagéo
ADMINISTRATI
VOS
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1-1-4 HABILITACAO Enqu 2 Eliminacao
JURIDICA E anto ano
REGULARIZACAO vigen S
FISCAL te
[1-1-5 REGISTRO DE 2 anos 4 Guarda
AUDIENCIAS E ano Permanente
REUNIOES s
i - 1 - 6
COMUNICACAO E
REPRESENTACAO
SOCIAL
1-1-6-1 CERIMONIAL E
EVENTOS
1-1-6-1-1 3 anos 3 G uarda
EVENTOS ano Permanente
PROMOVIDOS s
1-1-6-1-2 EVENTOS 3 anos 3 G uarda
EXTERNOS ano Permanente
s
1-1-6-2 COMUNICACAO
1-1-6-2-1 INTERNA 2 anos - G uarda
Permanente
1-1-6-2-2 EXTERNA 2 anos - G uarda
Permanente
1-1-6 -3
CAMPANHA
INSTITUCIONAL
1-1-6-3-1 EDUCATIVA 2 anos - G uarda Docum
Permanente entos
como
formula
rios de
avaliag
ao e os
objetos
avaliad
0 s
podem
s e r
elimina
d o s
apos 2
anos.
1-1-6-3-2 ATENGCAO A 2 anos - G uarda
SAUDE Permanente
|
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1-1-6-3-3] 2anos - Guarda
PUBLICIDADE Perman
ente
1-1-6-4 2 anos 4 anos Elimina
RELACOES géo
COM A
SOCIEDADE
1-1-6-4-1 2 anos - Elimina
ACESSO A cao
INFORMAC
AO
1 -1 -7 3 anos 3 anos Guarda
ACOMPANHAMEN Perman
TO E INSTRUCAO ente
DE ACAO
JUDICIAL
1-2 GESTAO DE PESSOAS
1-2-0-1 INCENTIVO] 5anos 95 anos Elimina
FUNCIONAL cao
1 -2 - 0 - 2 5anos |47 anos Guarda
REESTRUTURACAO Perman
E REMUNERACAO ente
DE CARGOS E
FUNCOES
1-2-0-2-1 Enqu |47 anos Elimina
AVALIACAO DE anto géo
DESEMPENHO vigen
te
1-2-1 COMUNICACAO 2 anos 4 anos Elimina
OFICIAL cao
1 - 2 - 2
ADMINISTRACAO
DAVIDA FUNCIONAL
1 -2 -2 -1 Enqu |95 anos Elimina
ASSENTAMENTO anto gao
FUNCIONAL DE vigen
SERVIDOR te
1-2-3 SELECAOQO, Enqu 10 anos Elimina Havendo acgéo
INGRESSO E anto ¢ao judicial, aguardar o
DESLIGAMENTO DE vigen transito em julgado
SERVIDORES te antes de transferir
0s documentos ao
arquiwvo
intermediario.
1-2-3-1 CONCURSO] 2anos 4 anos Guarda
PUBLICO Perman
ente
1-2-3-2 ADMISSAO Enqu |47 anos Elimina
anto céo
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vigen

te
1-2-3-2-1 ATOS Enqu J95 anos Guarda
DEPROVIMENTO anto Perman
vigen ente
te
1 - 2 - 3 - 3] 5anos |47 anos Elimina
DESLIGAMENTO ¢éo
i - 2 - 4
CAPACITACAO E
APERFEICOAME
NTO
1-2-4-1 CURSOS 5anos J10anos Elimina
cao
1-2-4-1-1 INTERNOS 5anos | 5anos Guarda
Perman
ente
[1-2-4-1-2 EXTERNOS 5anos |10 anos Elimina
cao
1-2-4-2 ESTAGIOS At é] 12anosa Elimina JSe o Tribunal nao
julgame § contardo céo houver sido
nto das| julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
contas exercicio ao TCU,
os documentos
devem ser mantidos
no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da
data de
apresentagéao do
relatério de gestao.
1 - 2 - 5
MOVIMENTACAO
DEPESSOAL
1 -2 -5 - 1 5anos |95 anos Elimina
DESIGNACAO E ¢éo
SUBSTITUICAO DE
SERVIDOR
i -2 - 5 - 2 Enqu - Guarda
DESIGNACAO DE anto Perman
MAGISTRADO E DE vigen ente
PROMOTOR te
ELEITORAL
1 -2 -5-2 -1 5anos |95 anos Elimina
REGULAMENTACAO ¢éo
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DE MAGISTRADOS
E PROMOTORES

ELEITORAIS
1-2-5-3 INDICACAO E 5 anos 95 anos Eliminagéo
DISPENSA DE
REQUISITADOS
1 -2 -5 -4 5 anos 95 anos Eliminacéo
CONCURSO DE
REMOCAO
1-2-6 CONCESSAQ
DE DIREITOS,
OBRIGACOES E
VANTAGENS
1-2-6-1 PAGAMENTO 5 anos 95 anos Eliminacéo
1-2-6-1-1 FOLHA 5 anos 95 anos Eliminacéo
DEPAGAMENTO
1-2-6-1-2 A t éJ] 12anosa | Eliminagcdo JSe o Tribunal nao
OBRIGACOES julgame | contardo houver sido
TRABALHISTAS E nto das|] julgament relacionado para
TRIBUTARIAS contas o das prestar contas do
contas exercicio ao TCU,
os documentos
devem ser mantidos
no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da
data de
apresentagdo do
relatério de gestao.
1-2-6-1-3 ACESSO A Enquanto 1 ano Eliminagéo
DECLARACAO DE o servidor
RENDAS EBENS estiver
ativo
1-2-6-2 FERIAS Enqu 47 anos Eliminagéo
anto
vigen
te
1-2-6-3 LICENGCAS Enqu 47 anos Eliminagéo
anto
vigen
te
1 - 2 - 6 - 4 Enqu 47 anos Eliminagéo
AFASTAMENTOS anto
vigen
te
1 -2 -6 -5 A t é] 12anosa | Eliminagdo |Se o Tribunal nao
REEMBOLSO DE julgame | contardo houver sido
DESPESAS nto das|] julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
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contas exercicio ao T1CU,
os documentos
devem ser mantidos
no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da
data d e
apresentagdo do
relatério de gestao.
1-2-6-6 CONCESSOES Enqu 47 anos Eliminagao
anto
vigen
te
1-2-6-7 AUXILIOS Enqu 47 anos Eliminagéo
anto
vigen
te
1 -2 - 6 - 8 Enqu 47 anos Eliminagéo
CONSIGNACAO DE anto
CREDITO vigen
te
1-2-7 APURACAO DE
RESPONSABILIDADE
E ACAODISCIPLINAR
1 -2 - 7 -1 2 anos 5 anos Guarda
CONCILIACAO E permanente
AJUSTAMENTO DE
CONDUTA
1-2-7-2 SINDICANCIA 2 anos 5 anos Guarda
Perman
ente
1-2-7-3 PROCESSO 2 anos 5 anos Guarda
ADMINISTRATIVO Perman
DISCIPLINAR(PAD) ente

i - 2 - 8
CONCESSAO DE
BENEFICIOS
PREVIDENCIARIO
S
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1 - 2 - 8 - 1 Enquanto 95 anos | Eliminagéo

APOSENTADORIA/PEN vigente

SAO

1-2-8-2 PREVIDENCIA Enquanto 47 anos | Eliminagado

P RI V ADA vigente

COMPLEMENTAR

1-2-9 ASSISTENCIA A

SAUDE

1 -2 -9 -1 Enquanto 95 anos Eliminagéo

PRONTUARIO vigente

MEDICO/ODONTOL

0GICO DO

SERVIDOR

1-2-9-2 PROGRAMA 5 anos 10 anos | Eliminacéo

DE ASSISTENCIA A

SAUDE (PCAS)

1-2-9-2-1 PAGAMENTO 5 anos 10 anos | Eliminagéo

DASOPERADORAS

1-2-9-2 -2 5 anos 10 anos Eliminagéo

RESSARCIMENTO DE

DESPESAS COM

SAUDE

1-2-9-2-3 Enquanto 47 anos Eliminagéo

CONTROLE DE vigente

BENEFICIARIOS

[1-2-9-3 REEMBOLSO E 5 anos 10 anos Eliminagéo

RATEIO

i -2 - 10

CONTROLE DE

FREQUENCIA

1-2-10-1 FREQUENCIA Enquanto 95 anos | Eliminacdo

vigente

1-2-10-2 SERVIGO Enquanto 47 anos | Eliminagado

EXTRA vigente

1-2-10-3 BANCO DE Enquanto 47 anos Eliminagéo

HORAS vigente

i - 2 - 1 1

ADMINISTRACAO DAS

VIAGENS A SERVICO

1-2-11-1 VIAGEM COM]} A t é | 12 anos | Eliminagao Se o Tribunal

ONUS julgamento | acontar nédo houver

das contas do s i d o

julgamen relacionado
to das para prestar
contas contas do

exercicio ao
TCU, 0s
documentos

Num. 21806823 - Pag. 66



devem ser
mantidos no
arquivo
intermediario
por 12 anos a
contar da data
d e
apresentagao
do relatério de
gestao.

1-2-11-2 VIAGEM SEM 7 anos - Eliminacao
ONUS
1-3 ADMINISTRACAO DE PATRIMONIO, MATERIAL E SERVICO
1-3-0-1 SEGUROS A t € | 12 anos | Eliminagao Se o Tribunal
julgamento | acontar nédo houver
das contas do s i d o
julgamen relacionado
to das para prestar
contas contas do
exercicio ao
TCU, 0Ss
documentos
devem ser
mantidos no
arquivo
intermediario
por 12 anos a
contar da data
d e
apresentagao
do relatério de
gestao.

1-3-1 COMUNICACAO 2 anos 4 anos Eliminagéo
OFICIAL

1 - 3 - 2
ADMINISTRACAO
DEBENS IMOVEIS
1-3-2-1 SINISTRO 2 anos 5anos | Eliminagao
1-3-2-2 USO DE 2 anos - Eliminagéo
DEPENDENCIAS
1-3-2-3 AQUISICAO
1-3-2-3-1 COMPRA A t é | 12 anos Guarda |[Se o Tribunal
julgamento | acontar Permane |[ndo houver
das contas do nte s i d o
julgamen relacionado
to das para prestar
contas contas do
exercicio ao
TCU, 0Ss
documentos
devem ser
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mantidos no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da
data de
apresentacdo do
relatério degestao.

1-3-2-3-2 CESSAO, 4 anos 5 anos Guarda
DOACAO, PERMUTA Perman
ente
1-3-2-3-3 LOCACAOQ, At éJ] 12anosa Eliminagé Se o Tribunal n&ao
ARRENDAMENTO, julgame | contardo o houver sido
COMODATO nto das| julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
contas exercicio ao TCU,
os documentos
devem ser mantidos
no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da
data d e
apresentagdo do
relatério de gestao.
1-3-2-4 ALIENACAO
1-3-2-4-1 VENDA At é] 12anosa Guarda [Se o Tribunal nao
julgame | contardo Perman Jjhouver sido
nto das|] julgament ente relacionado para
contas o das prestar contas do
contas exercicio ao TCU,
os documentos
devem ser mantidos
no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da
data d e
apresentagdo do
relatério de gestao.
1-3-2-4-2 CESSAQ, 4 anos 5 anos Guarda
DOACAO, PERMUTA Perman
ente
1-3-2-5 INVENTARIO At é|] 12anosa Guarda |Se o Tribunal néao
julgame | contardo Perman Jjhouver sido
nto das|] julgament ente relacionado para
contas o das prestar contas do
contas exercicio ao TCU,

os documentos
devem ser mantidos
no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da
data d e
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apresentacdo do
relatério de gestao.

1-3-2-6 OBRAS Enqu 10 anos Guarda
(REFORMA, anto Perman
RECUPERACAO, vigen ente
RESTAURACAO, te
CONSTRUCAO)
1-3-2-7 CONDOMINIO At éJ] 12anosa Eliminagé Se o Tribunal nao
julgame | contardo 0 houver sido
nto das|] julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
contas exercicio ao TCU,
0os documentos
devem ser mantidos
no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da
data de
apresentagdo do
relatério de gestao.
1-3-2-8 SEGURANCA A t é|] 12anosa | Eliminaca Se o Tribunal nao
julgame | contardo 0 houver sido
nto das|] julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
contas exercicio ao TCU,
0os documentos
devem ser mantidos
no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da
data de
apresentagdo do
relatério de gestao.
[1-3-2-8-1 PORTARIA 2 anos - Eliminaca
0
1 -3 -2 -8 - 20 5anos 5 anos Eliminacéa
OCORRENCIAS 0
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1 -3 -2 -9 2 anos - Eliminaga Documentos que
PREVENCAO DE o lenvolvenm
INCENDIO pagamentos
devem ser
preservados no
argquivo corrente
até o julgamento
das contas e mais
12 anos no arquivo
intermediario a
contar do
julgamento das
contas antes de
serem eliminados.
1 -3 -2 -9 - 1] 3anos 3 anos Guarda
PLANEJAMENTO Perman
ente
1 - 3 - 3
ADMINISTRACAO
DEVEICULOS
1-3-3-1 AQUISICAO
1-3-3-1-1 COMPRA)] A t é ] 12anosa | Eliminaca Se o Tribunal nao
LOCACAO julgame | contardo 0 houver sido
nto das|] julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
contas exercicio ao TCU,
0s documentos
devem ser mantidos
no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da
data de
apresentagdo do
relatério de gestao.
1-3-3-1-2 CESSAO,] 4anos 5anos | Eiminaca
DOACAO, PERMUTA, 0
TRANSFERENCIA
1-3-3-2 ALIENACAO
1-3-3-2-1 VENDA A t é] 12anosa | Eliminagd |Se o Tribunal nao
julgame | contardo 0 houver sido
nto das|] julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
contas exercicio ao TCU,

os documentos
devem ser mantidos
no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da
data d e

apresentagdo do
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relatorio de gestao.

1-3-3-2-2 CESSAO,] 4anos 5anos | Eiminaca
DOACAO, PERMUTA, o}
TRANSFERENCIA
1 -8 -8 - 3 At éJ] 12anosa Eliminagé Se o Tribunal n&ao
ABASTECIMENTO E julgame | contardo o houver sido
MANUTENCAO nto das|] julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
contas exercicio ao TCU,
os documentos
devem ser mantidos
no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da
data d e
apresentagdo do
relatério de gestao.
1-3-3-4 USO DEJ] 2anos - Eliminaca
VEICULOS 0
1-3-3-5 CADASTRO, Enqu 5 anos Eliminaca
LICENCIAMENTO, anto 0
EMPLACAMENTO, vigen
TOMBAMENTO te
1 - 3 - 4
ADMINISTRACAO DE
MATERIAL
PERMANENTE E DE
CONSUMO
1-3-4-1 AQUISICAO
1-3-4-1-1 COMPRA A t é|] 12anosa | Eliminaca Se o Tribunal nao
julgame | contardo 0 houver sido
nto das|] julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
contas exercicio ao TCU,

os documentos
devem ser mantidos
no arquivo
intermediario por 12
anos a
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contar da data de
apresentacdo do
relatério degestao.

1-83-4-1-2 A t é|] 12anosa | Eliminaca Se o Tribunal nao
ALUGUEL, julgame | contardo o houver sido
COMODATO, nto das| julgament relacionado para
LEASING contas o das prestar contas do
contas exercicio ao TCU,
0s documentos
devem ser mantidos
no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da
data de
apresentagdo do
relatério de gestao.
1-3-4-1-3 4 anos 5 anos Eliminagé
EMPRESTIMO, 0
CESSAOQ, DOACAO,
PERMUTA
1-3-4-2 ALIENACAO
1-3-4-2-1 VENDA A t é] 12anosa | Eliminagd |Se o Tribunal nao
julgame | contardo 0 houver sido
nto das|] julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
contas exercicio ao TCU,
0s documentos
devem ser mantidos
no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da
data de
apresentagdo do
relatério de gestao.
1 -3-4-2-2 4 anos 5 anos Eliminagé
EMPRESTIMO, 0
CESSAO, DOACAO,
PERMUTA
1 - 3 - 4 - 3] 2anos 4 anos Eliminacéa
MOVIMENTACAO 0
1-3-4-3-1 EXTRAVIO, 2 anos 5 anos Eliminagé
R O U B O |, 0
DESAPARECIMENTO
1-3-4-3-2 INVENTARIO At e] 12anosa Eliminagé Se o Tribunal Nao
julgame | contardo 0 houver sido
nto das|] julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
contas exercicio ao TCU,

os documentos
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devem ser
mantidos no
arqgqguiwvo
intermediario por
12 anos a contar
da data de
apresentacéo do
relatério de gestao.
A cada 12 anos
deve ser
selecionada
amostragem
relevante para
g u ar d a
permanente, cujo
original deve ser
digitalizado e
microfilmado.

T - 3 - 5
CONTRATACAO E
EXECUGCAO DE
SERVICOS

1-3-5-1 SERVICOS
BASICOS E DEAPOIO

1-83-5-1-1 A t é|] 12anosa | Eliminaca Se o Tribunal nao

CONTRATACAO julgame | contardo o houver sido

nto das|] julgament relacionado para

contas o das prestar contas do

contas exercicio ao TCU,

0s documentos

devem ser mantidos

no arquivo

intermediario por 12

anos a contar da

data de

apresentagdo do

relatério de gestao.
1-3-5-1-2 2 anos 5 anos Eliminacéa
MANUTENCAO 0

1-3-5-2 SERVICOS
DE COMUNICACAO
CORPORATIVA
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1 -3 -5-2-1 A t é] 12anosa | Eliminaca Se o Tribunal nao
CONTRATACAO julgame | contardo o houver sido
nto das|] julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
contas exercicio ao TCU,
0s documentos
devem ser mantidos
no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da
data de
apresentagdo do
relatério de gestao.
1 -3 -5 -2 - 2] 2anos 5 anos Eliminagé
MANUTENCAO 0
1-4 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
[1-4-0-1 TRIBUTOS At éJ] 12anosa Eliminagé Se o Tribunal n&ao
julgame | contardo 0 houver sido
nto das|] julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
contas exercicio ao TCU,
0s documentos
devem ser mantidos
no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da
data de
apresentagdo do
relatério de gestao.
1-4-1 COMUNICAGCAO] 2 anos 4 anos Eliminaga
OFICIAL 0
1-4-2 PROGRAMACAO
E EXECUCAO
ORCAMENTARIA
1-4-2 -1 5 anos 5 anos Guarda
PROPOSTA Perman
ORCAMENTARI ente
A
1 - 4 - 2 - 2 2 anos - Eliminaga
DETALHAMENTO 0
DAS RECEITAS E
DESPESAS
1-4-2-3 CREDITO]} 5anos 5 anos Guarda
ADICIONAL Perman
ente
1 - 4 - 2 - 4 A t é|] 12anosa | Eliminaca Se o Tribunal nao
DESCENTRALIZACA julgame | contardo o houver sido
OORCAMENTARIA nto das| julgament relacionado para
contas o das prestar contas do
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contas

exercicio ao T1CU,
os documentos
devem ser mantidos
no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da
data d e
apresentacdo do
relatério de gestao.

DEDESPESA MENSAL

1T - 4 - 2 - 5
ACOMPANHAMENTO

At é
julgame
nto das
contas

12 anos a

contardo

julgament
o das
contas

Eliminacéa
0

Se o Tribunal nao
houver sido
relacionado para
prestar contas do
exercicio ao TCU,
0s documentos
devem ser mantidos
no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da
data de
apresentacdo do
relatério de gestao.

T -4 -2 -6
MOVIMENTAGAO
ORCAMENTARIA

At é
julgame
nto das
contas

12 anos a

contardo

julgament
o das
contas

Eliminaca
0

Se o Tribunal nao
houver sido
relacionado para
prestar contas do
exercicio ao TCU,
0s documentos
devem ser mantidos
no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da
data de
apresentacdo do
relatério de gestao.

i - 4 - 3
PROGRAMAGCAO E
EXECUCAO
FINANCEIRA

T - 4 - 3 -
PROGRAMAGAO

r

Até
julgamento

12 anos a
contar

Eliminacéa
0

Se o Tribunal nao
houver sido

Num. 21806823 - Pag. 75



DESEMBOLSO

FINANCEIRA DE

das contas

d 0
julgamento
das contas

relacionado para
prestar contas do
exercicio ao TCU,
0s documentos
devem ser mantidos
no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da
data de
apresentacdo do
relatério degestao.

T - 4 - 3 - 2
MOVIMENTAGAO
BANCARIA

At é
julgame
nto das
contas

12 anos a

contardo

julgament
o das
contas

Eliminacéa
0

Se o Tribunal nao
houver sido
relacionado para
prestar contas do
exercicio ao TCU,
0s documentos
devem ser mantidos
no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da
data de
apresentacdo do
relatério de gestao.

T - 4 - 3 - 3
LIQUIDACAO DE
DESPESAS

At é
julgame
nto das
contas

12 anos a

contardo

julgament
o das
contas

Eliminaca
0

Se o Tribunal nao
houver sido
relacionado para
prestar contas do
exercicio ao TCU,
0s documentos
devem ser mantidos
no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da
data de
apresentacdo do
relatério de gestao.

AO ERARIO

1-4-3-4 RESTITUICAO

At é
julgame
nto das
contas

12 anos a

contardo

julgament
o das
contas

Eliminacéa
0

Se o Tribunal nao
houver sido
relacionado para
prestar contas do
exercicio ao TCU,
0s documentos
devem ser mantidos
no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da
data de
apresentacdo do
relatério de gestao.
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1 - 4 - 3 - 5 At el 12anosa | Eliminaca  |Se o Tribunal nao

INDENIZACAO DE julgame | contardo o |fhouver sido

TRANSPORTE DE nto das|] julgament relacionado para

OFICIAIS DE contas o das prestar contas do

JUSTICA contas exercicio ao TCU,
0os documentos
devem ser mantidos
no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da
data de
apresentagdo do
relatério de gestao.

1-4-4 REGISTROS]| 2anos 2 anos Eliminaga

CONTABEIS 0

1 - 4 - 4 - 1] 5anos 5 anos Guarda

DEMONSTRATIVOS Perman

ente

1 - 4 - 5 At é] 16anosa Eliminagé Se o Tribunal n&ao

SUPRIMENTO DE julgame | contar do o |Jhouver sido

FUNDOS nto das | julgamento relacionado para

contas dascontas prestar contas do

exercicio ao TCU,
0os documentos
devem ser mantidos
no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da
data de
apresentagdo do
relatério de gestao.

1-5 GESTAO DA INFORMACAO

1-5-1 COMUNICAGAO 2 anos 4 anos Eliminagé

OFICIAL 0

1-5-2 GESTAO
D E
DOCUMENTO
S
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1 -5 -2 -1 o anos o anos Guarda
PRODUCAO DE Perman
DOCUMENTOS ente
-9-2-1- 2 anos - Ellmlnagao
m - - - anos Zanos  foiminacao
MOVIMENTACAO
T35 E 3 1 Etnqu 70 anos Guarda
INSTRUMENTOS DE anto Perman
GESTAO vigent ente
e
-9-2- 2 anos - Ellmlnagao
-5-2- anos - uarda
Perman
ente
GERENCIAMENTO
DO ACERVO
BIBLIOGRAFICO
51 A AL e] 12anosa feiminacao e 0 rrpunal nao
julgame | contardo houver sido
nto dasj julgamento relacionado paral
contas das contas prestar contas do
exercicio ao TCU
os documentos
evem ser mantidos
no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da
ata de
apresentagao do
relatério de gestao.
m 4 anos WEllmmagao —
IPERMUTA
BIBLIOGRAFICO
T-S-3-2- b anos B anos Guaraa
TOMBAMENTO E Perman
INVENTARIO ente
15322 EMPRESTIVO | 2 anos - Eliminacao
T -5 -3 3 1 Zanos = Eliminacao
CATALOGACAO,
CLASSIFICACAO E
MO
' - - 4
DOCUMENTACAO
MUSEOLOGICA
5-4- - Enqu = Guarda JO centro de |
M ANUAIS anto Perman JMembéria também
ESTATUTOS vigent ente sera responsavel
e pela guarda
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permanente do

seu material
T-5-2-71-1 Fnqu = Guarda | entro ae
ORIENTACOES anto Perman [Meméria também
TECNICAS vigent ente sera responsavel
e pela guarda
permanente do
seu material
T -5-2 -1 -2 Enqu = Guarda | entro ae
ORIENTACOES anto Perman [Meméria também
PRESTADAS A vigent ente sera responsavel
OUTROS ORGAOS e pela guarda
permanente do
seu material
mT-5 -2 -1 Fnqu = Guarda | entro ae
3.SOLICITACAO DE anto Perman [Meméria também
PESQUISAS vigent ente sera responsavel
e pela guarda
permanente do
seu material
1-5-4-1-4 ESTATISTICAS] . Enqu = Guarda | entro ae
anto Perman JMemdéria também
vigent ente sera responsavel
e pela guarda
permanente do
seu material
B4 b anos B anos Guarda
Perman
ente
Db -2-2 -1 A T €] 12anosa uarda entro de
AQUISICAO: julgame } contardo Perman [Meméria também
COMPRA/CONTRAT nto das|] julgamento ente sera responsavel
ACAO contas das contas pela guarda

permanente do seu
material. Se o
ribunal ndo houver
sido relacionado
para prestar contas
do
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exercicio ao TCU,
os documentos
devem ser mantidos
no arquivo
intermediario por 12
anos a contar da
data d e
apresentacdo do
relatério de gestao.

1 -5-4-2 -2
AQUISICAO:
DOACAO/TRANSFER
ENCIA

4 anos

Guarda
Perman
ente

O Centro de
Meméria também
sera responsavel
pela guarda
permanente do
seu material

1-5-4-2.-3
AQUISICAO:
PERMUTA

4 anos

Guarda
Perman
ente

O Centro de
Meméria também
sera responsavel
pela guarda
permanente do
seu material

1-5-4-2-4 TERMO DE
CONFERENCIA DO
ACERVODOADO

Enquanto
durar

Guarda
Perman
ente

O Centro de
Meméria também
sera responsavel
pela guarda
permanente do
seu material

T-5-4-2-05
CONSERVAGCAO
PREVENTIVA

Enqu
anto
vigen
te

Guarda
Perman
ente

O Centro de
Meméria também
sera responsavel
pela guarda
permanente do
seu material

1 -5 - 4 - 3
PROCESSAMENTO
TECNICO DO
ACERVO

2 anos

Guarda
Permanente
(com
Mudanca de
Midia)

O Centro de
Meméria também
sera responsavel
pela guarda
permanente do
seu material

1-5-4-4 RESERVA
TECNICA

O tempo
que durar
a
permané
ncia fora
da
reserva
técnica

Guarda
Permanente
(com
Mudanca de
Midia)

O Centro de
Meméria também
sera responsavel
pela guarda
permanente do
seu material

T -5 - 4 - 5
RESTAURAGAO DO
ACERVO

2 anos

Guarda
Perman
ente
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1 -5-4-5-1 Enqu Guarda JO Centro de
ENCADERNACAO anto Perman [|Meméria também
vigen ente sera responsavel
te pela guarda
permanente do

seu material

1-5-4-6 EXPOSICAO

1-5-4-6-1 O tempo Guarda O Centro de
EXPOSICAO LONGA quedurar permanente | Meméria também
DURACAO a (com sera responsavel
exposi¢ao mudangade fpela guarda
Midia) permanente do

seu material
1-5-4-6-2 O tempo Guarda O Centro de
EXPOSICAO quedurar permanente | Meméria também
ITINERANTE a (com sera responsavel
exposi¢ao mudangade fpela guarda
Midia) permanente do

seu material
1-5-4-6-3 PROMOGCAO Enqu Guarda O Centro de
DE EVENTOS anto Permanente | Meméria também
EDUCATIVOS vigen (com sera responsavel
te Mudangade Jpela guarda
Midia) permanente do

seu material
1-5-4-7 MEMORIA 2 anos Guarda JO Centro de
INSTITUCIONAL Perman Meméria também
ente sera responsavel
pela guarda
permanente do

seu material
1-5-4-8 COLEQAO 2 anos Guarda O Centro de
ESPECIAL Permanente | Meméria também
(com sera responsavel
Mudangade Jpela guarda
Midia) permanente do

seu material

1-5-4-9 SEGURANCA
DO ACERVO
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1-5-4-9-1 SEGURO Enqu - Guarda O Centro de
DOACERVO anto Permanente | Meméria também
vigen (com sera responsavel
te Mudangade Jpela guarda
Midia) permanente do
seu material
1 -5-4-9 -2 Enqu - Guarda O Centro de
PLANEJAMENTO DE anto Permanente | Meméria também
EMERGENCIA vigen (com sera responsavel
te Mudangade Jpela guarda
Midia) permanente do
seu material
1-5-5 PRODUGCAO
EDITORIAL E
PUBLICACAO
1-5-5-1 WBLICAQOES 2 anos 4 anos Guarda
OFICIAIS Perman
ente
1-5-5-2 PUBLICACOES 2 anos - Guarda
TECNIC O - Perman
CIENTIFICAS ente
1 -5-5-23 5 anos - Eliminacéa
LEGISLACAO E 0
JURISPRUDENCI
A
1 - 5 - 6 5 anos 5 anos Guarda
PRESERVACAO Perman
DOCUMENTAL ente
1 -5 -6 - 1 A t é] 12anosa | Eliminaga Documentos que
CONSERVACAO E julgame | contardo 0 ndo envolvem
RESTAURACAO nto das | julgament pagamentos
contas o das podem ser
contas eliminados apos 12

anos no arquivo
intermediario. Se o
Tribunal nao
houver sido
relacionado para
prestar contas do
exercicio ao TCU,
0s documentos

devem ser
mantidos no
arquiwvo
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intermediario por
12 anos a contar
da data de
apresentacédo do
relatério de gestao.

1-5-6-2 SUBSTITUICAO 2 anos 10 anos Guarda Documentos que

DE SUPORTE E Perman envolvem

MIGRACAO DE DADOS ente pagamentos devem
ser mantidos no
arquivo corrente
até o julgamento
das contas e no
arquiwvo
intermediario por
mais 12 anos a
contar do
julgamento das
contas, podendo
ser eliminados
apés esse prazo.

1-6 GESTAO

D E

TECNOLOGIA

D A

INFORMAGCAO

1-6-1 GOVERNANGCA

DE TI

1 -6 -1 -1 5 anos - Guarda

PROCESSOS, Perman

POLITICAS E ente

DIRETRIZES

1 -6 -1 - 2 5 anos 5 anos Eliminaga

CONTROLES E 0

METRICAS

1-6-2 SOLUCOES

CORPORATIVAS

1-6-2-1 PROJETOS 5 anos - Guarda

DE SOLUCOES Perman

CORPORATIVAS ente

T -6 - 2 - 2 5 anos 5anos | Eiminaca

CONTROLES E 0

METRICAS

[1-6-3 SUPORTE E 5 anos 10 anos Eliminagé

INFRAESTRUTURA 0

TECNOLOGICA

1-6-3-1 LICENQAS DE Enqu 5 anos Eliminagé

SOFTWARE anto )

vigen
te
1 - 6 - 3 - 2 Enqu 5 anos Eliminaga
REQUERIMENTO DE anto 0
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REDE SEM FIO vigen
te
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1-6-4 GESTAO DO
ARMAZENAMENTO,
MANUTENCAO E
DISTRIBUICAO DE
URNAS ELETRONICAS
E SUPRIMENTOS

OFICIAL

[1-6-4-1 ACEITE DE 5 anos 5 anos Guarda
U R N A S Perman
ELETRONICAS ente
1 - 6 - 4 - 2 5 anos Eliminagéo
MANUTENCAO
PREVENTIVA E
CORRETIVA DE
U R N A S
ELETRONICAS E
SUPRIMENTOS
2 DECISAO E JULGAMENTO
2-1 CONTROLE JURISDICIONAL
2-1-1 COMUNICACAO 2 anos 4 anos Eliminagéo
OFICIAL
2 - 1 - 2 2 anos 4 anos Guarda
ACOMPANHAMENTO Perman
DEFEITOS JUDICIAIS ente
2-1-2-1 REGISTRO Enqu 2 anos Guarda
anto Perman
vigen ente
te
2-1-2-2 CONTROLE 2 anos - Eliminacéo
2 - 1 - 3
PREPARACAO,
REGISTRO E
ACOMPANHAMENT
O DE SESSAO
PLENARIA
2-1-3-1 PREPARACAO 1 ano - Eliminagéo
2-1-3-2 REGISTRO 1 ano - Guarda
Perman
ente
2 - 1 - 8 - 3 1 ano - Guarda
ACOMPANHAMENTO Perman
ente
2 - 1 - 4 2 anos 4 anos Guarda
REGISTRO DE Perman
AUDIENCIA ente
2-2 ATIVIDADES
JUDICIARIAS
2-2-1 COMUNICACAO 2 anos 4 anos Eliminagéo
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2-2-2 JULGAMENTOS ano 2 anos Guarda
Perman
ente

2-2-2-1 ACAO ano 2 anos Guarda

CAUTELAR Perman
ente

2-2-2-2 ACAO DE ano 2 anos Guarda

IMPUGNACAO DE Perman

MANDATO ELETIVO ente

2-2-2-3 ACAO DE ano 2 anos Guarda

INVESTIGACAO Perman

JUDICIAL ELEITORAL ente

2-2-2-4 ACAO PENAL ano 2 anos Guarda
Perman
ente

2-2-2-5 AGCAO ano 2 anos Guarda

RESCISORIA Perman
ente

2-2-2-6 APURAGAO ano 2 anos Guarda

DE ELEICAO Perman
ente

2 -2 -2 -7 ano 2 anos Guarda

CONFLITO DE Perman

COMPETENCIA ente

2-2-2-8 CONSULTA ano 2 anos Guarda
Perman
ente

2-2-2-9 COR_REIQAO ano 2 anos Guarda
Perman
ente

2-2-2-10 CﬁIAQAO DE ano 2 anos Guarda

ZONA ELEITORAL OU Perman

REMANEJAMENTO ente

2 -2-2-11 ano 2 anos Guarda

EMBARGOS A Perman

EXECUCAO ente
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DIPLOMA

2-2-2-12 EXCECAO ano 2 anos Guarda
Perman
ente
2-2-2-13 EXECUCAO ano 2 anos Guarda
FISCAL Perman
ente
2-2-2-14 HABEAS ano 2 anos Guarda
CORPUS Perman
ente
2-2-2-15 HABEAS DATA ano 2 anos Guarda
Perman
ente
2-2-2-16 INQUERITO ano 2 anos Guarda
Perman
ente
2-2-2-17 INST_RUQAO ano 2 anos Guarda
Perman
ente
2 -2-2-18 ano 2 anos Guarda
MANDADO DE Perman
INJUNCAO ente
2 -2-2-19 ano 2 anos Guarda
MANDADO DE Perman
SEGURANCA ente
2-2-2-20 PEDIDO ano 2 anos Guarda
D E Perman
DESAFORAMEN ente
TO
2-2-2-21 ﬁIQAO ano 2 anos Guarda
Perman
ente
[2-2-2-22 PRESTACAO[ 1 ano 2 anos Guarda
DE CONTAS Perman
ente
2-2-2-23 ano 2 anos Guarda
PROCESSO Perman
ADMINISTRATIV ente
O
2 -2-2-24 ano 2 anos Guarda
PROPAGANDA Perman
PARTIDARIA ente
2-2-2-25 R_ECLAMAQAO ano 2 anos Guarda
Perman
ente
2-2-2-26 RECURSO ano 2 anos Guarda
C ONTRA Perman
EXPEDICAO DE ente
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2-2-2-27 RECURSO ano 2 anos Guarda
ELEITORAL Perman
ente
2-2-2-28 RECURSO ano 2 anos Guarda
CRIMINAL Perman
ente
2-2-2-29 RECURSO EM ano 2 anos Guarda
HABEAS CORPUS Perman
ente
2-2-2-30 RECURSO EM ano 2 anos Guarda
HABEASDATA Perman
ente
2 -2 -2-31 ano 2 anos Guarda
RECURSO EM Perman
MANDADO DE ente
INJUNCAO
2-2-2-32 RECURSO ano 2 anos Guarda
EM MANDADO DE Perman
SEGURANCA ente
2 -2-2-33 ano 2 anos Guarda
REGISTRO DE Perman
CANDIDATURA ente
2-2-2-34 REGISTRQ ano 2 anos Guarda
D E COMITE Perman
FINANCEIRO ente
2-2-2-35 RE~GISTRO ano 2 anos Guarda
DE ORGAO, DE Perman
PARTIDO POLITICO ente
EM FORMACAO
2 -2 -2 - 36 ano 2 anos Guarda
REPRESENTACAO Perman
ente
2-2-2-37 REVISAO ano 2 anos Guarda
CRIMINAL Perman
ente
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TECNICA DE
C O NT A S
ELEITORAIS E

0-2-2-38 REVISAD Tano 2 anos Guarda
DOELEITORADO Perman
ente
R B R T ano 2 anos Guarda
SUSPENSAO DE Perman
SEGURANCA/LIMIN ente
AR
- - - T ano 2 anos Guarda
CANCELAMENTO DE Perman
INSCRICAO ente
ELEITORAL
P2 -2 -7 T ano 2 anos Guarda
COMPOSICAO DE Perman
MESA RECEPTORA ente
DD T ano 2 anos Guarda
MATERIAL Perman
ente
"D-D- T ano 2 anos Guarda
POLITICOS Perman
ente
P22 1T Tao 2 anos Guarda
DUPLICIDADE/PLURALI Perman
DADE DE INSCRIQA4 ente
COINCIDENCIAS
ml T ano 2 anos Guarda
PARTIDARIA Perman
ente
P-2-2-46 IMPUGNAGAO[ 1 ano 2 anos Guarda
A COMPOSICAO DA Perman
JUNTA ELEITORAL ente
D-D-D-47 7 ano 2 anos Guarda
Perman
ente
- - - T ano 2 anos Guarda
RECURSO/IMPUGNACA| Perman
O DE ALISTAMENT(Q ente
ELEITORAL
D-D- T ano 2 anos Guarda
DE COMITE Perman
FINANCEIRO ente
D-D- T ano 2 anos Guarda
DEBATES Perman
ente
- - - 1 T ano 2 anos Guarda
REGULARIZACAO DE Perman
SITUACAO DO ente
ELEITOR
P-2-3 ANALISE T ano 8anos | Clminacao
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PARTIDARIAS |
-0~ 2 .anos 4 anos iminacao
OFICIAL
n n - Enqu | Danos Guaraa
REGULAMENTACAO anto Perman
CORRECIONAL vigent ente
e
B-0-3 PROJETO 4 anos B anos Guaraa
DASELEICOES Perman
ente
B-0 -1 B anos B anos Guarda
ELEICOES permanente
COMUNITARI
AS
B3-0-2-1 DOCUMENTOS| 5 anos - Eliminacao
RELATIVOS AO
EMPRESTIMO DE
URNAS ELETRONICAS
B-0-4-2 MIDIA 30 dias - Ellmlnagao
CONTENDDO
RESULTADO DAS
ELEICOES
PARAMETRIZADAS
-0- Z anos Z anos Elminacao
PESQUISAS
ELEITORAIS
= . ACOMPANHAMENTO E LOGISTICA DO PROCESSO
ELEITORAL
- 2 .anos 4 anos Elminacao
OFICIAL
- 4 anos - Guaraa
E CONTROLE DA Perman
PROPAGANDA ente
ELEITORAL
-1-2- 2 anos - Ellmlnagao
-1- 1A 1 ano 1 ano Ellmlnagao
D E
FUNCIONAMENTO
DAS URNAS
ELETRONICAS
13- 2 .anos - Guaraa
PUBLICA E Perman
RESULTADO ente
-1 - 4 B anos - Ellmlnagao
PREPARACAO E
LOGISTICA
-1-5- Ate o 1 ano Ellmlnagao
MANUAL transito em
julgado da
diplomagéao
de eleitos
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3-1-5-2 VOTACAO| B8anos - Eliminagao
ELETRONICA
. 2.anos | anos  JEiminacao
4 anos - liminacao
T 0 4 anos Guaraa
SUPLEMENTAR Perman
ente
D Z anos anos  foiminacao
DIPLOMACAO DE
ELEITOS
B-1-8 EVENTOl Zanos liminacao
SIMULADO
-1- 2 anos iminagao
DISQUE-ELEITOR
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3 - 2 - 1 2 anos 4 anos Eliminacao
COMUNICACAO
OFICIAL

- - anos - Eliminacao
CORREIQAO

B-2-2-1 4 anos 4 anos Ellmlnagao
FUNCIONAME
NTO DOS
CARTORIOS
ELEITORAIS
B-2-2-2 4 anos 4 anos Ellmlnagao
LEGITIMID
ADE DO
CADASTRO
ELEITORAL
E DAS
ELEICOES

CADASTRO
ELEITORAL
B-2-3-1
SITUAGAO DO
ELEITOR
B-2-3-1- B anos 12 anos Elminacao
1RESTABELECI
MENTO E
SUSPENSAQ
DE DIREITOS
POLITICOS

"2 -3-1- anos Z anos Elminacao
INELEGIBILIDA

DE
B-2-3-1-31 Zanos 4 anos Ellmlnagao
CANCELAMEN
T O E
RESTABELECI
MENTO DE
INSCRICAO
ELEITORAL
B-2-3-1-4 2 anos 4 anos Ellmlnagao

INTERDICOES
3-2-8-1- 5] £nguanio aivo B anos Eliminacao

CONSCRITOS
B-2-3-1-6 | Enquanto atvo B anos Elminacao
ATUALIZAGA
O D E

SITUACAO
> B S anos B anos Elminacao

Num. 21806823 - Pag. 92




QUITACA
ELEITORAL
REGISTRO NA
BPSDP

ALISTAMEN
T O E
RECADAST
RAMENTO
ELEITORAL

anos

12 anos

Elminacao

5 anos

Elminacao

3-2-8-8-1
AUDITORIA
E

PROCESSA
MENTO DO
CADASTRO

2 anos

4 anos

Elminacao

ELEITORAL

LOCAIS
D E

JUSTICA
ITINERANTE

8 anos

VOTAQ/:\O
-2-3-3- anos

Elminacao

Elminacao

B-2-3-4
ESTATISTI
CAS DO
ELEITORA
DO
REGISTRO DE
ELEITORES
RELATORIOS
DE CONTROLE
DO CADASTRO
ELEITORAL

Fnguanto
vigente

Elminacao

anos

35 anos

Elminacao

Enquanto

vigente

Elminacao

B2 -1
ASSENTAM
ENTO DE
A T O
PARTIDARIO

B-2-4- 1
FILIAGCAQ|
PARTIDARIA

D anos

8 anos

Elminacao

B-2-2-1-1
CADASTRO
D E

D anos

USUARIO

B anos

Elminacao

B anos

Elminacao

-2-4-1- anos
DESFILIA?AO

1 ano

Guargda
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ANOTAGAO Permanent
DE ORGAO e
PARTIDARIO
E
CREDENCIAM
ENTO DE
DELEGADO
B-2-5 4 anos - Ellmlnagao
CONVOCA
CAO DE
MESARIO
3 -2 -5 -1 A 1 ¢ 12 anos a Eliminacao e 0 rripuna
BENEFICIO julgamento contardo nao houver sido
das contas julgamento das relacionado paral
contas prestar contas do
exercicio ao
Ccu, 0S
ocumentos
evem sefr
mantidos no
arquivo
intermediario por
12 anos a contar
a data de
apresentagdo do
relatério de
estédo
- - - 4 anos - Eliminacao rocessos com|
JUSTIFICATIVA multas
pendentes
somente
poderdao ser
arquivados
definitivamente
ap6s quitagao
da multa.
B-2-5-3 4 anos - Elminacao
SOLICITA
CAO DE
CERTIFIC
ADOS
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Obs.: "-" inexisténcia de prazo de guarda

Anexo Il - indice Alfabético Remissivo do Plano de Classificacdo de Documentos - PCD

O indice € um instrumento auxiliar a classificagdo. Sua utilizagao deve ser
seguida da consulta ao Plano de Classificagdo de Documentos, visto que
este possui informagfes complementares capazes de confirmar,
esclarecer e mostrar procedimentos a serem adotados quando da
classificacdo e do arquivamento de documentos. Assinale-se que o indice
foi elaborado por assunto, o qual deve ser levado em conta para efetuar a
busca do cédigo de classificagao do tipo documental.

indice
A
ABASTECIMENTO E MANUTENGCAO, de veiculos.................... 1-3-3-3
ACAO JUDICIAL, acompanhamento e inStrucao............cccecvevevnnne.. 1-1-7
ACAO, processo judicial cautelar AC.........c.ccocuveveereiervieeseeeenne, 2-2-2-1
de impugnagéo de mandato eletivo - AIME......................... 2-2-2-2
de investigagao judicial eleitoral - AIJE...............cooviinn. 2-2-2-3
PENAI - AP ... 2-2-2-4
rESCISONa - AR.....oiii e 2-2-2-5
ACESSO Ainformagao ......ooocvvii i 1-1-6-4-1
A0S dOCUMENTOS .. .eeiiiriiies it 1-5-2-4
ACIDENTE EM SERVIGO.. ...ttt 1-2-6-3
ACOMPANHAMENTO
de atividades. ... 1-0-3
0B ESTAGIO. oot 1-2-4-2
de feitos JUAICIAIS. ......ovvvee e 2-1-2
de SESSA0 PIENAITA......cccvvieiiiiiie e 2-1-3
ACORDO, formalizag@o........cccvevee it 1-0-4
ADICIONAL DE QUALIFICAGAO.........cccooeeieeereereeeeeee e, 1-2-0-1
ADOGCAO.......cct et eeeee ettt e 1-2-6-3
AFASTAMENTOS ...ttt 1-2-6-4
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AJUSTAMENTO DE CONDUTA.......ooiiieiiiiieeee e 1-2-7-1
AJUSTE . .o

ALIENACAO, de iméveis

cessao, doagdo, permuta, transferéncia..........ccc.cceev e 1-3-3-2-2

VENAA. ..ttt 1-3-3-2-1
ALISTAMENTO ELEITORAL.......ooiiiii et 3-2-3-3
ALUGUEL

de material, permanente e de CONSUMO ..........cocvvveeenenn. 1-3-4-1-2
APOSENTADORIA..... .o e 1-2-8-1
APOSTILAMENTO .. ..ot 1-2.-8.-1
APURAGCAQ DE ELEITORAL........coceieeveeeeeeeeeeeven e 2-2-2-6

documentos administrativos...........oocvvvivrneniee e 3-1-5-3

processo judicial (AE).........cooinii e 2-2-2-6

AQUISICAQ, de imébveis

€esSa0, doagao, PErMULA........ccoovvveririee e 1-3-2-3-2
COMPIA...cciiiiiiiiiiici 1-3-2-3-1
locacdo, arrendamento, comodato............ooooeee i, 1-3-2-3-3
AQUISICAO de material bibliografico compra................. 1-5-3-1-1
Lo [oF=Tor=To T o 1T ¢ 1 o1V c- VAR PR 1-5-3-1-2

AQUISICAO, de material permanente e de consumo

aluguel, comodato, 1easing.........cccccevvrriveiii e, 1-3-4-1-2
COMPIA...cciiiiiiiiiiici 1-3-4-1-1
empréstimo, cessao, doagdo, permuta..........c.oceeveeernneen. 1-3-4-1-3
AQUISICAOQ, de pegas museoldgicas cCompra...................... 1-5-4-2-1
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PEIrMUIA......oiiiiiiiiiii i, 1-5-4-2-3

AQUISICAO, de veiculos

€esSa0, doagao, PErMULA........ccoovvveririee e 1-3-3-1-2
COMPra, l0CAGAD. .. .cceei ittt 1-3-3-1-1

ARRENDAMENTO
A IMOVEIS......oiiiiiiee e 1-3-2-3-3
ASCENGAO FUNCIONAL.........cooieeiererieies e eees s s 1-2-0-2
ASSENTAMENTO FUNICONAL, de servidor .........cccceevvvennnne 1-2-2-1
ASSISTENCIA A SAUDE, Programa..........cc.ccoceveveeereererersreneenanes 1-2-9-2
ASSISTENCIA TECNICA, de Tl e 1-5-7-3
AUDIENCIA PUBLICA, de €l IGAD.........ccceveveverirerirrieereeesirnianne, 3-1-3-1

AUDITORIA
das ElEIGOES. . ...uiviii i 3-1-3
de contas eleitorais e partidarias ...........ccccooveriiiiin e 1-0-5-3
do cadastro eleitoral............cocoeviiii 3-2-3-3-1
O CNU.eei e 1-0-5-2-2
EXIBINA. .. e 1-0-5-1
AUXILIOS, de PESSOaL........cvevivieiieeeiiesierciisiireseese s es s 1-2-6-7
AVALIACAO
de atividades. ... 1-0-3
de desempenho ... 1-2-0-2-1
B

BALANCOS E BALANCETES

CONEADEIS. ...t 1-4-4-1
de partidoPOlitiCO......ccveriiei i 1-0-5-2-1
Cc
CADASTRO ELEITORAL. ...ttt e 3-2-3
auditoria e processamento.........ccovverrrreerineeen e 3-2-3-3-1
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legitimidade/CorreiCao0. ... 3-2-2-2
CAMPANHA INSTITUCIONAL

de atengao A SAUE......cooviviiiii i 1-1-6-3
de publicidade .......cccccoo i 1-1-6-3-3
EAUCALIVA......eeviie e 1-1-6-3-1
CANCELAMENTO DE INSCRICAO ELEITORAL..................... 3-2-3-1-3
CONSERVACAQ, de doCUMENTOS. ......c.covevrerieieeeeesese e, 1-5-6-1

CARTORIOS ELEITORAIS

fuNCioNamento/COMEGaD .....ccvvviieiei e 3-2-2-1
regulamentacdo administrativa...........ccccceeniiiiin, 1-1-2
CASAMENTO. ..ottt 1-2-6-6
CATALOGACAO
BIblIOGrafiCa.. ... 1-5-3-3
MUSEOIOQICA. ....vveeeies e 1-5-4-3
CESSAO de iMGOVEIS........covrveiereveire e 1-3-2-3-2,1-3-2-4-2
de material permanente e de consumo........... 1-3-4-1-3,1-3-4-2-2
de velculoS........coeeevii e 1-3-3-1-2,1-3-3-2-2

CLASSIFICACAO E INDEXACAO

BIblIOGrafiCa......ccvve i 1-5-3-3
MUSEOIOQICA. ..o 1-5-4-3
COMISSOES TECNICAS, rEUNIBES. ......cerererrereirieaeireeeenereeneeees 1-1-5
COMITES TECNICOS, rEUNIBES.......veurrereererrereererseeseeeesesseneeees 1-1-5
COMODATO d€ iMOVEIS.....ccvvviriiiiiiie et 1-3-2-3-3
de material permanente e de CONSUMO.........ccvevviiiiinrnnnn. 1-3-4-1-2
COMPRA de iMOVEIS. ......oeoiiiiiiiiiiiieee e 1-3-2-3-1
de material bibliografico...........cooovvviiiiii 1-5-3-1-1
de material permanente e de CONSUMO..........cccevvviininnnnns 1-3-4-1-1
de pegas MUSEOIOGICAS. ......cvvvririiiie e 1-5-4-2-1
de VEICUIOS.....coiiiiic 1-3-3-1-1
COMUNICACAO CORPORATIVA, SEIVICOS......ccvovveverererererenann, 1-3-5-2

COMUNICACAO E REPRESENTACAO SOCIAL
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[y QL= ] = 1-1-6-2-2

INEEINA. . e 1-1-6-2-1
COMUNICACAO OFICIAL
da administragao geral.........ccocco i 1-0-1
de administracéo de patriménio, material e servigos.............. 1-3-1
de administragéo e disciplinamento de eleigdes..................... 3-0-1
de atividades JUdICIAras............coce i 2-2-1
de controle administrativo.........cccoc v 3-2-1
de controle jurisdicional.............cccviii i 2-1-1
de gestao da informagao.........ccooe v 1-5-1
de gesto de PeSS0aS......cceviiiiieiiee e 1-2-1
de gestao orgamentaria e financeira...........ccoccev v 1-4-1
de organizagao e funcionamento.........ccccccciiviiii i, 1-1-1

de preparagao, acompanhamento e logistica do processo

ElEITONAL... oo 3-1-1
CONCESSOES....... oottt 1-2-6-6
CONCILIACAO. ...ttt 1-2-7-1
CONCURSO

0B FEMOGAD. .. .eeiiiie ettt 1-2-5-4

PUBICO. ... 1-2-3-1
CONDENACOES

COMUMICAGOES. ...t iei ettt ettt ettt ae e 3-2-3-1-1

registro Na BPSDP..........oooiiii e 3-2-3-2
CONDOMINIO ...ttt 1-3-2-7
CONFLITO DE COMPETENCIA = CC...oooovvveveeeeeeeeeee e 2-2-2-7
CONSCRITOS

COMUMICAGOES. ...t iei ettt ettt ettt ae e 3-2-3-1-5

registro NA BPSDP........coooiii e 3-2-3-2
CONSELHOS, rUNMIDES.....uvviiiiiiiieeeeeei s vaeaaa 1-1-5
CONSIGNAGAQO DE CREDITO.........cooviieeeereeeeeeeeeseen e 1-2-6-8
CONSULTA

de dOCUMENIOS. ...ceiii i 1-5-2-4

Num. 21806823 - Pag. 99




processo judicial (Cta).........ccovvvvriiiiiiii 2-2-2-8
CONTABILIDADE

DemONSIIatiVOS. ......ocviiiiiie e 1-4-4-1
FEQISIIOS. ..ottt 1-4-4
CONTRATO
AdMINISTFALIVO ..o 1-0-4
0B ESTAGIO. oot 1-2-4-2
CONTROLE
BIDlIOGIrAfiICO... oo 1-5-3-2
de banco de NOKas..........ccvvviiii e 1-2-10-3
de beneficiarios de planos de salde............cccccevevivinnnnns 1-2-9-2-3
de benefiCios........cooviiiiii 1-2-6-7
de diplomacado de eleitos.........ccco v 3-1-7
de distribUiGa0 de UrMas........ccuvvviiiiniiiiiie e 3-1-4-3
de dOCUMENTOS....oei i 1-5-2-1-1
de freqUENCIA........oieiiiiie e 1-2-10-1
de governanga de Tl.......coooiinii 1-5-7-1-2
A POMANIA. o.ei e 1-3-2-8-1
de processos JUAICIAIS. ... uvvivirrererieeeer e 2-1-2-2
A€ SEIVIGO EXIraA. . uuiiiiiiii it 1-2-10-2
CONVENIO. ....ccooiiieiiiireiies et 1-0-4
COOPERACAO, técnica /0u adminiStrativa..........c.cccveveereeseereeens 1-0-4
CORREICAO
TpE=] o1 T o= Lo T PRSP RR 3-2-2
nos Cartorios Eleitorais..........ccocooviiiie i 3-2-2-1
processo judicial (COR).......ccovvviiiiiiie e 2-2-2-9
CRIACAO
de cargos € fUNGOES.......cooiiieiiiiie e 1-2-0-2

de zona eleitoral ou remanejamento-CZER (processo

JUAICTATD . 2-2-2-10
CURSOS
(o) QU= 1 o< 1-2-4-1-2
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101 C=] 0 01T 1-2-4-1-1

levantamento de necessidades de capacitacao.................. 1-2-4-1
D
DECLARACAO DE RENDAS E BENS, acesso..........ccc.cc.o...... 1-2-6-1-3
DENUNCIA ..cocvi ettt 1-1-6-4
DESARQUIVAMENTO, de documentos...........ccocceeviinineiiniinnne 1-5-2-4
DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL......ccoooiiiiiieeieiciceees 1-0-2
DESIGNACAO
de requisitados........oveii e 1-2-5-3
de Magistrado e Promotor Eleitoral............cccccovviis 1-2-5-2
0 SEIVIAON. ... e 1-2-5-1
DESLIGAMENTO, de Servidor......cccovvviiiiiieiiiiie e 1-2-3-3
DESTINACAO, de doCUMENTOS. .......coveeieeieiee e s, 1-5-2-5
DIPLOMAGAO DE ELEITOS.......oco oo, 3-1-7
DIRETRIZES, de Tl ..o 1-5-7-1-1
DISTRATO . ..ottt e e 1-0-4
DOACAO
de IMOVEIS.....ceeeevi 1 1-3-2-3-2,1-3-2-4-2
de material bibliografico...........c.oooviviiiii 1-5-3-1-2
de material permanente e de Co........cccveveeene 1-3-4-1-3,1-3-4-2-2
de pegas MUSEOIOGICAS. .. ....vverieeirii it 1-5-4-2-2
08 SANQUE......cceeeie e 1-2-6-6
de VeiCUIOS.......ccevei e, 1-3-3-1-2,1-3-3-2-2
DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA........c.coooveeeeeeeeeeee e 1-2-6-3
E
ELEICOES
=T o1V = To%= Lo TN O PT U TR PTOUPPPRTRPN 3-1-5-3
legitimidade/CorreiGao. ... 3-2-2-2
N COMUNIAAE.........ooiiiiiiii e 3-0-4
Preparagao € l0giStiCa........oovvvveriieriii e 3-1-4
PrOJEIO .« 3-0-3
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reunioes PreParatOorias. .......ocoverririiieen e 3-1-4-1

ELIMINACAO, de doCUMENIOS........ccveviieeeeeieeece e 1-5-2-5
IO C ] TR 1-1-6-4
EMBARGOS A EXECUCAO - EE......oveeieeeeceeeeeee e 2-2-2-11
EMISSAO DE TiITULO ELEITORAL......c.cooveeveieeeee e 3-2-3-3
EMPRESTIMO

de dOCUMENTOS....coviiiiiie e 1-5-2-4

de material bibliografico.........c.cccoviiiii 1-5-3-2-2

de material permanente e de CONSUMO..........cccevevvirnnnnnns 1-3-4-1-3
ENQUADRAMENTO, de pessoal......cc.cooovveviieeiiie e 1-2-0-2
EQUIPARACAO, de pess0al........cccvevevevereeeieeeiereeeieesenen s, 1-2-0-2
ESTAGIO. ...ttt 1-2-4-2
ESTATISTICAS DO ELEITORADO...........ccoeveieereeeeeeeeeeeeeneens 3-2-3-4
ESTUDOS ADMINISTRATIVOS......cooiiiiiiiiiiee e 3-2-2
EVENTO

EXIBIMNO....coiiii i 1-1-6-1-2

PrOMOVIAO. ....ceiiii et 1-1-6-1-1
(01 =07 Y@ T =SOSR 2-2-2-12
EXECUCAO FISCAL - EF....oovovieeieceeeeeceeeeteee e 2-2-2-13
EXPOSICAO. ..ottt en s 1-1-6-1

MUSEOIOQICA. ...t 1-5-4-5
EXTINCOES PENAIS, COMUNICAGHES. .......cveveveererrririerireieiaeenss 3-2-3-1-1
EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO.........cccoiiiiinenn 1-3-4-3-1
F
FALECIMENTO

comunicagdes de Obitos de eleitores...........c.ocoeriinen. 3-2-3-1-3

de familiares de servidores..........ccccoiniiii 1-2-6-6
FEITOS JUDICIAIS

ACOMPANNAMENTO....eii i e 2-1-2

CONMIOIB.. oo 2-1-2-2

FEQISTIO. .o 2-1-2-1
FERIAS . ...ttt 1-2-6-2
FILIAGAO PARTIDARIA..........coooeveieeeeeeeeeeee e 3-2-4-1
Cadastro de USUANO........uviiiiie ettt 3-2-4-1-1
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desfiliagdo, COMUNICAGOES........cocvveeiiie e 3-2-4-1-2

FINANCAS
liqQUIdACA0 de deSPEeSAS........vivvviieee e 1-4-3-3
movimentagao bancaria.........ccccoocoei i 1-4-3-2
programagao de desembolso.............coeiiiiii, 1-4-3-1
FESHItUICAO @0 BFAMO.....cveie ettt 1-4-3-4
FREQUENCIA
0B ESTAGIO. oot 1-2-4-2
de servidores, magistrados e colaboradores................... 1-2-10-1
= o T £ To = T 1-2-4-1
G
GREVE. ...t 1-2-6-6
GRUPOS DE TRABALHO, reunifes. .......covocvveiivieen e 1-1-5
H
HABEAS CORPUS — HC....ooiiiii e 2-2-2-14
HABEAS DATA —HD ... 2-2-2-15
HABILITACAO JURIDICA.......cvoceeeoeeeoeeoeeee oo 1-1-4
HOMENAGEM.......coooovereeereeeeeeesees e 1-1-6-1
HORARIO ESPECIAL.......c.coviviiviieiieies et 1-2-6-6
|

IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA

COMUMICAGOES. ...t iei ettt ettt ettt ae e 3-2-3-1-1

registro Na BPSDP..........oooiiii e 3-2-3-2
INCENTIVO FUNCIONAL......cooiiiiiiiiie e 1-2-0-1
INELEGIBILIDADE, COMUNICAGOES. ......ccevitviririeeeeesciiniininreeeenens 3-2-3-1-2
INDENIZACAO, de transporte de oficiais de justiga..................... 1-4-3-5
INFORMACAO

ACESSO....coiiiiiiiiii 1-1-6-4-1

para pagamento da folha.........cccco v 1-2-6-1

INGRESSO, de pessoal

=10 [0 41 151=T- Lo F T 1-2-3-2
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atos de provimento......cccocv i 1-2-3-2-1

INQUERITO. ...t 2-2-2-16
INSCRIGAQO SUSPENSA......cocviieieeeeeeee e, 3-2-3-1-1
INSTRUGAQO — INSt...cooviieiiicieecce et e, 2-2-2-17
INSTRUMENTOS DE GESTAOQ, de documentos...............c........ 1-5-2-3
INTERDICOES. ......ciiieee ettt et e, 3-2-3-1-4
registro Na BPSDP..........oooiiii e 3-2-3-2
INVENTARIO
BIblIOGIrAfiCO. ..o 1-5-3-2-1
de bens IMAOVEIS.........cviiiiiii e 1-3-2-5
de material permanente e de CONSUMO.........ccvevviiiiinrnnnn. 1-3-4-3-2
MUSEOIOICO. ... 1-5-4-2-4
J
JULGAMENTOS . ...t 2-2-2
JUNTAS, rUNIDES....uvviiii et s 1-1-5
JURADO ...ttt 1-2-6-6
JUSTIFICATIVA
de QUSENCIA AS UIMAS......cuiiriieiieniiis e 3-2-3-1-7
0B MESANO ... it 3-2-5-2
L
LEASING
de material permanente e de CONSUMO........ccevevviviiiinnnnnn. 1-3-4-1-2
LEGISLACAO E JURISPRUDENCIA.........ovevoeeeeereseeeeseeeeeen. 1-5-5-3
LICENCAS
0 PESSOAL....eiiiii i 1-2-6-3
de SOTWANE. ... 1-5-7-3-1
LICENCIAMENTO, de veiCul0.........cooviiiiiiiee e 1-3-3-5
LOCAGAO
A IMOVEIS......eiiiiiiiie e 1-3-2-3-3
de VEICUIOS......ooiiiiiice e 1-3-3-1-1
LOCAL DE VOTACAO. ......c.cooeieeceeeeseeeeee e 3-2-3-3-2
LOGISTICA, de €lEICAOD. ........cvcvvveeeieerieercee e, 3-1-4
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MANDADO DE INJUNGAO - ML.......cooveeeiie e 2-2-2-18
MANDADQO DE SEGURANGA - MS.......oooiiiiievee e 2-2-2-19
MANUTENCAO
de VEICUIOS. ..o 1-3-3-3
de servigos basicos € de apoio..........ccovvervviriiiiiien s 1-3-5-1-2
de servigos de comunicagao corporativa..........cccovevveernns 1-3-5-2-2
de urnas eletrdniCas. ........ccoovvve e 1-5-7-4
MEMORIA INSTITUCIONAL. ....cocvcvivieevieereeesees e 1-5-4-7
MESARIO
PENEFICIO....cc i 3-2-5-1
CONVOCAGA0 € CaPaCITAGAD. . ...covi i 3-2-5
JUSTIICALIVAL ... e 3-2-5-2
METRICAS, de Tl..iviueeeiieieieec e 1-5-7-1-2; 1-5-7-2-2
MIGRACAOQ, de dados...........ccceuiiiieeiee et 1-5-6-2
MOVIMENTACAO dOCUMENLOS. .......ccvevevierrriierieeieieeeesenen e, 1-5-2-2
de material permanente e de CONSUMO..........oovcvvvvivnnnnenne 1-3-4-3
OFCAMENTANTAL ....veveee e ie ettt e ee e 1-4-2-6
MULTAS, €leitoraiS......ooovviiiiieeeeii e 3-2-3-1-7
(o)
OBRAS, reforma, recuperacgao, restauragao, construgao.......... 1-3-2-6
OBRIGACOES
trabalhistas e estatutarias...........cccccvvvviiieni i 1-2-6-1-2
OCORRENCIAS.......cooiiiiiire it 1-3-2-8-2
ORCAMENTO
acompanhamento de despesa mensal............cccccoevveeene 1-4-2-5
Crédito adiCional..........ccooiiiiii e 1-4-2-3
descentraliZaGao. .........ccveeeiiiiiii i 1-4-2-4
detalhamento das receitas e despesas.............cocevvvnverennn. 1-4-2-2
MOVIMENTAGAD. ... vttt sttt e e 1-4-2-6
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PrOPOSIA. ..ot 1-4-2-1
ORGANIZACAO E METODOS.......coieeieeeeecereienee et 1-0-2
ORGAO PARTIDARIO

apoiamento de eleitores. ... 3-2-4
anotagao de..........cciiiiiiiiii 3-2-4-2
P
PAGAMENTO
dafolNa.. .o 1-2-6-1-1
A IMOVEIS. .....eeiiiiieie s 1-3-2-3
de material bibliografico.........c.cccoviiiii 1-5-3-1-1
de material permanente e de CONSUMO..........cccevevvirnnnnnns 1-3-4-1-1
de operadoras de salde...........coovvviiiiiiiiiee 1-2-9-2-1
de pegas MUSEOIOGICAS. .. ....vveerieiriiiree e 1-5-4-2-1
de servigos basicos € de apoio..........ccovveivveiiiiii e 1-3-5-1-1
de servigos de comunicacao corporativa..........c...coeveeeee 1-3-5-2-1
de servigos de conservagao e restauragao.........ccccceeeerenns 1-5-6-1
de servigos de migragdo de dados........cccoevvviiiiiiiiiiniiinne 1-5-6-2
de servigos de substituigdo de suporte...........cvciiieinns 1-5-6-2
de servigos de Vigilancia.............coe i 1-3-2-8
de VEICUIOS. ..o 1-3-3-1-1
PEDIDO DE DESAFORAMENTO - PD.....ooovviiiiiviie e 2-2-2-20
PENSAOQ. ...ttt et st 1-2-8-1
PERMUTA
de IMOVEIS......cceeeee e, 1-3-2-3-2,1-3-2-4-2
de material bibliografico.........c.ccooeiiiiii 1-5-3-1-2
de material permanente e de consumo............ 1-3-4-1-3,1-3-4-2-2
de pegas MUSEOIOGICAS. .. ...cvvvririr e 1-5-4-2-3
de velculos.. ..., 1-3-3-1-2,1-3-3-2-2
PESQUISAS ELEITORAIS. .....ooiiiie e 3-0-5
PETICAO - PET ..ottt en s 2-2-2-21
PLURALIDADE DE INSCRICAO ELEITORAL..........ccccovuevnee 3-2-3-3-1
POLITICAS, d6 Tl.ocvviiiiecieiieieie s 1-5-7-1-1
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PREMIO POR ASSIDUIDADE...........ccoeieieeieeeeeeeeeeres e, 1-2-6-3

PREPARACAO

A BlEIGAD. ...t 3-1-4

de SeSSA0 PIENAMTA......cccvvveiiiir i 2-1-3-1
PRESERVACAO DOCUMENTAL.......c.cocveevieeceee e eersenee e, 1-5-6
PRESTACAO DE CONTAS

A0 TCU oo 1-0-5-2-1

de campanha eleitoral e de partido politico (processo

0T L1 =1 ) PO 2-2-2-22
PREVIDENCIA PRIVADA COMPLEMENTAR........cccccocevvrvevnnn. 1-2-8-2
PROCESSAMENTO DO CADASTRO ELEITORAL................. 3-2-3-3-1
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR (PAD)............... 1-2-7-3
PROCESSO ADMINISTRATIVO - PA ..o 2-2-2-23
PRODUGCAO DE DOCUMENTOS.....ooueieeieeeeeeseseeeeseees e, 1-5-2-1
PROGRAMA DE ASSISTENCIA A SAUDE..........cc.oocovviinieriennn. 1-2-9-2
PROGRESSAQ FUNCIONAL.......cocvevievereeeee e s 1-2-0-2
PROMOGCAO, de PeSS0al........ccovevvverireieieieeeriseeeesesenes s 1-2-0-2
PRONTUARIO MEDICO/ODONTOLOGICO, do servidor........... 1-2-9-1
PROPAGANDA ELEITORAL

fISCAlIZAGAD. ... ve i e et 3-1-2-1

Plano de Midia.........cccooiieiiiiii 3-1-2
PROPAGANDA PARTIDARIA - PP.......ovveeiseeieeeeeeien e 2-2-2-24
PUBLICACAO

OFICIAL. .o 1-5-5-1

tECNICO-CIENITICA. .....ee i 1-5-5-2
Q
QUITACAO ELEITORAL......cooeieeeeeeev e, 3-2-3-1-7
R
REAJUSTE, salarial..........cccoooviieeieeiieee e 1-2-0-2
RECADASTRAMENTO ELEITORAL......cccoo i 3-2-3-3
RECLAMACAO

dO CIAAAD ... 1-1-6-4
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processo judicial (RCl).........ooovveveriiie i, 2-2-2-25
RECOLHIMENTO, de docUmMEentoS......cooovvvevvveveeviiieeee v, 1-5-2-5
RECURSO, processo judicial

contra expedigao de diploma — RCED...........ccccco v 2-2-2-26
criminal = RC......ooiii 2-2-2-28
eleitoral - RE ... 2-2-2-27
em Habeas Corpus - RHC..........cccooooiiiiiiii 2-2-2-29
em Habeas Data —RHD..............oooiiii 2-2-2-30
em mandado de injungdo —RMI...........c.ooiiii 2-2-2-31

em Mandado de seguranga -RMS...........ccociiiiiiinins 2-2-2-32
REEMBOLSO

de despesas com saUde........ccovoveiiiiiniiiiiee e 1-2-9-3

de despesas realizadas no cumprimento das atividades.. 1-2-6-5

REESTRUTURACAO
de cargos € fUNGOES......ccovv i 1-2-0-2

REFORMA ADMINISTRATIVA. ... 1-0-2

REGISTRO
CONLADIL ... 1-4-4
de atividades. ... 1-0-3
de audiéncias JUdIiCIais. ..........cccvivreiiiiiiiie e 2-1-4
de audiéncias e reunifes administrativas.............cccccoeeenieene 1-1-5
de candidatura - Rcand (processo judicial)..........cccccocvnee. 2-2-2-33
de comite financeiro - RCF (processo judicial).................. 2-2-2-34
T8 CUIMSOS. ..o veiii ittt ettt 1-2-4-1
de EleItOreS. ..o 3-2-3-5
de feitos JUICIAIS. .. ...oo e 2-1-2-1
e MUIAS. ..o 2-1-2-1
de d6rgao de partido politico em formacdo - ROPPF(processo
JUTICIAN. ..., 2-2-2-35
de Orgao partidario..........ccooovve i 3-2-4-2
de pesquisas eleitorais.........cc.ovovvviviieie i 3-0-5
e SENTENGAS. ....veviiiiie i 2-1-2-1
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de SeSSA0 PIENATA......cccvveie i 2-1-3-2

de votagao dos candidatos a eleigao..........cccceev e, 3-1-5-3

NA BPSDP.....oo 3-2-3-2

NOS Orgaos COMPELENIES. ......vvviiriiiie e 1-1-4
REGULAMENTACAO

AdMINISTFAtIVA. ... 1-1-2

COMECIONAL ... ittt 3-0-2

de Magistrado e Promotores Eleitorais.............cccceeeeeenne 1-2-5-2-1
REGULARIZACAO FISCAL.....c.cveivieeeeeeeeeeeeev e v 1-1-4
RELACOES COM A SOCIEDADE..........ccccoveeeeeiereeeeveee e, 1-1-5-4
REMUNERACAO DE CARGOS E FUNGOES........cooovveveeeeeenas 1-2-0-2
REPOSICAO, Salarial..........ccccoviiiiieieeeee e s 1-2-0-2
REPRESENTACAQO - RP.....oooivvieeceeeeeceeee e 2-2-2-36
REQUISICAQ, de informagBes. .........ccouvereeeeeieeririeeseereenens 1-1-5-4-1
RESSARCIMENTO

de despesas com salde........cccoovvviiieiiiiiiie e 1-2-9-2-2

de valores ou de DeNS........ccooveviiiie i 1-3-4-3-1
RESTABELECIMENTO

de direitos politiCOS......cvveriiiiiie 3-2-3-1-1

de inscrigdo eleitoral.........ccoociiiii 3-2-3-1-3
RESTAURACAQ, de dOCUMENTOS. ......c.coviveeieeiieseeee e e 1-5-6-1
RESTITUICAO AO ERARIO.........cocooviieeeiseseeee oo, 1-4-3-4
RESULTADO

A BlEIGAD. ...t 3-1-5

de auditoria de funcionamento das urnas eletrbnicas.......... 3-1-3-1

de eleicdo parametrizada............coceiviiiiiiiii e 3-0-4-2
REUNIAO PREPARATORIA, de eleiGao. ..........covvveeeeereererean. 3-1-4-1
REVISAO

criminal - RVC (processo judicial)..........cccoerviiiiiniinenn. 2-2-2-37

de titulo eleitoral...........covviiiiiii 3-2-3-3

do eleitorado - RVE (processo judicial)............c..ocovvvernnn. 2-2-2-38
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SEGURANCA, de imOVeIS.......ccccce e 1-3-2-8
SEGURDS ... .t 1-3-0-1
SELECAOQ, de pessoal

CONCUISO PUDBNICO.....ooiiiiiiiiiis e 1-2-3-1
ESTAGIO. 1ottt 1-2-4-2
SERVICO EXTRA. ..ot e 1-2-10-2
banco de horas.........ccccv i 1-2-10-3
SERVICOS, basicos e de apoio contratagao................ 1-3-5-1-1
MANULENGAD ... eveiiiiii ittt 1-3-5-1-2

SERVICOS, de comunicagao corporativa

CONTrAtAGAD. ... . ettt 1-3-5-2-1
MANULENGAD ... eveiiiiii ittt 1-3-5-2-2
SERVICOS, de Tluuiiiiiii et 1-5-7-3

SESSAO PLENARIA

ACOMPANNAMENTO.....ei it 2-1-3-3

PrEPANAGCAD. ... . eeii i iireeee ittt 2-1-3-1

FEQISIIO. 1ttt 2-1-3-2
SINDICANCIA. ..ottt 1-2-7-2
SINISTRO

EIM IMOVEIS. ..ottt 1-3-2-1

planejamento para prevengao de incéndio.............ccccve.. 1-3-2-9-1

prevengao de INCENAIO.........uooiveiiii e 1-3-2-9
SITUACAO DO ELEITOR......c.cooviieieiee et 3-2-3-1

AUAlIZAGAD. ... 3-2-3-1-6
SOLENIDADE........ .ottt 1-1-6-1
SOLUGOES CORPORATIVAS.......coovivieeeeeeeeees oo eneens 1-5-7-2-1
SUBSTITUICAO

0B SEIVIAON....eeiiii e e 1-2-5-1

de suporte da informagao........cccvvvivein i 1-5-6-2
SUPORTE, d& Tl.ciiiiii it 1-5-7-3
SUPRIMENTO DE FUNDOS. ..ottt e 1-4-5
SUSPENSAO
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de direitos politiCOS......cvvviiiiiiie e 3-2-3-1-1

de seguranca/liminar - SS (processo judicial)................... 2-2-2-39
I
TOMADA DE CONTAS, anual e especial...........cccccovvrvniinnenn. 1-0-5-2-1
TRANSFERENCIA
de dOCUMENTOS....coviiiiiie e 1-5-2-5
de pegas MUSEOIOGICAS. .. ....vveerieirii e 1-5-4-2-2
de titulo eleitoral..........cccooiiiie 3-2-3-3
de VEICUIOS. ..o 1-3-3-2-2
TRANSFORMAGCAO, de cargos € funGoes........cocvvrvrvieevereeeeeeennns 1-2-0-2
TRATAMENTO
de interesses particulares...........ccoccov v 1-2-6-3
0B SAUE.....c. i 1-2-6-3
TRIBUTOS ...t 1-4-0-1
U
uso
de dependenCias.........ccovriiiiie i 1-3-2-2
de VEICUIOS. ..o 1-3-3-4
"

VIAGEM A SERVIGCO

COM BINUS. .ottt ettt e et e e et eesenaee e 1-2-11-1

SEM BNUS...eii ittt ee e 1-2-11-2
VENDA

AE IMOVEIS. ... 1-3-2-4-1

de material permanente e de CONSUMO.........ccoevviviiinrnnnn. 1-3-4-2-1

de VEICUIOS ... 1-3-3-2-1
VOTACAO

ElEIONICA. ..o 3-1-5-2

MANUAL ... e 3-1-5-1
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Anexo IV — Modelo de Listagem de Eliminacao de Documentos

LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PIAUI

UNIDADE / SETOR:

Listagem n<:

Folha n?:

Responsavel pela selecao

Presidente da Comissao Permanente | ---------------
de Avaliagdo de Documentos | ---------------

Diretor-
Geral do
TRE-PI

Cédigo Unidade de arquivamento
referente a|Descritor . . Observagdes e/ou
classificaca|do cédigo Datas-limite Ouagtc;ﬁcag Especificacio justificativas
0
DATAS-LIMITE GERAIS:
Local/data, Local/data, Local/data,
APROVO:

Local/data,

AUTORIZO:

Presidente do TRE-PI

4 Assinado eletronicamente por: ERIVAN JOSE DA SILVA LOPES - 16/05/2022 11:26:12

G https://pje.tre-pi.jus.br:443/pje/Processo/ConsultaDocumento/listView.seam?x=22051611261205200000021465765

Nimero do documento: 22051611261205200000021465765
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Anexo V — Modelo de Edital de Ciéncia de Eliminagcdo de Documentos Elaborado pela
CPAD

4 _ Assinado eletronicamente por: ERIVAN JOSE DA SILVA LOPES - 16/05/2022 11:26:12 Num. 21806823 - Pég. 113
g https://pje.tre-pi.jus.br:443/pje/Processo/ConsultaDocumento/listView.seam?x=22051611261205200000021465765
Ndmero do documento: 22051611261205200000021465765




O presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos do TER-PI, designado pela
Portaria Presidéncia N® 328/2019, com base na Autorizacao de Descarte de Documentos n? XXX,
faz saber a quem possa interessar que, a partir do quadragésimo quinto dia subsequente a data
de publicagao deste edital, se nao houver questionamento, o Servigo de Arquivo do TREPI
eliminara os documentos relativos a (indicar os conjuntos de documentos a serem eliminados), do
periodo (indicar as datas-limite). Os interessados poderao requerer, no prazo citado, as suas
expensas, a alienagédo de documentos ou cépias de pecas de documentos e processos, desde
que qualifiguem e demonstrem a legitimidade da solicitagédo, a ser dirigida a Comisséao
Permanente de Avaliacdo de Documentos do TRE-PI.

(Local e data)

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

Anexo VI - Modelo de Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos Elaborado pelas
Zonas Eleitorais

O (A) Chefe de Cartério da _ Zona Eleitoral, com base na Autorizacdo de Descarte de
Documentos n® XXX, faz saber a quem possa interessar que, a partir do quadragésimo quinto dia
subsequente a data de publicagcédo 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). Os interessados poderao requerer, no prazo citado, as suas expensas, a
alienacao de documentos ou cépias de pecas de documentos e processos, desde que
qualifiquem e demonstrem a legitimidade da solicitagdo, a ser dirigida a Comisséao Permanente de
Avaliacdo de Documentos do TRE-PI.

(Local e data)

2"y Assinado eletronicamente por: ERIVAN JOSE DA SILVA LOPES - 16/05/2022 11:26:12 Num. 21806823 - Pég. 114
g https://pje.tre-pi.jus.br:443/pje/Processo/ConsultaDocumento/listView.seam?x=22051611261205200000021465765
Ndmero do documento: 22051611261205200000021465765




(Nome e assinatura do Chefe da Zona Eleitoral)

Anexo VII - Solicitacao de Alienacao de Documentos

TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DO PIAUI

COMISSADO
PERMANENTE DE
AVALIACAO DE
DOCUMENTOS

[SOLICITACAO DE ALIENAGAO DE
DOCUMENTOS PROT:

| 1. DADOS DO SOLICITANTE

Endereco: Telefone /Ramal:

2 . DESCRICAO DE DOCUMENTOS

[ [nel | : :
Documento | N° |prot] 0 | Classifica | Posicdo | ., .
o | .

(2) Posicao na listagem de eliminacéo.

13. JUSTIFICATIVA

usar o(s)
documento(s) sem
causar danos a
honra e a imagem
de pessoas ou da
Justica Eleitoral. Assinatura do solicitante

4. ENCAMINHAMENTO DA UNIDADE GESTORA DE DOCUMENTOS

A ComissaolEm [
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[Permanente de
Avaliacado de
Documentos do
TER-PI, para
analise e Assinatura e carimbo
manifestacao.

Anexo VIIl - Modelo de Termo de Eliminacdo 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 eliminagao de XXX
documentos referentes a (conjuntos documentais eliminados), integrantes do acervo do TRE-PI,
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 - n? (XX/ano), aprovado pela Comissdao Permanente de Avaliagao de
Documentos do TRE-PI e publicado no (indicar o periédico oficial), de (dd.mm.aaaa).

(Local e data)

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

Anexo IX — Cronograma de Transferéncia/Recolhimento de Documentos e Processos para
o Servico de Arquivo

UNIDADE/ FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO
PERIODO

PRESI X
[ DG X
SJ X

- SGP X
STI X
SAOF X
COCIN X
CRE

>

r __-.'_' Assinado eletronicamente por: ERIVAN JOSE DA SILVA LOPES - 16/05/2022 11:26:12 Num. 21806823 - Pég. 116




EJE X

OUVIDORI X
A

- PRE-PI X

Anexo X - Listagem de Verificacdo para Baixa Definitiva dos Autos

UNIDADE DE ORIGEM:

Processo n? Classe:

Processo acessério ou apenso? () Sim () Nao

1. Verificagao de pendéncias impeditivas de baixa: a) Ha determinagao de arquivamento? ()
sim () nao; b) Ha sentencga de extingdo, ou decisao terminativa, ou acérdao transitado em
julgado? () sim ( )nao; ¢) Ha peticdes/documentos pendentes de juntada? ( ) sim () nao d)
Ha outros processos e recursos vinculados a estes autos (execugao/cumprimento, agravos,
embargos, dependentes, apensos, etc. verificar referéncias nos autos ou eventos langados
no sistema)? () sim () nao; e) Em caso positivo, essa vinculagédo esta registrada no sistema
processual? () sim ( ) ndo; f) Levantamento de depésito (alvara/conversao) ou pagamento de
oficio requisitério de pequeno valor e precatério requisitério de pagamento? () sim () néo ()
nao se aplica; g) Destinagao de bens apreendidos ou acautelados em depésitos judiciais? ()
sim ( ) ndo () nao se aplica; h) Levantamento de penhora/hipoteca e depésito incidentes
sobre bens méveis e iméveis? () sim () ndo () nao se aplica; i) Os autos do processo foram
digitalizados para tramitacéo eletrénica que ainda nao foi finalizada? () sim () ndo () nao se
aplica; j) Traslado de pecas? () sim ( ) ndo ( ) ndo se aplica; k) Outros:
Todas as pendéncias foram sanadas? () sim () ndo

2. Verificagdo do cumprimento dos provimentos judiciais ndo impeditivos de baixa*: a) Foi
dado cumprimento a condenagao principal constante da decisao final transitada em julgado? (
) sim () ndo () ndo se aplica; b) Foram feitos ou suspensos os pagamentos de verbas de
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sucumbéncia (honorarios, custas e despesas processuais)? () sim () nao () nao se aplica; *
Esses itens ndo impedem a baixa nas hip6teses em que nao seja cabivel a execugao de
oficio e permitem a contagem do prazo de guarda do processo, apds o qual este estara
sujeito a eliminagao, se o caso, conforme as normas de gestao documental.

3. Baixa Definitiva: a) Transito em julgado ou decurso de prazo em /! ,
ID/fls . b) Processo com recomendagéo de guarda permanente? () Sim () Nao
Obs.: A indicacao de guarda permanente dos autos, devidamente fundamentada (art. 30 da
Resolugao - CNJ n? 324/2020), devera ter fundamento no contido na Tabela de
Temporalidade de Documentos do TRE-PI. 4. Observagoes:

Cidade, [/

identificacéo do servidor e da unidade judiciaria

Anexo XI - Lista de Documentos Vitais (LDV)

| - decisbes, regras e normas expedidas (acérdaos, resolugdes, portarias, instrugdes
normativas, regimentos, regulamentos, etc.);

Il - registros de fatos ou ocorréncias (atas, relatérios, memorias de reuniao, etc.);

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

IV - publicagdes editadas sob a chancela do Tribunal (livros, revistas, edigdes eletrdnicas
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etc.);

V - documentos relativos as solenidades e eventos realizados pelo Tribunal, constantes de
registros fotogréaficos, CDs, DVDs, fitas VHS e outras midias.

RELATORIO

O SENHOR DESEMBARGADOR ERIVAN LOPES (RELATOR): Proposta de
minuta de resolucdo, apresentada pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos — CPAD, com objetivo de atualizacdo da Politica de Gestdo documental do
TRE/PI, em cumprimento ao estabelecido pela Resolucédo n? 324/2020, do Conselho
Nacional de Justica, que institui diretrizes e normas de Gestdao de Memoria, Gestéao
Documental e dispde sobre o Programa Nacional de Gestdo Documental e Meméria do
Poder Judiciario - PRONAME, e, ainda, ao estabelecido pela Resolugcao n2 408/2021,
também do Conselho Nacional de Justica, que dispde sobre o recebimento,
armazenamento e acesso a documentos digitais relativos a autos de processos
administrativos e judiciais.

A aludida Comissao, ressalta que a atual politica de gestao documental adotada no
ambito deste regional encontra-se regulada pela Portaria TRE/PI n? 1079/2019, a qual contempla
as atividades de arquivo, a administragéo de documentos e processos e adota instrumentos de
Gestao Documental como o Cédigo de Classificagdo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade Documental, tudo de acordo com as diretrizes basicas do Programa de Gestéo
Documental da Justiga Eleitoral (PGD-JE), instituido pela Resolugao n® 23.379/2012, do Tribunal
Superior Eleitoral.

A Secretaria de Orgamento e Finangas (SAOF) apds apreciagao da versao inicial da
proposta, apresenta nova minuta, a fim de adequacao as normas vigentes, ressaltando que, além
de atender as diretrizes estabelecidas nos normativos do Conselho Nacional de Justi¢a, permitira
o aprimoramento da Gestdo Documental no ambito deste Regional.

Minuta de resolugéao, versao definitiva, doc. ID 21800642, acostada as pags. 25/38 e
anexos retificados apds reviséo final, doc. ID 21801627, as pags. 1/63.

A Assessoria Juridica da Diretoria-Geral (ASSDG) manifestou-se favoravel a
aprovagao da referida minuta de Resolugdo em analise, tendo em vista que, considerando as
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determinacdes trazidas pelas resolugdes ja mencionadas, urge a necessidade de se atualizar os
instrumentos de gestao documental atualmente em vigor no ambito do TRE/PI, com o escopo de
posiciona-los em consonancia com as normas ali estabelecidas.

Este Presidente, acolhendo o parecer da Assessoria Juridica da Diretoria-Geral,
determinou a submissao do presente feito a deliberagédo do Plenario, na forma regimental.

Instado a se manifestar, o Ministério Plblico Eleitoral manifestou-se pela aprovagéao
da minuta de Resolugao apresentada pela Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos -
CPAD.

E o relatério.

VOTO
O SENHOR DESEMBARGADOR ERIVAN LOPES (RELATOR):

Apreciando a minuta definitiva juntada aos autos, verifico que os trabalhos efetuados
pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) e pela Secretaria de
Administragéao, Orgcamento e Finangas demonstram-se rentes ao que preconiza a Resolugao n®
324/2020, do Conselho Nacional de Justiga, a qual merece destaque nos seguintes dispositivos:

RESOLUCAO CNJ N2 324/2020:

"Art. 3% Os 6rgéos do Poder Judiciario devem observar as normas de Gestéo
Documental e de Gestao de Memoéria definidas no Proname, o qual é regido
pelos seguintes principios e diretrizes:

| — garantia de acesso a informagdes necessarias ao exercicio de direitos

()

VI — guarda de documentos ou informagdes necessarios a extragao de
certiddes acerca do julgado, na hipdtese de eliminagao de autos;

VIl — manutengao dos documentos em ambiente fisico ou eletrdnico seguro
e a implementacao de estratégias de preservagao desses documentos
desde sua producéao e durante o periodo de guarda definido;

VIl — classificacdo, avaliacédo e descricdo documental mediante a utilizacéo
de normas, planos de classificagéo e tabelas de temporalidade documental
padronizadas, visando preservar as informag¢des indispensaveis a
administragé@o das instituicdes, a memoria nacional e a garantia dos direitos
individuais;

IX — manutencao da cadeia de custddia ininterrupta, visando garantir os
requisitos arquivisticos e a presungéo de autenticidade de documentos e
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processos administrativos e judiciais digitais;

X — padronizagao das espécies, tipos, classes, assuntos e registros de
movimentagdo de documentos e processos;

Xl — adogao de critérios de transferéncia e de recolhimento dos documentos
e processos das unidades administrativas e judiciais para a unidade de
gestao documental

XV — constituicdo de unidades de Gestdao Documental e de Gestao da
Meméria, assim como de Comissdes Permanentes de Avaliagao
Documental — CPADs; e

Art. 11. Deverao ser instituidas CPADs nos tribunais e nos seus 6rgaos
subordinados com as seguintes atribuigdes:

| — propor instrumentos arquivisticos de classificagédo, temporalidade e
destinagado de documentos e submeté-los a aprovacao da autoridade
competente;

Il — orientar as unidades judiciarias e administrativas a realizar o processo
de analise e avaliagdo da documentacao produzida e acumulada no seu
ambito de atuacao;

Il — identificar, definir e zelar pela aplicagéo dos critérios de valor secundério
dos documentos e processos; IV — analisar os editais de eliminagdo de
documentos e processos da instituicdo e aprova-los; e

V —realizar estudos e encaminhar propostas ao Comité do Proname sobre
questdes relativas a Gestao Documental e a Gestao da Meméria.

Art. 29. Os documentos e processos de guarda permanente constituem
patriménio cultural nacional e compdem o fundo arquivistico histérico do
Poder Judiciario, devendo ser custodiados em locais com condigdes fisicas
e ambientais adequadas, preferencialmente do préprio érgéao, e
disponibilizados para consulta sem colocar em risco sua adequada
preservagao.

Art. 41. Os tribunais terdo o prazo de doze meses para elaboragdo ou
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adaptagao de Programa de Gestao Documental e de Gestao da Meméria e
aprovacao de seus instrumentos, com observancia dos principios e das
diretrizes do Proname indicados na presente Resolugéo."

Dessa forma, considerando as determinagdes trazidas pela citada norma, faz-se
necessaria a atualizagéo dos instrumentos de gestao documental atualmente em vigor no ambito
do TRE/PI, com o escopo de posiciona-los em consonancia com as normas ali estabelecidas.
Neste diapaséo, constato que os preceitos propugnados na minuta em andlise, encontram-se em
plena harmonia com as disposi¢des e diretrizes contidas no referenciado normativo do CNJ.

Em relacdo a técnica legislativa para elaboragéao da minuta, infiro que a proposta foi
redigida com clareza, impessoalidade, concisédo e respeito ao padrédo culto da linguagem,
restando patente a observancia as normas insertas no artigo 59 da Constituicao Federal e na Lei
Complementar n.? 95/1998, que tratam do processo legislativo.

Destarte, considerando que a presente proposicao encontra resguardo fatico e juridico,
e que a proposta de regulamentagao foi apresentada de forma clara e adequada, entendo que o
instrumento normativo esta apto a ser aprovado.

Ante o exposto, VOTO, em consonancia com o parecer ministerial, pela aprovagéao da
minuta de Resolugdo constante no doc. ID 21800642, acostada as pags. 25/38 e anexos
retificados apés revisao final, doc. ID 21801627, as pags. 1/63, determinando sua conversao em
instrumento definitivo pela unidade competente.

E como voto.

EXTRATODAATA
PROCESSO ADMINISTRATIVO N2 0600128-92.2022.6.18.0000 ORIGEM: TERESINA/PI
Interessado: Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD

Relator: Desembargador Erivan Lopes

Decisdao: ACORDAM os Membros do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui, por unanimidade,
APROVAR a minuta de resolucao, determinando sua conversao em instrumento definitivo
pela unidade competente, na forma do voto do Relator.

Presidéncia e Relatoria do Excelentissimo Senhor Desembargador Erivan Lopes.

Tomaram parte no julgamento os(as) Excelentissimos(as) Senhores(as): Juizes Doutores Lucas
Rosendo Maximo de Araujo, Thiago Mendes de Almeida Ferrér, Charlles Max Pessoa Marques
da Rocha, Tedfilo Rodrigues Ferreira e Juiza Doutora Lucicleide Pereira Belo. Presente o
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Procurador Regional Eleitoral Doutor Marco Tdlio Lustosa Caminha. Auséncia justificada do
Desembargador José James Gomes Pereira.

SESSAO DE 9.5.2022
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