ANEXO | - PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PIAUI

cODIGOS

DESCRITORES

NOTAS EXPLICATIVAS

ADMINISTRAGAO GERAL

Agrupam-se, nesta classe, os documentos referentes as atividades relacionadas a administragdo
interna do Tribunal e sua relagdo com outras institui¢Ges, as quais viabilizam o seu
funcionamento e o 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 referentes a funcdo de administracdo geral. Os
documentos mais comuns sdo as correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados,
memorandos, offcios, pedidos e informacgdes diversas. Entretanto, os documentos sé poderdo
ser aqui classificados apds a verificagdo da ndo-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 dossi€, sendo, receberdo a mesma classificagdao do conjunto
ao qual pertencem, de acordo com a funcgdo e atividade que os gerou.

1-0-2

DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Este grupo compreende documentos de carater técnico-administrativos com vistas ao estudo e
pesquisa de temas relacionados aos interesses do Tribunal e relativos a organizagdo e métodos,
reforma administrativa, e outros procedimentos que visem a modernizacdo 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 relativos a estratégia institucional, ao clima organizacional, a gestdo
sécio ambiental e ao grau de transparéncia para atendimento da Lei de Acesso a Informagao. Os
pedidos de acesso a informacdo devem ser classificados em 1-1-5-4-1.




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 Cartdrios Eleitorais. Incluem-se relatorios
de atividades e relatérios de gestdo da Presidéncia. Inclui também procedimentos
administrativos de acompanhamento de atividades de Comités, Grupos e Comissdes.

1-0-4

FORMALIZACAO DE ACORDOS BILATERAIS

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

1-0-5

CONTROLE E AUDITORIA

Este grupo compreende os documentos relativos ao planejamento, a gestdao e a normatizagao
das atividades destinadas ao controle de procedimentos e auditorias internas e externas.
Incluem-se procedimentos e diretrizes administrativas versando sobre auditoria e controle,
programas, analise de prestacdo de contas anual e relatérios de auditorias, bem como
certificados de auditoria, relatérios de auditoria de gestado, processos de tomada de contas
anual, papéis de trabalho e outros.

1-0-5-1

Auditoria interna

Incluem-se documentos relativos ao controle interno e de exame analitico dos procedimentos
administrativos que envolvem a gestdo orgamentdria e financeira e de pessoal em atos

praticados pelo Tribunal, bem como outros assuntos pertinentes a Administragdo. Incluem-se os
papéis de trabalho.

1-0-5-1-1

Execugao

Incluem-se os procedimentos administrativos de auditorias realizadas nos procedimentos de
pagamento, admissdo, desligamento e beneffcios, bem como pareceres técnicos, notas de

auditoria, recomendacgées, matriz de planejamento, relatdrios de auditoria e relatérios de
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 para verificagdo da correta aplicagdo dos recursos orgamentarios federais,
ordinarios e de elei¢des. Incluem-se os papéis de trabalho.

1-0-5-2-1

Prestacdo de contas anual e tomada de contas
especial

Incluem-se documentos gerados na atividade de prestagao de contas dos recursos federais, tais
como processos de prestagao de contas, manifestacdes em tomadas de contas anual e especial,
bem como relatdrios de auditoria da gestdo.




1-0-5-2-2

Acao coordenada do CNJ

Incluem-se documentos relativos a agdo coordenada de auditoria promovida pelo CNJ no
Tribunal. Incluem-se, ainda, processos e documentos produzidos e recebidos do Conselho

Nacional de Justica relacionados as metas a serem cumpridas tanto para Transparéncia quanto
para o Prémio de Qualidade.

1-1

ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

Agrupam-se nesta subclasse os documentos resultantes das atividades relacionadas a criagao,
estruturagdo, organizagao interna e funcionamento do Tribunal, abrangendo regulamentagdes,
decisOes de carater geral e diretrizes, além de documentos relativos a promogdo e participacao
em eventos sociais, publicidade e ouvidoria.

1-1-1

COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de informagées
institucionais com o publico interno e externo referentes a atividade de organizacdo e
funcionamento. Os documentos mais comuns sdo as correspondéncias, incluindo avisos,
circulares, comunicados, memorandos, offcios, pedidos, informacdes diversas e, inclusive,
solicitagcdo e divulgacdo de eventos, convites e agradecimentos. Entretanto, os documentos sé
poderdo ser aqui classificados apds a verificacdo da ndo-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 fungao e atividade que os gerou.

1-1-2

REGULAMENTAGAO ADMINISTRATIVA

Este grupo reune documentos de carater politico-administrativos que compreendem as
diretrizes, a regulamentagao interna e o funcionamento das unidades do Tribunal, bem como
dos Cartérios Eleitorais, de grupos de trabalho, conselhos e comissGes técnicas expedidos pelo
Pleno, Presidente, Diretor-Geral, Secretarios e Juizes Eleitorais. Incluem-se as resolugdes,
portarias, regimentos, instru¢des normativas, ordens de servico, regulamentos e provimentos,
independentemente do assunto de que tratam. Os procedimentos administrativos autuados
para instruir a edicdo desses atos podem ser aqui classificados, desde que ndo tenham
classificagdo especifica relativa ao assunto de que tratam. Os atos expedidos pela Corregedoria
devem ser classificados no grupo 3-0-2.

1-1-3

HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZACAO FISCAL

Este grupo compreende os documentos de registro nos orgaos competentes, tais como alvara
sanitdrio e de funcionamento e auto de intimag¢do da prefeitura municipal.




1-1-4

REGISTRO DE AUDIENCIAS E REUNIOES

Este grupo compreende documentos de natureza administrativa, tais como atas produzidas por
comissdes técnicas, comités técnicos, conselhos, grupos de trabalho e juntas. Se o objetivo da
reunido for relacionado as elei¢des, entdo deve-se classificar em 3-1-4-1 Audiéncia Publica, ou 3-
1-4-2 ReuniGes Preparatérias, conforme o caso.

1-1-5

COMUNICACAO E REPRESENTACAO SOCIAL

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

1-1-5-1

Cerimonial e eventos

Incluem-se documentos relativos aos eventos promovidos ou com a participacdo do Tribunal e
dos Cartérios Eleitorais, tais como solenidades, comemoragdes, homenagens, exposi¢des, festas

e feiras. Os convites e convocagdes para participagao nos eventos devem ser classificados em 1-
1-1 Comunicagao oficial.

1-1-5-1-1

Eventos Promovidos (internos)

Incluem-se documentos de planejamento, programacao, relagao de diplomados ou agraciados,
relacdo de palestrantes, discursos e palestras resultantes de solenidades e eventos promovidos
pelo Tribunal, bem como o material audiovisual.

1-1-5-1-2

Eventos externos

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

1-1-5-2

Comunicagao

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

1-1-5-2-1

Interna

Incluem-se os programas de comunicagao interna do érgao.

1-1-5-2-2

Externa

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

1-1-5-3

Campanha institucional

Incluem-se documentos resultantes de programas internos e externos de cidadania, culturais e
recreativos, de atengdo a saude do servidor e campanhas de conscientizagdao da populagao, bem
como de carater promocional, promovidos pelo Tribunal e Cartérios eleitorais.

1-1-5-3-1

Educativa

Incluem-se os documentos relativos aos programas de cidadania, culturais e recreativos
promovidos pelo Tribunal, inclusive pela Escola Judiciaria Eleitoral (EJE), para o publico interno e
externo, tais como regulamentos, cronogramas, critérios de avaliacdo, lista de avaliadores e/ou
palestrantes, quadro de premiagao e certificados, participacao em ac¢do global, acao
comunitdria, acdo popular e agdo solidaria.

1-1-5-3-2

Atencdo a saude

Incluem-se documentos relativos a programas e campanhas de atengdo a saude.




1-1-5-3-3

Publicidade

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

1-1-5-4

Relagbes com a sociedade

Incluem-se documentos relativos a reclamagGes, denuncias e elogios dos cidaddos quanto a
prestacdo de informacgGes relacionadas a procedimentos administrativos e judiciais do Tribunal,
tais como formularios eletrénicos (internet) de reclamagao, dentncia, elogio ou sugestdo,
formularios de resposta, formuldrios de manifestacdo recebidos e cartas-resposta (Ouvidoria).

1-1-5-4-1

Acesso a informagao

Incluem-se documentos relativos a requisi¢ao de informagdes, tais como formularios eletronicos
(internet) de pedidos de acesso a informacdo e formularios de resposta (Ouvidoria). Solicitagdo
de titulares de dados pessoais deve ser classificada em 1-5-8-2-1. Solicitagdo de informagdes do
cadastro eleitoral devem ser classificadas em 3-2-1. Solicitagées de érgaos da imprensa ou de
pesquisadores sobre informagdes relacionadas com as atividades judiciarias devem ser
classificadas em 2-2-1.

1-1-5-4-2

Acessibilidade e Inclusao

Incluem-se processos, documentos, informacgdes e dados referentes a celebragdo de parcerias
com entidades representativas de pessoas com deficiéncia, identificacdo de eleitores com
deficiéncia ou mobilidade reduzida, acessibilidade dos prédios da Justica Eleitoral,

acessibilidade do portal web e acessibilidade dos eventos. A acessibilidade nos locais de votagao
deve ser classificada em 3-2-3-3-2.

1-1-6

ACOMPANHAMENTO E INSTRUCAO DE AGAO
JUDICIAL

Este grupo compreende os documentos referentes as a¢des 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 e estagiarios,
bem como aos direitos e obrigagdes do Tribunal no que tange a assisténcia, prote¢do ao
trabalho e concessao de beneffcios. Para efeitos de classificagao, considera-se magistrado como
género do qual sdo espécies os juizes eleitorais, os juizes auxiliares e os juizes-membros de
qualquer das categorias (desembargador, juiz federal, juiz de direito ou jurista) e os juizes
substitutos.

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 processos de adicional de qualificagdo.




1-2-0-2

Reestruturagdo e remuneragao de cargos e
fungGes

Incluem-se documentos referentes a criacdo, classificacdo, transformacao, transposicao e
remuneragdo de cargos e fungGes, bem como referentes a ascensao e progressao funcional,

avaliagao de desempenho, enquadramento, equiparagao, reajuste e reposi¢do salarial e
promogoes.

1-2-0-2-1

Avaliacdo de desempenho

Incluem-se formularios referentes a avaliagdo de desempenho, tais como avaliagdo de estagio
probatorio, progressao funcional e promogdo. Incluem-se as com foco na gestdo por
competéncia.

1-2-0-3

Planejamento da forga de trabalho e gestao por
competéncia

Incluem-se documentos relacionados ao planejamento/dimensionamento da forga de trabalho
e gestdo por competéncias, tais como documentos referentes ao levantamento das habilidades
e especificagdes necessarias para o exercicio das fungdes e atividades rotineiras e eventuais,
visando subsidiar a previsdo de pessoal, definindo qualificagdo e quantitativo.

1-2-1

COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de informagées
institucionais com o publico interno e externo referentes a gestdo de pessoas. Os documentos
mais comuns sdo as correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados, memorandos,
offcios, pedidos e informacdes diversas. Incluem-se ainda certiddes de vinculo funcional, entre
outras, bem como atestados e declaragdes em geral. Entretanto, os documentos sé poderao ser
aqui classificados apods a verificagdo da ndo-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 dossi€, sendo, receberdo a mesma classificagdo do conjunto
ao qual pertencem, de acordo com a fung¢do e atividade que os gerou.

1-2-2

ADMINISTRAGCAO DA VIDA FUNCIONAL

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

1-2-2-1

Assentamento funcional de servidor

Incluem-se dossiés de servidores compostos por copias de documentos pessoais e outros
documentos relativos ao servidor e sua situagdo funcional. Incluem-se comprovantes de
dependéncia econdmica e/ou legal. Documentos originais somente poderio ser inseridos no
dossié do servidor quando ndo houver cddigo de classificagdo especifico. Dossié de magistrados
e representantes do ministério publico devem ser classificados em 1-2-5-2-1. Dossié de
servidores requisitados deve ser classificado em 1-2-5-3.




1-2-2-1-1 Assisténcia ao servidor Incluem-se procedimentos administrativos de ambientagao de servidor e documentos de
monitoramento da satisfacdo do servidor e de resolugdo de conflitos.

1-2-2-1-2 Honrarias Incluem-se documentos relativos a concessao de prémios a servidores, tais como medalhas,
diplomas de honra ao mérito e elogios.

1-2-3 SELECAO, INGRESSO E DESLIGAMENTO DE Este grupo compreende os documentos relativos aos concursos promovidos pelo Tribunal para

SERVIDORES sele¢do de servidores.

1-2-3-1 Concurso Publico Incluem-se documentos como processos de contratagao e pagamento de empresa
organizadora, editais, exemplares unicos de provas, gabaritos, lista de aprovados, recursos e
convocagado de candidatos.

1-2-3-2 Admissao Incluem-se procedimentos administrativos de admissao, tais como nomeagdo, promogao,
readaptagao, reversao, aproveitamento, reintegragao e recondugao.

1-2-3-2-1 Atos de provimento Incluem-se termos de posse e de entrada em exercicio de servidores. Para magistrados usa o
codigo 1-2-5-2.

1-2-3-3 Desligamento Incluem-se procedimentos administrativos de vacancia do cargo. A redistribuicdo de servidor
deve ser classificada no subgrupo 1-2-5-5.

1-2-4 CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO Este grupo compreende documentos relativos as a¢des de treinamento, capacitacdo 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 participagao de servidores
do Tribunal, tais como levantamento de necessidades de capacitagao, cadastros de instrutor,
CONVOCAgA0 para cursos e propostas de cursos.

1-2-4-1-1 Internos Incluem-se documentos como programas de cursos, planos de atividades, relatdrios finais,
exemplares Unicos de exercicios, relagdo de participantes, controle de frequéncia, avaliagdo e
controle de expedi¢do de certificados. Incluem-se os cursos de capacita¢do por instrutoria
interna. E considerado curso interno aquele custeado e/ou proposto pelo TRE-PI.

1-2-4-1-2 Externos Incluem-se os requerimentos para participacdo em curso externo. E considerado curso externo
aquele custeado pelo servidor. O ressarcimento de despesas referentes a treinamentos
custeados pelo préprio servidor, deve ser classificado em 1-2-6-5.

1-2-4-2 Estagios Incluem-se documentos como contratos de estagio, selegao, frequéncia, pagamento, relatérios

finais, avaliagdo e dossié de estagiarios.




1-2-4-2-1

Programa de estagio

Incluem-se documentos como estudos, propostas, programas, relacao de participantes de
processos seletivos, avaliagGes e declaragdes de comprovagado de estagio

1-2-5

MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

Este grupo compreende documentos referentes as designagdes de servidores e magistrados e
requisicdes dos demais colaboradores, bem como referentes as alteragdes de lotagao, inclusive
remocao e redistribuicao.

1-2-5-1

Designagao e substituicao de servidor

Incluem-se documentos relativos a designacgido/dispensa de fung¢do comissionada e
nomeacgdo/exoneragdo de cargo em comissdo, bem como substituicdo de servidores e
instituicdo de FC/CJ. Incluem-se também documentos relativos a cessdo de servidores ao TRE- Pl
e dossié desses servidores cedidos. Cessdo de servidores do TRE-PI para outros érgaos deve ser
classificada em 1-2-5-6. Documentos de designagdo de requisitados como Escrivaes Eleitorais,
Auxiliares de Cartério Eleitoral e Chefes de Cartdrio anteriores ao concurso publico decorrente

da Lei 10.842/2004 e Resolucdo TSE 21.832/2004, devem ser classificados em 1-2-5-
3.

1-2-5-2

Designac¢do de Magistrado do TRE e de
Representante do Ministério Publico

Incluem-se processos de lista triplice, processos de designagdo de Juiz do Pleno e termo e livro
de posse.

1-2-5-2-1

Regulamentac¢ao de Magistrados e Promotores
Eleitorais

Incluem-se os procedimentos administrativos de designacdo de magistrados e representantes
do ministério publico, titulares e substitutos, exceto juiz-membro. Incluem-se também as
portarias de designacdo de todos os magistrados e representantes do ministério publico e juizes-
membros expedidas por suas respectivas instituicdes de origem.

1-2-5-3

Indicagdo e dispensa de requisitados

Incluem-se processos de indicagdo e dispensa de requisitados, bem como documentos de
designacdo de Chefes de Cartdrio, quando eram requisitados, de Escrivaes Eleitorais e de
Auxiliares de Cartorio Eleitoral e formularios de prorrogacao de requisigcao.

1-2-5-4

Remocao de servidor

Incluem-se procedimentos administrativos de remocao, de offcio ou a pedido, bem como de
remogao por permuta.

1-2-5-4-1

Concurso interno

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

1-2-5-5

Redistribuicdo de servidor

Incluem-se procedimentos administrativos de redistribuicao.

1-2-5-6

Exercicio provisoério

Incluem-se procedimentos administrativos de exercicio provisorio. Incluem-se também
documentos relativos a cessao de servidores do TRE-PI para outros érgaos. Para cessao de
servidores de outros érgaos ao TRE-PI usar o cédigo 1-2-5-1.




1-2-5-7

Movimentagao interna de servidor

L

1-2-6

CONCESSAO DE DIREITOS, OBRIGACOES E
VANTAGENS

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

1-2-6-1

Pagamento

Incluem-se documentos de carater administrativo, elaborados nos expedientes necessarios ao
processamento da folha de pagamento de proventos e beneffcios efetuados pelo Tribunal, além
dos registros dos vencimentos dos servidores, magistrados e demais colaboradores, langados na
folha, bem como documentos referentes a reembolso ao érgao de origem de servidores
cedidos. Incluem-se calculos diversos, memdrias de calculo de pagamento, informagdes para
elaboracdo da folha de pagamento, contracheques, relatorios mensais de concessao de auxilios,
relacdo de consignagdes efetuadas, relatério comprovante de contribuigdes a recolher a
previdéncia social, contribui¢cdes sindicais, indeniza¢des de férias, processos de débito de
exercicios anteriores relativos a pessoal e processos de notfcia de débito. Incluem-se ainda
documentos, procedimentos administrativos e processos referentes a analise e a concessao de
adicionais: por tempo de servico (anuénio, biénio, quinquénio); noturno; de insalubridade; de
periculosidade/outros adicionais.

1-2-6-1-1

Folha de pagamento

Incluem-se folhas de pagamento normal e suplementar para servidores ativos, inativos, pensao
civil, magistrados, promotores e requisitados. Incluem-se ainda as fichas financeiras.

1-2-6-1-2

Obrigagdes trabalhistas e tributarias

Incluem-se documentos de controle e de elaboragdo da RAIS e da DIRF, SEFIP, relatérios
mensais de folha de pagamento, inclusive rela¢Ges bancarias e demonstrativos de pagamento.

Incluem-se ainda, comprovante de pagamento para imposto de
renda

1-2-6-1-3

Acesso a declaracdo de rendas e bens

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




1-2-6-2 Férias 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, formulario de alteracdo de gozo de férias/recesso e formulario
de marcacdo, alteracdo ou interrupgdo de férias. Incluem-se, ainda, documentos relacionados a
conversdo de 1/3 de férias em abono pecuniario.

1-2-6-3 Licengas Incluem-se documentos necessarios para requerimento e comprovagdo de licenga acidente em
servico, adotante, afastamento do cénjuge/companheiro, atividade politica, capacitacido
profissional, desempenho de mandato classista, doenga em pessoa da familia, gestante,

paternidade, prémio por assiduidade, servico militar, tratamento de interesses particulares e
tratamento de saude.

1-2-6-4 Afastamentos Incluem-se documentos necessarios para requerimento e comprovagao de outros
afastamentos, tais como, para exercicio de mandato classista, para estudo ou missao no
exterior ou para participa¢cdo em programa de pos-graduagao strictu sensu no pais. Inclui

também os pedidos de afastamentos participar de cursos e eventos que nao estejam
relacionados com a atividade eleitoral.

1-2-6-5 Reembolso de despesas Incluem-se documentos de carater administrativo e financeiro referentes aos reembolsos de
despesas com mudanca de domicilio, locomogdo, combustfveis e compras realizadas por
servidores, magistrados e demais colaboradores no cumprimento de suas atividades,
devidamente autorizadas, tais como procedimentos administrativos de restituicao.

1-2-6-6 Concessoes (auséncia ao servico) Incluem-se documentos comprobatdérios das auséncias legais ao servigo, tais como para
alistamento eleitoral, casamento, doagdo de sangue, falecimento de familiares, greve, para

servir como jurado, horario especial para servidor estudante e para servidor portador de
deficiéncia.

1-2-6-7 Auxilios Incluem-se documentos referentes a concessdo dos auxilios alimentacdo, pré-escolar/creche,
transporte, natalidade, funeral, reclusao, bolsa de estudos e ajuda de custo, tais como

requerimentos, formularios de inclusdo, exclusdo, alteragdo ou recadastramento e
procedimentos administrativos de remogao.

1-2-6-8 Consignagdo de crédito Incluem-se documentos referentes as consignacdes de crédito aos servidores, tais como
processos para crédito imobilidrio.




1-2-7

APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO
DISCIPLINAR

Este grupo compreende documentos gerados no decorrer da realizagao de investigacao
administrativa e apuracao de responsabilidades de servidores e magistrados por infragdo
praticada no exercicio de suas atribui¢cdes. Os documentos mais comuns sao sindicancias,

processos administrativos disciplinares, processos de acidentes de transito, denuncias, termos
de conciliagdo e investigacao preliminar.

1-2-7-1 Conciliacdo e ajustamento de conduta Incluem-se documentos gerados na conciliagdo e ajustamento de conduta entre servidores, tais
como procedimentos administrativos de apuragao de responsabilidade e termos.

1-2-7-2 Sindicancia Incluem-se processos de sindicancia investigatoria e punitiva de servidores e magistrados.

1-2-7-3 Processo Administrativo Disciplinar (PAD) Incluem-se processos administrativos disciplinares de servidores.

1-2-8 CONCESSAO DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS Este grupo compreende documentos referentes a aposentadoria e pensées e aos planos
privados de concessdo de peculios ou de rendas, de beneffcios complementares ou
assemelhados aos da previdéncia social.

1-2-8-1 Aposentadoria/pensdo Incluem-se processos de concessdo, reversao ou revisdo de aposentadoria e pensdo vitalicias,
temporarias e alimentfcias.

1-2-8-2 Previdéncia privada complementar Incluem-se documentos referentes aos planos privados de concessdo de peculios ou de rendas,
de beneffcios complementares ou assemelhados aos da previdéncia social.

1-2-9 ASSISTENCIA A SAUDE Este grupo compreende documentos referentes aos servigos médicos e odontolédgicos prestados
pelo Tribunal aos seus servidores, magistrados e demais colaboradores, dependentes e
aposentados e pensionistas.

1-2-9-1 Prontuario médico/odontoldgico do servidor Incluem-se os prontudrios médico/odontoldgico dos servidores e documentos como fichas
clinicas dos servidores, colaboradores e dependentes, composi¢ao de junta médica.

1-2-9-2 Programa de Assisténcia a Saude (PAS) Incluem-se documentos referentes a assisténcia médica indireta, tais como extratos do plano de
salde por servidor, relatérios analiticos do plano, relatérios de exames periédicos e despesas
em acidente de servigo para ressarcimento integral e relatérios mensais do Plano de Assiténcia a
Saude compostos por glosas, inconsisténcias, devolugdes, solicitagdes de rateio, extratos da
Unimed e informagdes de margem consignavel.

1-2-9-2-2 Ressarcimento de despesas com salude Incluem-se formuldrios de ressarcimento de despesas particulares com saude.

1-2-9-2-3 Controle de beneficiarios Incluem-se formuldrios relativos ao Programa de Assisténcia a Saude, de controle, inclusao e

exclusdo de beneficiarios e de movimentagdo cadastral.




1-2-9-3

Reembolso, rateio e ressarcimento

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

1-2-10

GESTAO DE FREQUENCIA

Este grupo compreende documentos referentes a gestdo e aos registros de frequéncia de
servidores, magistrados e demais colaboradores eventuais, além do registro do servigo
extraordindrio.

1-2-10-1

Frequéncia

Incluem-se fichas individuais de frequéncia de funcionarios, controles de frequéncia mensal,
relatorios de frequéncia, atestados/certiddes de frequéncia, auséncia de marcagdo de ponto e

planilhas de controle de banco de horas. O registro de frequéncia dos terceirizados devera ser
classificado em 1-3-5-1-1.

1-2-10-2

Servigo extra

Incluem-se formularios de solicitagcdo para prestagdo de servigo extra capital e interior,
processos de autorizagao de hora extra e documentos de autorizagcdao de pagamento de horas
extras a servidores requisitados.

1-2-10-3

Banco de horas

Incluem-se documentos referentes aos bancos de horas.

1-2-10-4

Regime de teletrabalho e trabalho remoto

Incluem-se procedimentos administrativos de teletrabalho e para realizagdo de trabalho
remoto.

1-2-11

ADMINISTRAGAO DAS VIAGENS A SERVICO

Este grupo compreende documentos referentes a solicitacdo e prestagdo de contas proveniente
de deslocamento, didrias e passagens gerados pela necessidade de deslocamento de servidores,

magistrados e demais colaboradores, custeadas pelo Tribunal no cumprimento de atividades
especificas.

1-2-11-1

Viagem com 6nus

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

1-2-11-2

Viagem sem 6nus

Incluem-se ordens de servico, portarias de autorizagdo de viagem e relatérios de viagem.

1-3

ADMINISTRACAO DE PATRIMONIO , MATERIAL
E SERVICOS

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos referentes a administracdo dos bens patrimoniais
iméveis, dos veiculos, dos materiais permanentes e de consumo e servicos do Tribunal,
necessarios ao desenvolvimento de suas atividades, incluindo as formas de aquisi¢ao e
alienagdo, controle de uso e os servicos basicos, de manutencéo e de recuperagao.

1-3-0-1

Seguros

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




1-3-1 COMUNICACAO OFICIAL Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de informacg&es
institucionais com o publico interno e externo referentes a administracdo de patrimonio,
material e servigos. Os documentos mais comuns sdo as correspondéncias, incluindo avisos,
circulares, comunicados, memorandos, offcios, pedidos e informacdes diversas. Entretanto, os
documentos sé poderdo ser aqui classificados apds a verificagdo da ndao-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 classificacdo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a fungdo e atividade que os
gerou.

1-3-2 ADMINISTRACAO DE BENS IMOVEIS Este grupo compreende documentos de carater técnico-administrativo, referentes a aquisicao,
alienacdo, 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 dependéncias Incluem-se documentos referentes a utilizacdo de auditorio e demais dependéncias do imdvel,
pelo érgdo ou por terceiros.

1-3-2-3 Aquisicao Incluem-se documentos referentes a todas as formas de aquisicdao de imdveis pelo Tribunal.

1-3-2-3-1 Compra Incluem-se procedimentos administrativos de aquisicdo de imdveis e de pagamento.

1-3-2-3-2 Cessao, doagdo, permuta Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cessdo, doagado e permuta de imdveis
adquiridos pelo Tribunal.

1-3-2-3-3 Locagao, Arrendamento, Comodato Incluem-se procedimentos administrativos de locagdo, arrendamento e comodato de imdveis
utilizados pelo Tribunal e de pagamento.

1-3-2-4 Alienagao Incluem-se documentos referentes a todas as formas de desfazimento de imdéveis pelo Tribunal.

1-3-2-4-1 Venda Incluem-se procedimentos administrativos de alienagdo de imdveis.

1-3-2-4-2 Cessao, doagdo, permuta Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cessao, doagdo e permuta de imoveis.

1-3-2-5 Inventario Incluem-se procedimentos administrativos de inventario de bens imdveis.

1-3-2-6 Obras (reforma, recuperagao, restauragao, Incluem-se documentos relativos a reformas, recuperagao, restauracao e construgdes, tais

construcao) como procedimentos administrativos de obra e de pagamento, projetos, escrituras e plantas.
1-3-2-7 Condominio Incluem-se procedimentos administrativos de pagamento.




1-3-2-8 Seguranca Incluem-se documentos de controle de portaria (recepgdo), vigiancia armada e monitoramento
de imovel ( vigilancia eletronica) com o objetivo de garantir protegdo patrimonial e seguranca
ffsica de autoridades e servidores da Justica Eleitoral, tais como procedimentos administrativos
de contratagdo 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 Ocorréncias Incluem-se livros de registro de ocorréncias.

1-3-2-9 Prevencdo de incéndio Incluem-se documentos referentes ao treinamento de pessoal, instalagdo e manutencgdo de
extintores e inspeg¢des periddicas.

1-3-2-9-1 Planejamento Incluem-se documentos referentes a constituicdo de brigadas de incéndio, planos, projetos e
relatorios.

1-3-3 ADMINISTRACAO DE VEICULOS Este grupo compreende documentos referentes a aquisicdo, alienagdo, uso, registro e controle
dos veiculos do Tribunal.

1-3-3-1 Aquisi¢ao Incluem-se documentos referentes a todas as formas de aquisi¢do de veiculos oficiais pelo
Tribunal.

1-3-3-1-1 Compra, locagao Incluem-se procedimentos administrativos de aquisi¢do e de locacdo de veiculos, bem como de
pagamento.

1-3-3-1-2 Cessdo, doagdo, permuta, transferéncia Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cessdao, doagdo, permuta e transferéncia
de veiculos adquiridos pelo Tribunal.

1-3-3-2 Alienacdo Incluem-se documentos referentes a todas as formas de desfazimento de veiculos oficiais pelo
Tribunal.

1-3-3-2-1 Venda Incluem-se documentos referentes a todas as formas de desfazimento de veiculos oficiais pelo
Tribunal.

1-3-3-2-2 Cessao, doagdo, permuta, transferéncia Incluem-se procedimentos administrativos de alienagdo e termos de cessdo, doagao e permuta
de veiculos.

1-3-3-3 Abastecimento e manutengdo Incluem-se relatérios mensais do consumo de combustfvel e manutengao por veiculo e cupons
fiscais.

1-3-3-4 Uso de veiculos Incluem-se documentos relativos ao uso de veiculos oficiais, tais como requisi¢gées de veiculos,
mapa de bordo e autorizagdo para condugdo.

1-3-3-5 Cadastro, licenciamento, emplacamento, Incluem-se documentos relativos ao cadastro, licenciamento, emplacamento e tombamento de

tombamento

veiculos, tais como procedimentos administrativos de pagamento.




1-3-3-6

Sinistro, infracdo e multa

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

13-4

ADMINISTRAGAO DE MATERIAL PERMANENTE E DE
CONSUMO

Este grupo compreende documentos referentes a aquisicdo, alienagdo, uso, registro e controle
dos materiais permanentes e 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 aquisicao e de pagamento de material
permanente e de consumo.

1-3-4-1-2

Aluguel, comodato, leasing

Incluem-se procedimentos administrativos de locacao de equipamentos de impressao e
reprografia e procedimentos administrativos de pagamento.

1-3-4-1-3

Empréstimo, cessdo, doagao, permuta

Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cessao, doa¢do e permuta de materiais
permanentes e de consumo adquiridos pelo Tribunal, bem como termos de empréstimo de
material permanente.

1-3-4-2

Alienagao

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

1-3-4-2-1

Venda

Incluem-se procedimentos administrativos e termos de baixa.

1-3-4-2-2

Empréstimo, cessdo, doagao, permuta.

Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cessao, doagdo, permuta e empréstimo.

1-3-4-3

Movimentagao

Incluem-se documentos referentes ao controle da movimentagao e estoque de materiais
permanentes e de consumo, tais como relatdrios de entrada de material e recibos de entrega de
material, relatérios complementares da movimentagdo de bens méveis — controle simplificado,
relatérios contabeis de movimentagdo de bens, relatérios de movimentagdo mensal do
almoxarifado, termos de transferéncia interna e externa, termos de responsabilidade, guias de
remessa de material, notas de recebimento, requisicdes de material permanente e de consumo
(ASI) e ordem de atendimento (ASl). Guias de expedicdo de transportadoras devem ser
classificados em 1-3-5-1-1.

1-3-4-3-1

Extravio, roubo, desaparecimento

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

1-3-4-3-2

Inventario

Incluem-se procedimentos administrativos de inventario de material permanente e inventdrio
anual do almoxarifado.




1-3-5

CONTRATACAO E EXECUCAO DE SERVICOS

Este grupo compreende documentos referentes a requisicdo, a contratacdo, a execucgdo, ao
fornecimento e a manutenc¢ado de servigos do Tribunal.

1-3-5-1

Servicos basicos e de apoio

Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de servigos basicos de agua, luz e gas,
servigos de manutengao de elevadores, ares-condicionados e geradores, servigos de
manutencgao predial e servigos de apoio como limpeza e imunizagdo, copeiragem, jardinagem,
recepcionistas, telefonistas, motoristas, operadores de maquinas reprograficas, técnicos de
urna, confeccdo de impressos e de transporte de materiais e equipamentos.

1-3-5-1-1

Contratagao e Pagamento

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

1-3-5-1-2

Manutengao

Incluem-se requisicbes/ordem de servico.

1-3-5-2

Servigos de comunicagdo corporativa e solugées de
tecnologia da informagdo

Incluem-se documentos referentes a manutengao e uso das solugdes de tecnologia da
informacgdo e dos canais de comunicagao utilizados pelo Tribunal, inclusive transmissdo de
dados, voz e imagem, telefonia e servigo postal (Correios).

1-3-5-2-1

Contratagdo e pagamento

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

1-3-5-2-2

Manuten¢ao

Incluem-se solicitacdes de acesso a rede, guias de transferéncia interna/externa de telefones,
relatorios de ligagOes, relatérios de manutencgdo e termos de responsabilidade (telefonia fixa e

movel), requisicdes de assisténcia técnica (Central de Servigos), controles de ligacdes pessoais e
solicitagGes de servigo.

1-4

GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Agrupam-se, nesta subclasse, os documentos referentes as atividades de planejamento,
organizagao, execugao e controle dos recursos orgamentarios e financeiros do Tribunal.

1-4-0-1

Tributos

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 iluminagdo publica.




1-4-1

COMUNICACAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de informacg&es
institucionais com o publico interno e externo referentes a gestdo orcamentaria e financeira. Os
documentos mais comuns sdo as correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados,
memorandos, offcios, pedidos e informacgdes diversas. Entretanto, os documentos sé poderado
ser aqui classificados apds a verificagdo da ndo-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 classificagdao do conjunto
ao qual pertencem, de acordo com a fungdo e atividade que os gerou.

1-4-2

PROGRAMACAO E EXECUCAO ORCAMENTARIA

Este grupo compreende documentos gerados na atividade de programagao orgamentaria dos
recursos consignados a manutencdo do Tribunal, englobando a elaboragdo de propostas

orgamentarias anuais, planos plurianuais, créditos adicionais, previsdo e acompanhamento dos
gastos realizados.

1-4-2-1

Proposta or¢camentaria

Incluem-se propostas orcamentdrias de verba ordindria e de elei¢des nos sistemas
especificos.

1-4-2-2

Detalhamento das receitas e despesas

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

1-4-2-3

Crédito adicional

Incluem-se documentos referentes aos créditos suplementar, especial e extraordinario nos
sistemas especificos.

1-4-2-4

Descentralizagdo orgamentaria

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

1-4-2.5

Acompanhamento de despesa mensal

Incluem-se relatdrios de acompanhamento mensal das despesas gerais do Tribunal.

1-4-2-6

Movimentag¢do orcamentaria

Incluem-se notas de empenho.

1-4-3

PROGRAMACAO E EXECUCAO FINANCEIRA

Este grupo compreende documentos referentes a programagao e execugao financeira dos
recursos concedidos ao Tribunal, englobando o controle da movimentagao bancdria nas contas
do Tribunal e a comprovacdo 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 e documentos relativos a suprimento de
fundos.




1-4-3-1 Programacao financeira de desembolso Incluem-se planilhas setoriais de previsdo de gastos e de acompanhamento mensal dos recursos
financeiros.

1-4-3-2 Movimentacgdo bancaria Incluem-se relagdes de ordens bancarias externas (RE), relatérios de transferéncia (RT) e ordens
bancarias.

1-4-3-3 Liquidagdo de despesas Incluem-se documentos referentes ao pagamento de despesas correntes e de capital, bem
como documentos de registro dos pagamentos realizados no Sistema Integrado de
Administragdo Financeira (SIAFI); e restos a pagar. Entretanto, os documentos sé poderdo ser
aqui classificados apods a verificagdo da ndo existéncia de outros grupos nos quais possam ser
inseridos, de acordo com a fungao e atividade que os gerou.

1-4-3-4 Restituicdo 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.

1-4-3-5 Indenizagdao de mandado e de transporte de Incluem-se processos de indenizagdo de mandado e de transporte de oficiais de justica.

oficiais de justica

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

1-4-4-1 Demonstrativos Incluem-se balangos e balancetes (Sistema Integrado de Administragdo Financeira (SIAFI) e
documentacdo relativa a depositos judiciais.

1-4-5 SUPRIMENTO DE FUNDOS Este grupo compreende processos de concessdao e comprovagao de suprimento de fundos.
Prestacdo de contas relativa a fornecimento de alimentagdo para mesario classifica no cédigo 3-
2-5-1.

1-5 GESTAO DA INFORMACAO Agrupam-se nesta subclasse os documentos referentes ao gerenciamento das informagdes e a

gestao documental do Tribunal, abrangendo os meios de acesso, seguranga, preservagao e
disponibilizagdo das informagdes produzidas e recebidas pelo Tribunal no decurso de suas
atividades.




1-5-1

COMUNICACAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de informacg&es
institucionais com o publico interno e externo referentes a atividade de gestdo da informacao.
Os documentos mais comuns sdo as correspondéncias, incluindo avisos, circulares,
comunicados, memorandos, offcios, pedidos e informagdes diversas. Entretanto, os documentos
s6 poderdo ser aqui classificados apds a verificagdo da nao-existéncia de outros grupos nos
guais possam ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos sé poderdo ser aqui classificados
se tramitarem independentes de um processo ou dossié, sendo, receberdao a mesma
classificacdo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a func¢do e atividade que os gerou.

1-5-2

GESTAO DE DOCUMENTOS

Este grupo compreende documentos referentes a gestdo da documentagao do Tribunal, visando
o controle, o tratamento e o acesso aos documentos produzidos e recebidos.

1-5-2-1

Produgdo de documentos

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

1-5-2-1-1

Controle

Incluem-se documentos de controle da numeragao e publicagdo de atos normativos, inclusive
controles de numeragdo de acérdaos e resolugdes, portarias, ordens de servigo, etc.

1-5-2-2

Movimentagao

Incluem-se documentos referentes a tramitagdo interna e externa de documentos e processos
no Tribunal, tais como listas de postagem diaria, listas didrias de documentos recebidos, livros
de protocolo, avisos de recebimento (AR), recibos de entrega/recebimento de documentos e
recibos de tramitagdo e expedi¢do de documentos. Recibos de tramitagdo relativos a processos

judiciais sao classificados em 2-1-2-2. Listas de postagem dos Cartdrios devem ser classificadas
em 1-3-5-2-1.

1-5-2-3

Instrumentos de gestao

Incluem-se Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos.

1-5-2-4

Acesso

Incluem-se solicitagdes de consulta, empréstimo e desarquivamento de documentos.

1-5-2-4-1

Instrumentos de pesquisa

Incluem-se Inventario, catalogo, guia de acervo de manuais de descri¢do

1-5-2-5

Destinagao

Incluem-se relagdes de transferéncia/recolhimento e procedimentos administrativos de
eliminacdo.

1-5-3

GERENCIAMENTO DO ACERVO BIBLIOGRAFICO

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

1-5-3-1

Aquisicao

Incluem-se documentos relativos a entrada de livros, periddicos e outros tipos de publicagGes
na Biblioteca.




1-5-3-1-1 Compra Incluem-se procedimentos administrativos de aquisicdao, de contratacao e de pagamento,
inclusive de periddicos e de jornais de circulagdo diaria.

1-5-3-1-2 Doagao, permuta Incluem-se documentos de doagao e de permuta, tais como procedimentos administrativos.

1-5-3-2 Controle bibliografico Incluem-se documentos relativos ao controle e uso do acervo bibliografico.

1-5-3-2-1 Tombamento e inventario Incluem-se livros tombo e inventarios (sistemas ALEPH e ASI).

1-5-3-2-2 Empréstimo Incluem-se recibos de empréstimo e devolugdo de livros (ALEPH), relatdrios (ALEPH),
levantamentos bibliograficos e reservas de livros (WEB).

1-5-3-3 Catalogacdo, classificagdo e indexagdo Incluem-se listas de planilhas (ALEPH).

1-5-4 GERENCIAMENTO DO ACERVO MUSEOLOGICO Este grupo retne documentos referentes a documentacdo museoldgica, incluindo as formas de
aquisicao e o controle de uso.

1-5-4-1 Montagem de exposi¢ao Incluem-se documentos relativos a entrada de pegas histéricas no Memorial.

1-5-4-2 Tombamento e Inventdrio Incluem-se livros tombo e inventdarios das pegas museoldgicas.

1-5-4-3 Catalogacao e classificagdo Incluem-se listas de pegas e relatorios.

1-5-4-4 Documentagao museoldgica Incluem-se dossiés das pegas compostos por relatos e fotografias histéricas, bem como
documentos que contextualizam e comprovam a evolucao histdrica das pecas do acervo,
inclusive fichas catalograficas, laudos de entrada, de saida, de conservagao e de restauragao,
documentos de aquisicdo e alienacgdo, tais como termos de doagdo, permuta, transferéncia e
notas fiscais.

1-5-5 PRODUCAO EDITORIAL E PUBLICACAO Este grupo compreende documentos referentes a producédo editorial e edi¢do de publicacGes
oficiais, abrangendo a produgao de livros, periddicos e demais pegas publicitarias, contendo
informacgGes técnico-administrativas publicadas pelo Tribunal no decurso de suas atividades,
bem como referentes ao recebimento, editoracao e publicagdo na imprensa oficial dos atos
administrativos e de matéria jurisdicional.

1-5-5-1 Publicagdes oficiais Incluem-se edi¢des do Didrio da Justica Eletronico da Justica Eleitoral do Piaui e Boletins
Internos, bem como editais originais desvinculados de processos.

1-5-5-2 Publicagdes técnico-cientfficas Incluem-se manuais, apostilas, Revistas e livros produzidos e publicados no ambito das
atividades do Tribunal.

1-5-5-3 Legislagdo e jurisprudéncia Incluem-se documentos resultantes da atividade de pesquisa de legislagdo e jurisprudéncia

relativas a area de atuagdo do Tribunal, tais como sintese eletronica (armazenada em rede e
veiculada por e-mail) e solicitagdes de pesquisa (formulario on line, resposta por e-mail).




1-5-6

PRESERVAGAO DOCUMENTAL

Este grupo compreende documentos referentes a politica de preservacdo documental adotada
no Tribunal. Incluem-se planos e programas.

1-5-6-1

Conservacgao e restauragao

Incluem-se documentos relativos a operacionalizagdo dos planos e programas para
desinfestacao, higienizacao e restauragdao de documentos, tais como procedimentos
administrativos de contratagdo e de pagamento.

1-5-6-2

Substituicao de suporte e migragao de dados

Incluem-se documentos relativos a substituicao do suporte documental e conversao,
tratamento e transformacgdo de dados informatizados, tais como dossiés de migracdo de dados
e procedimentos administrativos de contratagdo e de pagamento.

1-5-7

GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Este grupo retine documentos relacionados ao desenvolvimento, implantacdo, funcionamento e

manutencdo dos sistemas informatizados e dos equipamentos eletronicos utilizados no
Tribunal.

1-5-7-1

Governanga de Tl

Abrange documentos correlatos as diretrizes e normas de governanga de tecnologia da
informacdo e seus instrumentos de controle.

1-5-7-1-1

Processos, Politicas e Diretrizes

Incluem-se planos, processos, politicas e diretrizes relativas a governancga de Tecnologia da
Informacao, tais como diretrizes para processos de software, diretrizes de backup,
planejamentos estratégicos de TI, planos diretores de Tl e processos de geréncia de porfélio.

1-5-7-1-2

Controles e Métricas

Incluem-se documentos relativos aos controles de governanga de tecnologia da informagao, tais
como memodarias de reunido, relatérios de gestdo de TI, revisdes de eficacia e adequagdo dos
projetos, medigcdes, checklists e relatérios de auditoria.

1-5-7-2

Solugdes corporativas

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

1-5-7-2-1

Projetos de desenvolvimento de solu¢des de
tecnologia da informacgao

Incluem-se documentos relativos a execug¢do dos projetos e os artefatos gerados durante o seu
desenvolvimento, tais como termos de abertura, especificagées de requisitos, codigos fonte,

diagramas e projetos de software, processoes de cessdo de uso de sistemas e manuais técnicos
e do usuario.

1-5-7-2-2

Controles e Métricas

Incluem-se analises de viabilidade, checklist de auditoria da qualidade, checklist de auditoria de
configuragao, checklist de usabilidade e medigGes do projeto.

1-5-7-3

Suporte e infraestrutura tecnoldgica

Incluem-se documentos referentes a assisténcia técnica prestada aos usuarios para solugdo de
problemas relativos ao uso dos equipamentos de informatica e dos sistemas corporativos, tais
como checklist de substituicdo/atualizagdo de computadores na Sede, roteiros de uso e
configuragdao de equipamentos e solicitagdes de servigos.




1-5-7-3-1

Licengas de software

Incluem-se licengas de uso de software.

1-5-7-3-2

Cadastro de Usuario

Incluem-se procedimentos de concessdo de perfil de acesso aos sistemas e recursos
informatizados.

1-5-8

GESTAO DE SEGURANGA DA INFORMAGAO

Este grupo compreende documentos de carater técnico-administrativos voltados a integragao
das atividades de gestdo de riscos, gestdo de continuidade de negdcios, tratamento de
incidentes, tratamento da informacao, tratamento e prote¢ao de dados pessoais, conformidade,
credenciamento, seguranca cibernética, seguranca ffsica, seguranca légica, seguranca organica e
seguranga organizacional aos processos institucionais estratégicos, operacionais e taticos, ndo
se limitando a tecnologia da informacdo. Incluem-se inventarios de ativos de informacdo e
processamento, formuldrios de classificagdo da informag¢dao quanto ao grau de
confidencialidade, criticidade, disponibilidade, integridade e prazo de reten¢do, processo de
gestao de riscos de ativos de informacgao e de processamento, plano de continuidade de
negadcios e plano anual de auditoria e conformidade.

1-5-8-1

Incidentes de seguranga

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

1-5-8-2

Protecdo de dados pessoais

Incluem-se programa de gestao de dados, relatério de impacto a prote¢do de dados pessoais,
mapeamento e inventario de dados pessoais tratados pelo Tribunal, matriz de riscos e termos
de uso e politicas de privacidade.

1-5-8-2-1

Atendimentos de solicitagdes de titulares

Incluem-se solicitages dos titulares, bem como as respostas e as providéncias.

DECISAO E JULGAMENTO

Agrupam-se, nesta classe, documentos referentes as atividades do Tribunal necessarias para a
tomada de decisdes judiciais ou para dar suporte as decisGes 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.

CONTROLE JURISDICIONAL

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




2-1-1

COMUNICACAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de informacg&es
institucionais com o publico interno e externo referentes a atividade de controle jurisdicional.
Os documentos mais comuns sdo as correspondéncias, incluindo avisos, circulares,
comunicados, memorandos, offcios, pedidos e informagdes diversas. Entretanto, os documentos
s6 poderdo ser aqui classificados apds a verificagdo da nao-existéncia de outros grupos nos
guais possam ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos sé poderdo ser aqui classificados
se tramitarem independentes de um processo ou dossié, sendo, receberdao a mesma
classificacdo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a funcgdo e atividade que os gerou.

2-1-2

ACOMPANHAMENTO DE FEITOS JUDICIAIS

Este grupo reldne documentos relativos ao registro e acompanhamento das atividades
judiciarias do Tribunal, inclusive estatfsticas dos feitos distribuidos e julgados na Justica Eleitoral
e indicadores da justica em numeros do CNJ.

2-1-2-1

Registro

Incluem-se documentos de registro dos processos judiciais, tais como livros de autuagao de
processos, livros de registros de multas e de sentengas, cépias de sentengas que receberam
numero de registro, livro de registro de rol de culpados, livro de registro de inscricdo em divida
ativa, termos de adesdo ao mural eletronico e procedimentos administrativos de parcelamento
de multa e livros de carta de ordem e precatério. Incluem-se também sentengas, acérdaos e
outras decisOes originais desvinculados de processos.

2-1-2-2

Controle

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

2-1-2-2-1

Beneffcios concedidos em procedimentos penais

Incluem-se os termos e os livros de registro de processos e beneficidrios da suspensao
condicional do processo relativo ao Juizado Especial Criminal (Lei n2 9.099/1995).

2-1-3

PREPARACAO, REGISTRO E ACOMPANHAMENTO DE
SESSAO PLENARIA

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

2-1-3-1

Preparacao

Incluem-se documentos com informacgGes sobre publicagcdo de pauta, relacdes de documentos
distribuidos aos juizes, cronogramas de envio de processos e as pautas das sessdes plenarias.

2-1-3-2

Registro

Incluem-se atas, gravagdes de dudio e video das sessGes plenarias e notas taquigraficas
desvinculadas dos processos.




2-1-3-3

Acompanhamento

Incluem-se controles de comparecimento dos juizes as sessdes plenarias e os pedidos de copias
das gravagdes e de transcri¢do de audio.

2-1-4

REGISTRO DE AUDIENCIA

Este grupo compreende livros de registros, atas e termos de audiéncias e gravacdes de audio e
video.

ATIVIDADES JUDICIARIAS

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

2-2-1

COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de informagées
institucionais com o publico interno e externo referentes as atividades judiciarias. Os
documentos mais comuns sdo as correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados,
memorandos, offcios, pedidos, informacdes diversas, além de solicitagcdes de érgaos da
imprensa ou de pesquisadores sobre informacgdes relacionadas com as atividades judiciarias e
instrumentos de procuragdo genéricos arquivados em cartério. Entretanto, os documentos s6
poderdo ser aqui classificados apds a verificacdo da ndo existéncia de outros grupos nos quais
possam ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos s6 poderdo ser aqui classificados se
tramitarem independentes de um processo ou dossié, sendo, receberdao a mesma classificagao
do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a fungao e atividade que os gerou.

2-2-2

JULGAMENTOS

Este grupo compreende processos judiciais apreciados pelos Juizes do Tribunal e Juizes
Eleitorais. Incluem-se os processos judiciais de classes antigas que nao tenham correlagdo com

os previstos nos subgrupos. Incluem-se também os recursos relativos a processos deste
subgrupo.

2-2-2-1

Tutela Cautelar e produgdo antecipada de provas

Incluem-se processos judiciais civeis e criminais, de natureza cautelar (acdo cautelar, tutela
cautelar e antecipada antecedente) e de produgdo antecipada de provas, bem como exibicdo de

documentos e pedidos de busca e apreensdo. Incluem-se também os recursos relativos a
processos deste subgrupo.

2-2-2-2

Acdo de impugnacdo de mandato eletivo

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

2-2-2-3

Acdo de investigacao judicial eleitoral

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




2-2-2-4 Acao penal Eleitoral Incluem-se processos judiciais de julgamento de crimes eleitorais e de execuc¢ao penal. Incluem-
se também os recursos relativos a processos deste subgrupo, inclusive recurso criminal.

2-2-2-5 Acado rescisoria Incluem-se processos judiciais referentes a agdo resciséria de decisao proferida em processo
com aplicagdo da legislagao processual civil.

2-2-2-6 Apuracgado de eleigao Incluem-se processos judiciais referentes a apuragao de eleigbes e respectivos recursos, bem
como os processos de recursos de decisdes das Juntas Eleitorais. Entre as pe¢as que compde o
processo estdo zerésima do sistema de gerenciamento, relagdo de candidatos com indicagdo
dos eleitos, atas das Juntas Eleitorais e atas gerais de elei¢do. Incluem-se também os recursos
relativos a processos deste subgrupo.

2-2-2-7 Conflito de competéncia e jurisdicdo Incluem-se processos judiciais referentes a todos os conflitos de competéncia (matéria civel e
criminal), inclusive conflito de jurisdicdo que ao Tribunal cabe julgar.

2-2-2-8 Consulta Incluem-se processos judiciais que compreendem as consultas sobre matérias eleitorais
formuladas, em tese, por autoridade publica ou partido politico, bem como os processos de
consultas eleitorais.

2-2-2-9 Correicao Incluem-se processos judiciais que compreendem as hipdteses previstas no art. 71, § 42 do
Cadigo Eleitoral.

2-2-2-10 Caodigo vago 0

2-2-2-11 Cdédigo vago 0

2-2-2-12 Excecao Incluem-se processos judiciais que compreendem as arguicdes de impedimento, suspeicao e
incompeténcia. Incluem-se também os recursos relativos a processos deste subgrupo.

2-2-2-13 Execucdo fiscal Incluem-se processos judiciais referentes as cobrangas de débitos inscritos na divida ativa da
Unido, decorrentes de matéria eleitoral, bem como eventuais embargos a execug¢do ou de
terceiro e as cautelares fiscais. Incluem-se também os recursos relativos a processos deste
subgrupo.

2-2-2-14 Habeas corpus criminal Incluem-se processos judiciais que compreendem a concessao de habeas corpus ao cidadao que

sofrer ou se achar ameagado de sofrer violéncia ou coagdao em sua liberdade de locomogao.
Incluem-se também os recursos relativos a processos deste subgrupo.




2-2-2-15

Habeas data

Incluem-se processos judiciais que visam assegurar o acesso a informacgao relativa a pessoa
ffsica ou juridica, constantes de registros, ou bancos de dados de entidades governamentais, ou

de carater publico, ou para retifica-los, quando incorretos. Incluem-se também os recursos
relativos a processos deste subgrupo.

2-2-2-16

Procedimento Investigatério Criminal

Incluem-se representagdes criminais, notfcias de fato criminoso, levadas ao conhecimento da
autoridade judicial, bem como procedimentos preparatérios destinados a reunir os elementos
necessarios a apuracdo da pratica de infragdo penal e de sua autoria, medidas investigatérias
sobre organizagGes criminosas, termo circunstanciado e procedimento investigatério criminal.

2-2-2-17

Instrugao

Incluem-se processos judiciais que compreendem a regulamentagao da legislagado eleitoral e
partidaria, as instrucdes relativas a consulta popular, realizacdo de plebiscito ou referendo e

publicacdo de cédula (Lei n. 9.709, de 18/11/1998, art. 82), bem como projetos de resolucio
administrativa.

2-2-2-18

Mandado de injungao

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

mandados de injung¢do coletivos. Incluem-se também os recursos relativos a processos deste
subgrupo.

2-2-2-19

Mandado de seguranga

Incluem-se processos judiciais, de natureza Civel e criminal, que visam a prote¢do de direito
liquido e certo e abrange também mandados de segurancga coletivos. Incluem-se também os
recursos relativos a processos deste subgrupo.

2-2-2-20

Pedido de desaforamento

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

2-2-2-21

Peticao

Incluem-se processos judiciais de natureza civel e criminal, que compreendem os expedientes
qgue nao tenham classificagdao, nem sejam acessoérios ou incidentes. Incluem-se também os
recursos relativos a processos deste subgrupo.

2-2-2-22

Prestacao de contas

Incluem-se processos judiciais referentes as prestacdes de contas de campanha eleitoral (PCE) e
a prestagdo de contas anual dos partidos politicos (PC-PP), bem como declaragdo de auséncia de
movimentagdo de recursos e balancete de partido politico, além dos requerimentos de
regularizacdo de omissdo de prestacdo de contas anual (RROPCO) e requerimento de
regularizacdo de prestacdo de contas eleitorais (RROPCE). Incluem-se também os recursos
relativos a processos deste subgrupo, bem como eventuais cumprimentos de sentenca.




2-2-2-22-1 Exame de contas eleitorais e partidarias Incluem-se documentos relativos ao exame das contas eleitorais e partidarias tais como os
papéis de trabalho.
2-2-2-23 Processo administrativo Incluem-se processos judiciais referentes aos procedimentos sobre matérias administrativas que
devam ser apreciadas pelo Tribunal, incluidos os processos disciplinares, inquéritos
administrativos e reclamacgoes disciplinares contra Magistrados, apreciados em sessao.
Excetuam-se os processos administrativos autuados pelos cartdrios eleitorais, os quais devem
ser classificados no assunto que trata. Incluem-se também os recursos relativos a processos
deste subgrupo.
2-2-2-24 Propaganda partidaria Incluem-se processos judiciais referentes aos pedidos de veiculagdo de propaganda partidaria
gratuita, na programagdo das emissoras de radio e televisdao, bem como processos de insercées
de programas politico-partidarios. Incluem-se também os
recursos relativos a processos deste subgrupo.
2-2-2-25 Reclamagao Incluem-se processos judiciais referentes a preservagao da competéncia do Tribunal ou garantir
a autoridade das suas decisoes. Incluem-se também os recursos relativos a processos deste
subgrupo.
2-2-2-26 Recurso contra expedicao de diploma Incluem-se processos judiciais que compreendem os recursos contra expedi¢do de diploma.
2-2-2-27 Recurso eleitoral Incluem-se neste subgrupo os processos judiciais que compreendem os recursos interpostos
contra sentencas ou decisdes interlocutdrias (agravo de instrumento) proferidas em agoes
eleitorais de natureza civel e administrativa, bem como recursos de decisoes de Juizes Eleitorais
e recursos de cancelamento de inscricdes e de exclusdes de eleitores. Entretanto, os processos
judiciais s6 poderao ser aqui classificados apds verificado que nao se enquadram nos assuntos
dos demais subgrupos.
2-2-2-28 Codigo vago 0
2-2-2-29 Cdédigo vago 0
2-2-2-30 Cdédigo vago 0
2-2-2-31 Caodigo vago 0
2-2-2-32 Cdédigo vago 0
2-2-2-33 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¢cdes, bem como processos de

impugnacao e recurso de candidato. Incluem-se também os
recursos relativos a processos deste subgrupo.




2-2-2-34

Registro de comité financeiro

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 6rgdo de partido politico em formacao

Incluem-se processos judiciais que compreendem requerimento de registro dirigido ao Tribunal
realizado por presidente regional de partido politico em formagao. Incluem-se também os
recursos relativos a processos deste subgrupo.

2-2-2-36

Representagao

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

2-2-2-37

Revisdo criminal

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

2-2-2-38

Caodigo vago

0

2-2-2-39

Suspensdo de seguranga/liminar

Incluem-se processos judiciais que compreendem pedido formulado para suspender liminar ou
sentenca judicial, nas agées movidas em face do Poder Publico ou de seus agentes. Incluem-se
também os recursos relativos a processos deste subgrupo.

2-2-2-40

Incidente Criminal

Incluem-se processos judiciais que compreendem incidentes criminais, tais como comunicado
de mandado de prisdo, homologag¢do em acordo de colaboragdo premiada, relaxamento de
prisdo, restituicao de coisas apreendidas, pedido de prisao preventiva, pedidos de prisao
temporaria, liberdade proviséria com ou sem fianga, alienagao de bens do acusado, avaliagdo
para atestar dependéncias de drogas, insanidade mental do acusado e reabilitacdo.

2-2-2-41

Acdo de justificacdo de desfiliagdo partidaria/perda
de cargo eletivo

Incluem-se processos judiciais de justificacdo de desfiliagdo partidaria ou de perda de cargo
eletivo por infidelidade partidaria, bem como os recursos relativos a processos deste subgrupo.

2-2-2-42

Carta

Incluem-se processos judiciais de cartas de ordem civel e criminal, carta precatoria civel e
criminal e carta rogatdria civel e criminal.

ADMINISTRACAO E DISCIPLINAMENTO DE
ELEICOES

Agrupam-se, nesta classe, documentos resultantes das atividades de planejamento, execugao,
acompanhamento e avaliacdo das eleigdes, bem como relativos as atividades correicionais,
desempenhadas pelo Tribunal a fim de garantir a legitimidade do processo eleitoral.




3-0-1

COMUNICACAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de informacg&es
institucionais com o publico interno e externo referentes a administracdo e disciplinamento de
elei¢cdes. Os documentos mais comuns sao as correspondéncias, incluindo avisos, circulares,
comunicados, memorandos, offcios, pedidos e informagdes diversas. Entretanto, os documentos
s6 poderdo ser aqui classificados apds a verificagdo da nao-existéncia de outros grupos nos
guais possam ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos sé poderdo ser aqui classificados
se tramitarem independentes de um processo ou dossié, sendo, receberdao a mesma
classificacdo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a func¢do e atividade que os gerou.

3-0-2

REGULAMENTAGAO CORREICIONAL

Este grupo compreende documentos normativos relacionados a atividade correicional. Visa a
administracdo e disciplinamento dos servigos cartorarios, do cadastro eleitoral, filiacdo
partidaria e fiscalizagdao das elei¢des. Incluem-se provimentos, portarias, e instrugdes dentre
outros atos normativos da Corregedoria, bem como os procedimentos autuados para instruir a
edicdo desses atos. Documentos normativos expedidos por outras unidades devem ser
classificados em 1-1-2.

3-0-3

PROJETO DAS ELEICOES

Este grupo compreende documentos referentes ao planejamento, acompanhamento e
avaliagao das eleigGes, tais como planos de gerenciamento, relatérios de avaliagdo e material
fotografico, audiovisual e de design grafico.

3-0-4

ELEICOES NA COMUNIDADE

Este grupo compreende documentos que registram o uso de recursos humanos e materiais da
Justica Eleitoral em colaboragdo a eleicdo parametrizada, cuja realizagdo nao é de competéncia
legal do Tribunal. (organizagdes ndo governamentais, conselhos profissionais, sindicatos, etc.).
Incluem-se os documentos de cessdao de urna eletrénica a tftulo de empréstimo para realizagao
de elei¢Ges ndo oficiais.

3-0-4-1

Resultado das elei¢Ges parametrizadas

Incluem-se boletins de urna, bem como os demais documentos das elei¢des parametrizadas que
eventualmente ficam com o Tribunal.

3-0-5

REGISTRO DE PESQUISAS ELEITORAIS

Este grupo compreende registros de pesquisas eleitorais.

3-1

PREPARACAO, ACOMPANHAMENTO E
LOGISTICA DO PROCESSO ELEITORAL

Esta subclasse reune os documentos referentes as atividades administrativas diretamente
ligadas a elei¢do, imprescindiveis a sua realizagdo plena, durante o curso integral de seu
processo.




3-1-1

COMUNICACAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de informacg&es
institucionais com o publico interno e externo referentes as atividades de preparacdo,
acompanhamento e logistica do processo eleitoral. Os documentos mais comuns sao as
correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados, memorandos, offcios, pedidos e
informagdes diversas. Incluem-se os documentos relativos a registro de debates de candidatos.
Entretanto, os documentos sé poderdo ser aqui classificados apds a verificagdo da ndo-
existéncia de outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos
s poderdo ser aqui classificados se tramitarem independentes de um processo ou dossié€,
sendo, receberdo a mesma classificagdo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a
fungdo e atividade que os gerou.

3-1-2

ADMINISTRAGAO E CONTROLE DA PROPAGANDA
ELEITORAL

Este grupo compreende documentos decorrentes da verificagdo em campo, por autoridade
judiciaria, da correta observancia, pelos candidatos e partidos politicos, das normas vigentes
sobre propaganda eleitoral. Incluem-se os documentos que definem as formas de veiculagdo da

propaganda eleitoral e distribuem os tempos e a ordem da propaganda entre os partidos
(planos de midia).

3-1-2-1

Fiscalizagao

Incluem-se documentos relacionados a constatagdo de denuncia de propaganda irregular (ex:
termos de constatagdo, comunicagdo, etc).

3-1-3

AUDITORIA DA VOTAGAO

Este grupo compreende documentos relativos as auditorias das votacdes eletrdnicas, antiga
Votagdo Paralela. Incluem-se boletins de urna e espelho, cédulas utilizadas para auditoria e
espelho, relatdrios dos sistemas de auditoria da votacdo paralela, relatérios zerézima e
gravacdes do processo de auditoria. Em caso de impugnagao, os documentos devem compor o
dossié de Resultado da Auditoria da Votacdo - codigo 3-1-3-1.

3-1-3-1

Resultado da auditoria da votagao

Incluem-se atas de audiéncias publicas da auditoria da votagao eletronica, atas de
encerramento de auditoria das eleigdes e relatdrios de auditoria externa.

3-1-4

PREPARACAO E LOGISTICA

Este grupo compreende documentos relacionados aos preparativos para a eleigado, tais como
dossié de urna, controle de distribuicdo de urnas, roteiros e recibos de entrega/devolucéo de

materiais, vistoria de locais de votagdo e termos de contingéncia e ocorréncia de suporte aos
mesarios.

3-1-4-1

Audiéncia Publica

Incluem-se atas das audiéncias publicas, inclusive as registradas em livros.
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ReuniGes preparatorias

Incluem-se atas das reunides, inclusive as registradas em livros.

3-1-5

ELEICAO

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




3-1-5-1

Votagdo manual

Incluem-se cédulas eleitorais preenchidas, utilizadas na votagdao manual e cadernos de votagao.
Incluem-se ainda cédula impressa e cédula-guia ndo utilizada.

3-1-5-2

Votagdo eletronica

Incluem-se cadernos e folhas de votagdo.

3-1-5-3

Apuragao

Incluem-se documentos e informagGes administrativas relativas a apuragao da votagao, tais
como zerésima da urna eletronica, uma via do boletim de urna, do boletim para processamento,
do boletim de justificativa, do boletim de identificagdo de mesario e atas ndao impugnadas da
mesa receptora de votos e da mesa receptora de justificativas (MRV e MRJ) e seus respectivos
anexos, tais como ocorréncias e contingéncias das urnas e suporte aos mesarios no dia da
eleicdo. Quando houver impugnacdo, as atas da mesa receptora de votos e da mese receptora
de justificativas (MRV e MRJ) devem compor o processo de apuragdo de eleigdo, cédigo de
classificagdao 2-2-2-6, bem como a zerésima do sistema de gerenciamento e os documentos de
resultados finais das eleicdes.

3-1-6

DIPLOMAGAO DE ELEITOS

Este grupo compreende documentos criados para instruir a diplomagao de 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 diplomagdo, tais como
procedimentos administrativos de eleicdo/diplomacédo, cépia dos comprovantes de quitacdo
militar, diplomas de eleitos e suplentes e comprovantes de entrega de diplomas. Incluem-se,
ainda, os diplomas em branco.

CONTROLE ADMINISTRATIVO

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos produzidos em razdo das atividades voltadas a
verificagdo da correta gestdao administrativa no que tange o funcionamento dos Cartérios
Eleitorais e a realizagdo das eleigoes.




3-2-1

COMUNICACAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de informacg&es
institucionais com o publico interno e externo referentes as atividades correicionais, de
alistamento eleitoral e de assentamento de ato partiddrio. Os documentos mais comuns sdo as
correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados, memorandos, offcios, pedidos e
informagdes diversas e requerimentos de partidos politicos em formagao relacionados a listas
de apoiamento de eleitores. Incluem-se, ainda, documentos de socitacdo de certificados de
mesarios entregues e nao entregues, bem como solicitagées de informagdes do cadastro
eleitoral. Entretanto, os documentos s6 poderdo ser aqui classificados apds a verificagdo da ndo
existéncia de outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos
s 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
funcdo e atividade que os gerou. Inclui também correspondéncias relativas a langamentos ASE
gue nao modificam a situagao do eleitor.

3-2-2

CORREICAO

Este grupo compreende documentos relativos as atividades de inspecdes e correigcdes
desenvolvidas no ambito administrativo institucional interno, pela Corregedoria ou Juiz Eleitoral,
para verificar a regularizagdo do funcionamento dos servicos prestados pelos Cartérios Eleitorais
e pela fiscalizacdo das elei¢Bes. Incluem-se cronogramas de correi¢do/inspecao, controles
estatfsticos, relatdrios de correicdo/inspecdo e estudos administrativos.

3-2-2-1

Funcionamento dos Cartorios Eleitorais

Incluem-se processos administrativos de correi¢do, de apuragao de irregularidades nas Zonas
Eleitorais, de solicitagdo de providéncias relativo a Juiz ou ZE e de acompanhamento de

atividades cartordrias. Incluem-se os documentos relativos a criagao de postos de atendimento
ao eleitor.

3-2-2-1-1

Criagdo de Zona Eleitoral ou remanejamento
(rezoneamento)

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

3-2-2-2

Legitimidade do cadastro eleitoral e das elei¢cées

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

3-2-3

CADASTRO ELEITORAL

Este grupo compreende documentos relativos a manutengado constante do cadastro de
eleitores, registro na Base de Perda e Suspensdo de Direitos Politicos (BPSDP) e assegurar,

inclusive, uma auditoria que aponte eventuais irregularidades nas inscricdes para que se
promova sua regularizagao.




3-2-3-1 Situagdo do eleitor Incluem-se documentos que geram modificagdes na situagao do eleitor.
3-2-3-1-1 Restabelecimento e suspensao de direitos Incluem-se comunicag¢des e/ou procedimentos administrativos de cessacdo de
politicos impedimento/restabelecimento de inscri¢do suspensa e comunicacdes de condenacdes,
extingdes penais, improbidade administrativa e condenacao eleitoral.
3-2-3-1-2 Inelegibilidade Incluem-se comunicagdes de inelegibilidade e requerimentos de restabelecimento de
elegibilidade.
3-2-3-1-3 Cancelamento e restabelecimento de inscricao Incluem-se procedimentos administrativos de cancelamento/restabelecimento de inscricdes
eleitoral canceladas e comunicados de dbitos.
3-2-3-14 Interdicdes Incluem-se comunicac¢des e/ou procedimentos administrativos de interdi¢cdes, inclusive
civilmente incapazes, e requerimentos de restabelecimento de inscri¢ao.
3-2-3-1-5 Conscritos Incluem-se comunicag¢des de conscritos, comunica¢des de término de servigo militar obrigatério
e requerimentos de restabelecimento de inscri¢ao.
3-2-3-1-6 Atualizagao de situacao Incluem-se procedimentos administrativos para atualizacdo de codigo ASE (FASE) no cadastro
eleitoral, relativos a atualizagdo da situagdo do eleitor, bem como certiddes de quitagdo
eleitoral permanentes ou por tempo indeterminado (em que ndo ha inativacdo), inclusive
formuldrios de identificagdao de eleitor com deficiéncia ou mobilidade reduzida, excetuados os
procedimentos administrativos classificados nas demais divisdes do subgrupo 3-2-3-1. Quando
se tratar apenas de langamento no ASE, que ndo modifica nenhuma situagao, classificar em 3-2-
1.
3-2-3-1-7 Quitacao eleitoral Incluem-se documentos referentes a quitagdo eleitoral, tais como guias de multas eleitorais
pagas, justificativas de auséncia as urnas e dispensa de pagamento de multas. Inclui
justificativas de eleitor entregues no dia e apds a eleicdo.
3-2-3-2 Registro na base de perda e suspensdo de direitos |Incluem-se procedimentos administrativos para registro na Base de Perda e Suspensdo de
politicos (BPSDB) Direitos Politicos (BPSDP) de situagdes como condenagdes, interdi¢cdes, improbidades,
conscritos, etc., relativo a pessoas sem inscrigao eleitoral.
3-2-3-3 Alistamento e recadastramento eleitoral Incluem-se documentos produzidos durante os procedimentos de alistamento, transferéncia,

revisdo e emissdo de tftulos eleitorais, tais como requerimentos de alistamento, controles de
entrega de tftulos, tftulos ndo procurados/retirados, listas de eleitores, planilhas estatfsticas,
cadernos de revisdo do eleitorado, relages da divisdo da circunscricdo das Zonas Eleitorais

(distritos/bairros/linhas). Inclui também correspondéncias relativas a corregdo em dados do
cadastro.




3-2-3-3-1

Auditoria e processamento do cadastro eleitoral

Incluem-se documentos produzidos nos procedimentos de auditoria do cadastro de eleitores
com vista a identificar possiveis pluralidades de inscri¢cdes eleitorais, tais como procedimentos
administrativos de averiguagdo de pluralidade/duplicidade de inscricdo eleitoral, batimentos e
processos de transferéncia equivocada. Inclui ainda correspondéncias relativas a alteragdes no
cadastro, resultado de batimento/auditoria.

3-2-3-3-2

Locais de votagao

Incluem-se formuldrios de movimentagao de se¢bes eleitorais e formularios de
alteragao, criagao, vistoria e acessibilidade de local de votagao.
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Estatfsticas do eleitorado

Incluem-se relatérios de estatfstica do eleitorado.

3-2-3-5

Registro de eleitores

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

3-2-4

ASSENTAMENTO DE ATO PARTIDARIO

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

3-2-4-1

Acompanhamento de Filiagdo partidaria

Incluem-se documentos necessarios para acompanhamento, pela Justica Eleitoral, das filiagGes
dos eleitores junto aos partidos politicos, tais como relagdes de filiados (Sistema de Filiagdo
Partidaria - (Filiaweb) e procedimentos administrativos de duplicidade de filiagdes partidarias.
Cadastro de usuarios do Sistema de Filiacdo Partidaria devem ser classificados em 1-5-7-3-2.

3-2-4-1-2

Desfiliagao

Incluem-se comunicagdes de desfiliagdo partidaria.

3-2-4-2

Registro de érgao partidario

Incluem-se registros das composi¢ées executivas e dos diretérios de 6rgaos partidarios
estaduais e municipais, anota¢des de 6rgdo de dire¢do partidaria regional e municipal,
procedimentos administrativos de anotagdo/alteracdo de 6rgao partidario, pedidos de
credenciamento de delegado de partido politico.

3-2-5

CONVOCACAO DE MESARIO

Este grupo compreende documentos criados para a convocagdo e capacitacdo dos mesarios que
atuardo nas mesas receptoras das secdes eleitorais durante a votacao, tais como recibos de
entrega de convocacdo de mesarios e listas de presenca em reunido de mesarios/delegados de

prédio/auxiliares e listas de convocados. Incluem-se, ainda, os formularios de
avaliacdo de mesarios.

3-2-5-1

Beneffcio

Incluem-se recibos de entrega de beneffcio-alimentagdo e processos de prestagdo de contas
relativo ao auxilio alimentagdo de mesarios.




3-2-5-2

Justificativa

Incluem-se documentos de justificativa de mesdrios para o ndao atendimento da convocagao da
Justica Eleitoral, tais como laudos médicos, processos de composi¢cdo de mesa receptora e
demais documentos de dispensa.




ANEXO Il - TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PIAUI

DESCRITORES DOS CODIGOS

~ FASE ~ ~

CODIGOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA DESTINACAO FINAL OBSERVAGCOES

1 ADMINISTRAGAO GERAL — — —

1-0-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminagdo Anualmente devem ser selecionadas amostragens
relevantes para guarda permanente das
correspondéncias da Diregao-Geral e Presidéncia.

1-0-2 DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL 2 anos 5 anos Guarda Permanente

1-0-3 ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES 2 anos 5 anos Guarda Permanente

1-0-4 FORMALIZACAO DE ACORDOS BILATERAIS Até julgamento 12 anos a contar do Guarda Permanente Quando os documentos ndo envolverem pagamentos,

das contas julgamento das contas devem permanecer 12 anos no arquivo intermediario. Se
o Tribunal ndo houver sido relacionado para prestar
contas do exercicio ao TCU, os documentos devem ser
mantidos no arquivo intermedidrio por 12 anos a contar
da data de apresentagdo do relatério de gestdo.

1-0-5 CONTROLE E AUDITORIA — — —

1-0-5-1 Auditoria interna Até julgamento 12 anos a contar do Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado para prestar

das contas julgamento das contas contas do exercicio ao TCU, os documentos devem ser
mantidos no arquivo intermediario por 12 anos a contar
da data de apresentagdo do relatério de gestao.
1-0-5-1-1 Execugdo Até julgamento 12 anos a contar do Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado para prestar

das contas

julgamento das
contas

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




1-0-5-2 Auditoria externa Até julgamento 12 anos a contar do Eliminagao Se o Tribunal ndo houver sido relacionado para prestar
das contas julgamento das contas do exercicio ao TCU, os documentos devem ser
contas mantidos no arquivo intermedidrio por 12 anos a
contar da data de apresentagdo do relatdrio de gestdo.
1-0-5-2-1 Prestacdo de contas anual e tomada de Até julgamento 12 anos a contar do Guarda Permanente
contas especial das contas julgamento das
contas
1-0-5-2-2 Agao coordenada do CNJ Até julgamento 12 anos a contar do Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado para prestar
das contas julgamento das contas do exercicio ao TCU, os documentos devem ser
contas mantidos no arquivo intermedidrio por 12 anos a
contar da data de apresentagdo do relatdrio de gestdo.
1-1 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO = = o
1-1-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminagdo Apdés andlise individual, poderdo ser transferidos para o
arquivo intermedidrio, estendendo o prazo de guarda,
por precaucdo ou recolhidos para o arquivo
permanente.
1-1-2 REGULAMENTACAO ADMINISTRATIVA Enquanto vigente |5 anos Guarda Permanente
1-1-3 HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZACAO Enquanto vigente |2 anos Eliminagdo
FISCAL
1-1-4 REGISTRO DE AUDIENCIAS E REUNIOES 2 anos 4 anos Guarda Permanente
1-1-5 COMUNICACAO E REPRESENTACAO SOCIAL _ _ _
1-1-5-1 Cerimonial e eventos — — —
1-1-5-1-1 Eventos Promovidos (internos) 3 anos 3 anos Guarda Permanente
1-1-5-1-2 Eventos externos 3 anos 3 anos Guarda Permanente Esses documentos se referem a atividades técnico-
cientfficas e/ou a decisGes politico-administrativas
da instituicdo.
1-1-5-2 Comunicagao — f— —
1-1-5-2-1 Interna 2 anos — Guarda Permanente
1-1-5-2-2 Externa 2 anos — Guarda Permanente
|1-1-5-3 |  Campanha institucional — — —




1-1-5-3-1 Educativa 3 anos 3 anos Guarda Permanente
1-1-5-3-2 Atencdo a saude 3 anos 3 anos Guarda Permanente
1-1-5-3-3 Publicidade 3 anos 3 anos Guarda Permanente
1-1-5-4 Relagdes com a sociedade 2 anos 4 anos Eliminagdo Apds andlise individual, poderdo ser transferidos para o
arquivo intermedidrio, estendendo o prazo de guarda,
por precaugdo ou recolhidos para o arquivo
permanente.
1-1-5-4-1 Acesso a informacgdo 2 anos 4 anos Eliminagcdo Apds analise individual, poderdo ser transferidos para o
arquivo intermedidrio, estendendo o prazo de guarda,
por precaugao ou recolhidos para o arquivo
permanente.
1-1-5-4-2 Acessibilidade e Inclusdo 2 anos 4 anos Guarda Permanente
1-1-6 ACOMPANHAMENTO E INSTRUGAO DE AGAO |3 anos 3 anos Guarda Permanente
JUDICIAL
1-2 GESTAO DE PESSOAS =
1-2-0-1 Incentivo funcional 3 anos 3 anos Guarda Permanente
1-2-0-2 Reestruturagdo e remuneragdo de cargos e |3 anos 3 anos Guarda Permanente
funcGes
1-2-0-2-1 Avaliagdo de desempenho 5 anos 52 anos Eliminagcdo
1-2-0-3 Planejamento da forga de trabalho e gestdo |6 anos Guarda Permanente
por competéncia
1-2-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminagdo
1-2-2 ADMINISTRACAO DA VIDA FUNCIONAL —
1-2-2-1 Assentamento funcional de servidor 5 anos 95 anos Eliminagdo Marco inicial para contagem do prazo de guarda - saida
do servidor da instituigcdo.
1-2-2-1-1 Assisténcia ao servidor 5 anos 95 anos Eliminacdo
1-2-2-1-2 Honrarias 3 anos 3 anos Guarda Permanente
1-2-3 SELECAO, INGRESSO E DESLIGAMENTO DE _
SERVIDORES
1-2-3-1 Concurso Publico 3 anos 3 anos Guarda Permanente
1-2-3-2 Admissao 5 anos 52 anos Eliminagdo Antes do descarte, observar que os termos de posse e de

entrada em exercicio devem ser colecionados e
classificados em 1-2-3-2-1




1-2-3-2-1 Atos de provimento Enquanto vigente |95 anos Guarda Permanente
1-2-3-3 Desligamento 5 anos 52 anos Eliminacdo
1-2-4 CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO = G =
1-2-4-1 Cursos 3 anos 3 anos Guarda Permanente
1-2-4-1-1 Internos 3 anos 3 anos Guarda Permanente
1-2-4-1-2 Externos 5 anos 52 anos Eliminacdo
1-2-4-2 Estagios Até o 12 anos a contar do Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado para prestar
julgamento das julgamento das contas do exercicio ao TCU, os documentos devem ser
contas contas mantidos no arquivo intermedidrio por 12 anos a
contar da data de apresentagdo do relatdrio de gestdo.
1-2-4-2-1 Programa de estagio 3 anos 3 anos Guarda Permanente
1-2-5 MOVIMENTACAO DE PESSOAL = G =
1-2-5-1 Designacdo e substituicdo de servidor 5 anos 52 anos Eliminagdo
1-2-5-2 Designagao de Magistrado do TRE e de Enquanto vigente _ Guarda Permanente
Representante do Ministério Publico
1-2-5-2-1 Regulamentagdo de Magistrados e Enquanto vigente _ Guarda Permanente
Promotores Eleitorais
1-2-5-3 Indicacdo e dispensa de requisitados 10 anos 47 anos Eliminacdo
1-2-5-4 Remocgdo de servidor 10 anos 47 anos Eliminagdo
1-2-5-4-1 Concurso interno 10 anos 47 anos Eliminacdo
1-2-5-5 Redistribuicdo de servidor 5 anos 52 anos Eliminagdo
1-2-5-6 Exercicio provisorio 5 anos 52 anos Eliminacdo
1-2-5-7 Movimentagado interna de servidor 4 anos 5 anos Eliminacdo
1-2-6 CONCESSAO DE DIREITOS, OBRIGAGOES E _ _ —
VANTAGENS
1-2-6-1 Pagamento 5 anos 95 anos Eliminagdo
1-2-6-1-1 Folha de pagamento 5 anos 95 anos Eliminagdo
1-2-6-1-2 ObrigagGes trabalhistas e tributarias Até o 12 anos a contar do Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado para prestar
julgamento das julgamento das contas do exercicio ao TCU, os documentos devem ser
contas contas mantidos no arquivo intermedidrio por 12 anos a
contar da data de apresentagdo do relatdrio de gestdo.
1-2-6-1-3 Acesso a declaragdo de rendas e bens Enquanto o 1 ano Eliminagdo

servidor estiver
ativo




1-2-6-2 Férias Enquanto vigente |47 anos Eliminagdo
1-2-6-3 Licencas 5 anos 52 anos Eliminacdo
1-2-6-4 Afastamentos 5 anos 52 anos Eliminacdo
1-2-6-5 Reembolso de despesas 5 anos 5 anos a contar do Eliminagdo
julgamento das
contas

1-2-6-6 Concessdes (auséncia ao servico) 5 anos 52 anos Eliminagdo
1-2-6-7 Auxilios Até o 12 anos Eliminagdo

julgamento das

contas
1-2-6-8 Consignagdo de crédito Até o 12 anos a contar do Eliminagdo

julgamento das julgamento das

contas contas
1-2-7 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO _ _ _

DISCIPLINAR
1-2-7-1 Conciliagdo e ajustamento de conduta 2 anos 5 anos Guarda Permanente
1-2-7-2 Sindicancia 5 anos 95 anos Guarda Permanente
1-2-7-3 Processo Administrativo Disciplinar (PAD) 5 anos 95 anos Guarda Permanente
1-2-8 CONCESSAO DE BENEFICIOS _ — _
PREVIDENCIARIOS

1-2-8-1 Aposentadoria/pensdo 5 anos 95 anos Eliminacdo
1-2-8-2 Previdéncia privada complementar 5 anos 52 anos Eliminacdo
1-2-9 ASSISTENCIA A SAUDE — — —
1-2-9-1 Prontudrio médico/odontoldgico do servidor |5 anos 95 anos Eliminagdo
1-2-9-2 Programa de Assisténcia a Saude (PAS) 5 anos 10 anos Eliminacdo
1-2-9-2-2 Ressarcimento de despesas com saude 5 anos 10 anos Eliminagdo
1-2-9-2-3 Controle de beneficiarios Enquanto vigente |47 anos Eliminagdo
1-2-9-3 Reembolso, rateio e ressarcimento 5 anos 10 anos Eliminacdo
1-2-10 GESTAO DE FREQUENCIA — — —
1-2-10-1 Frequéncia 5 anos 52 anos Eliminacdo
1-2-10-2 Servico extra 5 anos 52 anos Eliminacdo
1-2-10-3 Banco de horas 5 anos 52 anos Eliminacdo
1-2-10-4 Regime de teletrabalho e trabalho remoto Enquanto vigente |52 anos Eliminagdo
1-2-11 ADMINISTRACAO DAS VIAGENS A SERVICO




1-2-11-1 Viagem com 6nus 5 anos 5 anos a contar do Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado para prestar
julgamento das contas do exercicio ao TCU, os documentos devem ser
contas mantidos no arquivo intermedidario por 12 anos a contar
da data de apresentagdo do relatério de gestdo.
1-2-11-2 Viagem sem Onus 7 anos N/T Eliminagdo
1-3 ADMINISTRAGAO DE PATRIMONIO, _ _
MATERIAL E SERVICOS
1-3-0-1 Seguros 5 anos 10 anos Eliminagdo
1-3-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminagdo
1-3-2 ADMINISTRACAO DE BENS IMOVEIS G =
1-3-2-1 Sinistro 2 anos 5 anos Eliminacdo
1-3-2-2 Uso de dependéncias 2 anos N/T Eliminagdo
1-3-2-3 Aquisicao f— —
1-3-2-3-1 Compra 5 anos 5 anos Guarda Permanente
1-3-2-3-2 Cessdo, doagdo, permuta 3 anos 3 anos Guarda Permanente
1-3-2-3-3 Locagdo, Arrendamento, Comodato 5 anos 5 anos Eliminagdo
1-3-2-4 Alienacao o o
1-3-2-4-1 Venda 5 anos 5 anos Guarda Permanente
1-3-2-4-2 Cessdo, doagdo, permuta 3 anos 3 anos Guarda Permanente
1-3-2-5 Inventdrio 5 anos 5 anos Guarda Permanente
1-3-2-6 Obras (reforma, recuperagdo, restauragao, 5 anos 5 anos Guarda Permanente
construgdo)
1-3-2-7 Condominio 5 anos 5 anos Guarda Permanente
1-3-2-8 Seguranga 5 anos 5 anos Eliminagdo
1-3-2-8-1 Portaria 5 anos 5 anos Eliminacdo
1-3-2-8-2 Ocorréncias 5 anos 5 anos Eliminacdo
1-3-2-9 Prevencdo de incéndio 2 anos — Eliminagdo
1-3-2-9-1 Planejamento 3 anos 3 anos Guarda Permanente




1-3-3

ADMINISTRACAQO DE VEICULOS

1-3-3-1 Aquisicdao = =
1-3-3-1-1 Compra, locagdo 5 anos 5 anos Eliminagdo
1-3-3-1-2 Cessdo, doagao, permuta, transferéncia 4 anos 5 anos Eliminagao
1-3-3-2 Alienacdo — —
1-3-3-2-1 Venda 5 anos 5 anos Eliminacdo
1-3-3-2-2 Cessdo, doagdo, permuta, transferéncia 4 anos 5 anos Eliminagdo
1-3-3-3 Abastecimento e manutengao 5 anos 5 anos Eliminacdo
1-3-3-4 Uso de veiculos 2 anos N/T Eliminagdo
1-3-3-5 Cadastro, licenciamento, emplacamento, 2 anos 5 anos Eliminagdo
tombamento
1-3-3-6 Sinistro, infracdo e multa 5 anos 15 anos Eliminacdo
1-3-4 ADMINISTRACAO DE MATERIAL _ —
PERMANENTE E DE CONSUMO
1-3-4-1 Aquisicao — o
1-3-4-1-1 Compra 5 anos 5 anos Eliminacdo
1-3-4-1-2 Aluguel, comodato, leasing 5 anos 5 anos Eliminacdo
1-3-4-1-3 Empréstimo, cessdo, doagdo, permuta 4 anos 5 anos Eliminagdo
1-3-4-2 Alienacdo — —
1-3-4-2-1 Venda 5 anos 5 anos Eliminacdo
1-3-4-2-2 Empréstimo, cessdo, doagdo, permuta. 4 anos 5 anos Eliminagdo
1-3-4-3 Movimentagao Enquanto vigente Eliminagdo Guarda no arquivo corrente até a atualizagdo do
Termo. (Quando o processo contiver varios termos, a
eliminagdo somente ocorrera quando houver a baixa de
todos os bens)
1-3-4-3-1 Extravio, roubo, desaparecimento 2 anos 5 anos Eliminagcdo
1-3-4-3-2 Inventario 5 anos 5 anos Guarda Permanente
1-3-5 CONTRATACAO E EXECUCAO DE SERVICOS _ —
1-3-5-1 Servicos basicos e de apoio 5 anos 5 anos Eliminagdo
1-3-5-1-1 Contratagao e Pagamento 5 anos 5 anos Eliminagdo
1-3-5-1-2 Manutengao 2 anos 5 anos Eliminagdo
1-3-5-2 Servigos de comunicagao corporativa e _ _
solugdes de tecnologia da informagao
1-3-5-2-1 Contratagao e pagamento 5 anos 5 anos Eliminacdo




1-3-5-2-2 Manutengao 5 anos 5 anos Eliminagdo
1-4 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA _ —
1-4-0-1 Tributos 5 anos 5 anos Eliminagdo
1-4-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminacdo
1-4-2 PROGRAMACAO E EXECUCAO _ _
ORGAMENTARIA
1-4-2-1 Proposta orcamentaria 5 anos 5 anos Guarda Permanente
1-4-2-2 Detalhamento das receitas e despesas 2 anos Eliminacdo
1-4-2-3 Crédito adicional 5 anos 5 anos Guarda Permanente
1-4-2-4 Descentralizacdo orcamentaria 5 anos 5 anos Eliminacdo
1-4-2-5 Acompanhamento de despesa mensal 5 anos 5 anos Eliminacdo
1-4-2-6 Movimentagdo orcamentaria 5 anos 5 anos Eliminacdo
1-4-3 PROGRAMAGAO E EXECUCAO FINANCEIRA _ _
1-4-3-1 Programacdo financeira de desembolso 5 anos 5 anos Eliminacdo
1-4-3-2 Movimentagdo bancaria 5 anos 5 anos Eliminagdo
1-4-3-3 Liguidagdo de despesas 5 anos 5 anos Eliminagdo
1-4-3-4 Restituicdo ao erario 5 anos 5 anos Eliminagdo
1-4-3-5 Indenizagdo de mandado e de transporte de |5 anos 5 anos Eliminagdo
oficiais de justica
1-4-4 REGISTROS CONTABEIS 5 anos 5 anos Guarda Permanente
1-4-4-1 Demonstrativos 5 anos 5 anos Guarda Permanente
1-4-5 SUPRIMENTO DE FUNDOS 2 anos 10 anos Eliminacdo
1-5 GESTAO DA INFORMACAO G G
1-5-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminagdo
1-5-2 GESTAO DE DOCUMENTOS — —
1-5-2-1 Producdo de documentos 3 anos 3 anos Guarda Permanente
1-5-2-1-1 Controle 2 anos Eliminacdo
1-5-2-2 Movimentagao 2 anos Eliminacdo
1-5-2-3 Instrumentos de gestdao 3 anos 3 anos Guarda Permanente
1-5-2-4 Acesso 1 ano Eliminacdo
1-5-2-4-1 Instrumentos de pesquisa Enquanto vigente |10 anos Guarda Permanente
1-5-2-5 Destinagao 5 anos Guarda Permanente
1-5-3 GERENCIAMENTO DO ACERVO _ _
BIBLIOGRAFICO
1-5-3-1 Aquisicdao = =




1-5-3-1-1 Compra 5 anos 5 anos Eliminagao Se o Tribunal ndo houver sido relacionado para prestar
contas do exercicio ao TCU, os documentos devem ser
mantidos no arquivo intermedidario por 12 anos a contar
da data de apresentagdo do relatério de gestdo.

1-5-3-1-2 Doagdo, permuta 4 anos 5 anos Eliminacdo

1-5-3-2 Controle bibliografico o

1-5-3-2-1 Tombamento e inventario 5 anos 5 anos Guarda Permanente

1-5-3-2-2 Empréstimo 2 anos Eliminagdo Recibos de empréstimo somente podem ser eliminados
apos o registro da devolugdo. Em caso de extravio, o
recibo deve ser juntado ao respectivo processo de
apuragao.

1-5-3-3 Catalogacao, classificagdo e indexagao 2 anos Eliminacdo

1-5-4 GERENCIAMENTO DO ACERVO _

MUSEOLOGICO

1-5-4-1 Montagem de exposicao 2 anos Guarda Permanente

1-5-4-2 Tombamento e Inventdrio 5 anos 5 anos Guarda Permanente

1-5-4-3 Catalogacdo e classificacdo 2 anos Eliminagdo

1-5-4-4 Documentagdo museoldgica 2 anos Guarda Permanente

1-5-5 PRODUCAOQO EDITORIAL E PUBLICACAO —

1-5-5-1 PublicagGes oficiais 5 anos 5 anos Guarda Permanente

1-5-5-2 PublicacGes técnico-cientfficas 5 anos 5 anos Guarda Permanente

1-5-5-3 Legislacdo e jurisprudéncia 1 ano Eliminagdo

1-5-6 PRESERVACAO DOCUMENTAL 5 anos 5 anos Guarda Permanente

1-5-6-1 Conservagao e restauragao 5 anos 5 anos Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado para prestar

contas do exercicio ao TCU, os documentos devem ser
mantidos no arquivo intermedidrio por 5 anos a contar
da data de apresentagdo do relatério de gestao.
Documentos que ndo envolvem pagamentos podem ser
eliminados apds 5 anos no arquivo intermediario.




1-5-6-2 Substituigdo de suporte e migracdo de dados |2 anos 10 anos Guarda Permanente Documentos que envolvem pagamentos devem ser
mantidos no arquivo corrente até o julgamento das
contas e no arquivo intermediario por mais 10 anos a
contar do julgamento das contas. Apds esses prazos,
deverdo ser recolhidos.
1-5-7 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO _ —
1-5-7-1 Governanca de TI = =
1-5-7-1-1 Processos, Politicas e Diretrizes 5 anos Guarda Permanente
1-5-7-1-2 Controles e Métricas 5 anos 15 anos Eliminacdo
1-5-7-2 Solugdes corporativas = —
1-5-7-2-1 Projetos de desenvolvimento de solugGes 5 anos Guarda Permanente
de tecnologia da informacao
1-5-7-2-2 Controles e Métricas 5 anos 15 anos Eliminacdo
1-5-7-3 Suporte e infraestrutura tecnoldgica 5 anos 10 anos Eliminacdo
1-5-7-3-1 Licengas de software Enquanto vigente |5 anos Eliminagdo
1-5-7-3-2 Cadastro de Usuario Enquanto vigente |5 anos Eliminagcdo
1-5-8 GESTAO DE SEGURANCA DA INFORMACAO |5 anos 5 anos Guarda Permanente
1-5-8-1 Incidentes de seguranca 5 anos 5 anos Guarda Permanente
1-5-8-2 Protecao de dados pessoais 5 anos 5 anos Guarda Permanente
1-5-8-2-1 Atendimentos de solicitagGes de titulares |5 anos 52 anos Eliminagdo
2 DECISAO E JULGAMENTO S o
2-1 CONTROLE JURISDICIONAL G G
2-1-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminacdo
2-1-2 ACOMPANHAMENTO DE FEITOS JUDICIAIS 2 anos 4 anos Guarda Permanente
2-1-2-1 Registro Enquanto vigente |10 anos Guarda Permanente
2-1-2-2 Controle 2 anos Eliminacdo
2-1-2-2-1 Beneffcios concedidos em procedimentos |5 anos 2 anos Eliminagdo
penais
2-1-3 PREPARACAO, REGISTRO E
ACOMPANHAMENTO DE SESSAO PLENARIA - -
2-1-3-1 Preparacao 2 anos Eliminagdo
2-1-3-2 Registro 1 ano Guarda Permanente




2-1-3-3

Acompanhamento

Até julgamento

12 anos a contar do

Eliminagdo

Se o Tribunal ndo houver sido relacionado para prestar

das contas julgamento das contas do exercicio ao TCU, os documentos devem ser
contas mantidos no arquivo intermedidario por 12 anos a contar
da data de apresentagdo do relatério de gestdo.

2-1-4 REGISTRO DE AUDIENCIA 2 anos 4 anos Guarda Permanente

2-2 ATIVIDADES JUDICIARIAS — - —

2-2-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminagdo

2-2-2 JULGAMENTOS Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente

2-2-2-1 Tutela Cautelar e produgdo antecipada de Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente

provas

2-2-2-2 Acdo de impugnagdo de mandato eletivo Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente

2-2-2-3 Acdo de investigagdo judicial eleitoral Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente

2-2-2-4 Acdo penal Eleitoral Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente

2-2-2-5 Acdo rescisoria Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente

2-2-2-6 Apuragao de elei¢do Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente

2-2-2-7 Conflito de competéncia e jurisdigdo Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente

2-2-2-8 Consulta Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente

2-2-2-9 Correigao Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente

2-2-2-10 Codigo vago — — —

2-2-2-11 Codigo vago — — —

2-2-2-12 Excegdo Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente

2-2-2-13 Execugdo fiscal Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente

2-2-2-14 Habeas corpus criminal Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente

2-2-2-15 Habeas data Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente

2-2-2-16 Procedimento Investigatdrio Criminal Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente




2-2-2-17 Instrugao Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
2-2-2-18 Mandado de injungdo Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
2-2-2-19 Mandado de seguranca Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
2-2-2-20 Pedido de desaforamento Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
2-2-2-21 Petigao Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
2-2-2-22 Prestagcao de contas Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
2-2-2-22-1 Exame de contas eleitorais e partidarias Até transito em 1 ano Eliminagdo
julgado
2-2-2-23 Processo administrativo Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
2-2-2-24 Propaganda partidaria Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
2-2-2-25 Reclamagao Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
2-2-2-26 Recurso contra expedicdo de diploma Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
2-2-2-27 Recurso eleitoral Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
2-2-2-28 Codigo vago — —
2-2-2-29 Codigo vago — —
2-2-2-30 Codigo vago — —
2-2-2-31 Codigo vago — —
2-2-2-32 Codigo vago — —
2-2-2-33 Registro de candidatura Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
2-2-2-34 Registro de comité financeiro Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
2-2-2-35 Registro de drgdo de partido politico em Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
formagao

2-2-2-36 Representagao Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
2-2-2-37 Revisdo criminal Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
2-2-2-38 Codigo vago — —
2-2-2-39 Suspensdo de seguranga/liminar Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente




2-2-2-40 Incidente Criminal Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
2-2-2-41 Acdo de justificagdo de desfiliagao Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
partidaria/perda de cargo eletivo
2-2-2-42 Carta Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
3 ADMINISTRACAO E DISCIPLINAMENTO _ _ —
DE ELEICOES
3-0-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminagdo
3-0-2 REGULAMENTACAO CORREICIONAL Enquanto vigente |5 anos Guarda Permanente
3-0-3 PROJETO DAS ELEICOES 4 anos 5 anos Guarda Permanente
3-0-4 ELEICOES NA COMUNIDADE Até julgamento 12 anos a contar do Eliminagdo Se o Tribunal ndo houver sido relacionado para prestar
das contas julgamento das contas do exercicio ao TCU, os documentos devem ser

contas

mantidos no arquivo intermedidrio por 12 anos a
contar da data de apresentagdo do relatdrio de gestdo.
Documentos que ndo envolvem pagamentos podem ser
eliminados apds 12 anos no arquivo intermediario.




3-0-4-1 Resultado das eleigOes parametrizadas 1 ano Eliminagdo Os documentos produzidos nas elei¢gdes parametrizadas
pertencem ao fundo da institui¢do realizadora, ndo
sendo, portanto, seu tratamento responsabilidade do
Tribunal. Documentos da eleigdo que eventualmente
ficam com o Tribunal, como os boletins de urna, podem
ser eliminados apds 1 ano de guarda no arquivo
corrente, de acordo com a Resolugdo TSE n.
22.685/2007.

3-0-5 REGISTRO DE PESQUISAS ELEITORAIS 4 anos 4 anos Eliminagdo

3-1 PREPARACAO, ACOMPANHAMENTO E _ _

LOGISTICA DO PROCESSO ELEITORAL
3-1-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminagdo
3-1-2 ADMINISTRACAO E CONTROLE DA 4 anos Guarda Permanente
PROPAGANDA ELEITORAL

3-1-2-1 Fiscalizagdo 2 anos Eliminagcdo

3-1-3 AUDITORIA DA VOTACAO 1 ano 5 anos Eliminagdo Devem ser selecionadas amostragens relevantes das
gravagoes da auditoria para guarda permanente.

3-1-3-1 Resultado da auditoria da votagdo 2 anos Guarda Permanente

3-1-4 PREPARACAO E LOGISTICA 2 anos Eliminagdo

3-1-4-1 Audiéncia Publica 2 anos 3 anos Guarda Permanente

3-1-4-2 Reunides preparatdrias 2 anos 2 anos Eliminacdo

3-1-5 ELEICAO — —

3-1-5-1 Votagdo manual Até o transito em |1 ano Eliminagdo

julgado da
diplomagao de
eleitos




3-1-5-2 Votagao eletronica 8 anos Eliminagao Se houver 22 turno, os comprovantes referentes ao 12
turno serdao destacados e seguirdo os prazos de guarda
descritos neste codigo. O comprovante de votagao de
eleitor que ndo votou no 22 turno permanece junto ao
caderno de folha de votagdo. Os tipos documentais
abrangidos por essa classificagdo podem ser eliminados
apos 8 anos no arquivo corrente.

3-1-5-3 Apuracgdo 2 anos 3 anos Eliminacdo

3-1-6 DIPLOMACAO DE ELEITOS 4 anos 5 anos Eliminagdo Diplomas digitais, emitidos a partir de 2015, sdo de
Guarda permanente.

3-2 CONTROLE ADMINISTRATIVO = S

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

3-2-2 CORREICAO 4 anos 4 anos Eliminagdo Anualmente devem ser selecionadas amostragens
relevantes para guarda permanente.

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

3-2-2-1-1 Criagdo de Zona Eleitoral ou Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente

remanejamento (rezoneamento)

3-2-2-2 Legitimidade do cadastro eleitoral e das 4 anos 4 anos Eliminagdo

elei¢oes

3-2-3 CADASTRO ELEITORAL — —

3-2-3-1 Situacdo do eleitor — —

3-2-3-1-1 Restabelecimento e suspensao de direitos | Enquanto ativo 12 anos Eliminagdo O marco inicial para contagem do prazo de guarda da

politicos

fase intermediaria é o restabelecimento dos direitos
politicos.




3-2-3-1-2

Inelegibilidade

Enquanto ativo

4 anos

Eliminagdo

O marco inicial para contagem do prazo de guarda da
fase intermediaria é o restabelecimento dos direitos
politicos. A definicdo do prazo de guarda dos tipos
documentais abrangidos por essa classificagdo deve
considerar a manutengdo da situagdo do eleitor, de
forma a garantir consultas posteriores, vez que
possuem valor administrativo probatério. Apds esse
prazo os documentos devem ser preservados por mais
4 anos no arquivo intermedidrio antes de serem
eliminados, atendendo aos interesses administrativos
da instituigdo.

3-2-3-1-3

Cancelamento e restabelecimento de
inscrigdo eleitoral

2 anos

4 anos

Eliminagdo

3-2-3-1-4

Interdigdes

Enquanto ativo

4 anos

Eliminagdo

O marco inicial para contagem do prazo de guarda da
fase intermediaria é o restabelecimento dos direitos
politicos.

3-2-3-1-5

Conscritos

Enquanto ativo

5 anos

Eliminagdo

O marco inicial para contagem do prazo de guarda da
fase intermediaria é o restabelecimento dos direitos
politicos.

3-2-3-1-6

Atualizagdo de situagdo

Enquanto ativo

5 anos

Eliminagcdo

O marco inicial para contagem do prazo de guarda da
fase intermediaria é o restabelecimento dos direitos
politicos. Documentos relativos a atualizacdo da
situagdo do eleitor podem ser eliminados apds cinco
anos no arquivo intermediario.

3-2-3-1-7

Quitagao eleitoral

2 anos

3 anos

Eliminagdo

Considerando que os tipos documentais abrangidos por
essa classificagdo possuem valor administrativo, a
preservagao por 2 anos no arquivo corrente e mais 3
anos no arquivo intermedidrio, atende aos interesses
da instituicdo.




3-2-3-2

Registro na base de perda e suspensdo de
direitos politicos (BPSDB)

Enquanto ativo

12 anos

Eliminagdo

A defini¢do do prazo de guarda dos tipos documentais
abrangidos por essa classificagdo deve considerar a
manutengao da situagdo do eleitor, de forma a garantir
consultas posteriores, vez que possuem valor
administrativo probatério. Apds esse prazo os
documentos devem ser preservados por mais 12 anos
no arquivo intermedidrio antes de serem
encaminhados para eliminagdo

3-2-3-3

Alistamento e recadastramento eleitoral

2 anos

3 anos

Eliminagdo

Considerando que os tipos documentais abrangidos por
essa classificagdo possuem valor administrativo, a
preservagao por 2 anos no arquivo corrente e mais 3
anos no arquivo intermediario, atende aos interesses
da instituicdo, em conformidade com o Provimento
CGE 8/2021.

3-2-3-3-1

Auditoria e processamento do cadastro
eleitoral

2 anos

4 anos

Eliminagdo

Considerando que os documentos abrangidos por essa
classificagao referem-se a verificagdao de uma situagao
pontual, possuem apenas valor administrativo,
podendo ser eliminados apds 2 anos no arquivo
corrente e mais 4 anos no arquivo intermediario,
atendendo aos interesses administrativos da
instituicao.

3-2-3-3-2

Locais de votagao

5 anos

10 anos

Eliminagdo

3-2-34

Estatfsticas do eleitorado

Enquanto vigente

Guarda Permanente

3-2-3-5

Registro de eleitores

5 anos

35 anos

Eliminagdo
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3-2-4-1

Acompanhamento de Filiagdo partidaria

2 anos

8 anos

Eliminagao

Considerando que os tipos documentais abrangidos por
essa classificagdo possuem valor administrativo, sua
preservagao por 2 anos no arquivo corrente e mais oito
anos no arquivo intermediario, atende aos interesses
administrativos da instituicao.

3-2-4-1-2

Desfiliacdo

5 anos

55 anos

Eliminacdo

3-2-4-2

Registro de dérgdo partidario

4 anos

2 anos

Guarda Permanente

Considerando que os tipos documentais abrangidos por
essa classificagdo ndo possuem uma vigéncia
estabelecida ou que possa ser verificada, o prazo de 4
anos no arquivo corrente e mais 2 anos nNo arquivo
intermedidrio atende aos interesses administrativos
imediatos da instituicdo, devendo ser recolhidos apds
esse prazo para preservagao historica.

3-2-5

CONVOCACAO DE MESARIO

4 anos

Eliminacdo

3-2-5-1

Beneffcio

Até julgamento
das contas

12 anos a contar do
julgamento das
contas

Eliminagdo

Se o Tribunal ndo houver sido relacionado para prestar
contas do exercicio ao TCU, os documentos devem ser
mantidos no arquivo intermediario por 12 anos a

contar da data de apresentagao do relatério de gestao.

3-2-5-2

Justificativa

4 anos

Eliminagdo

Processos com multas pendentes somente poderdo ser
arquivados definitivamente apds quitagdo da multa ou
ap6s admissdo, de offcio, da prescrigao quinquenal da
multa. Considerando que o valor dos documentos
abrangidos por essa classificagdo se esgota de um
pleito eleitoral ao outro, o prazo de guarda de 4 anos
antes da eliminagdo atende aos interesses
administrativos da instituicdo.

Obs.: "-" inexisténcia de prazo de guarda




, ~ ANEXO I

INDICE ALFABETICO REMISSIVO DO PLANO

DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DO
TRE-PI

O indice é um instrumento auxiliar a classificagdo. Sua utilizacdo deve ser seguida da consulta
ao Plano de Classificagdo de Documentos, visto que este possui informagdes complementares
capazes de confirmar, esclarecer e mostrar procedimentos a serem adotados quando da
classificagdo 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 classificacdo do
tipo documental.

A

ABASTECIMENTO E MANUTENGAO, de VEICUIOS...........cooverirererieierieiesee s 1-3-3-3
ACAO JUDICIAL, acompanhamento € iNStTUGAO.................cooveweeeeeeeeeeeeeeeeeeveeeseeeen 1-1-6
ACAO, processo judicial

tutela cautelar e produgao antecipada de provas 2-2-2-1

de impugnacao de mandato eletivo - AIME.............c..coooiiiiiiiiiiieceeeee, 2-2-2-2

de investigacao judicial eleitoral - AlJE............c.cccoooiniiiiieieeeee e 2-2-2-3

de justificacdo de desfiliagao partidaria/perda de cargo eletivo.......................... 2-2-2-41

PENAI = APt ettt et e ens 2-2-2-4

FESCISOMA = AR ...ttt 2-2-2-5
ACESSIBILIDADE E INCLUSAO..........oovuiiiiriiseee et 1-1-5-4-2
ACESSO

AINFOMMAGAO.......c.iiieiiceeceececeeeec ettt ettt ettt e re e ereeere e 1-1-5-4-1

A0S AOCUMENEOS........viuiiiiiniieiiietetccit ettt ettt sttt 1-5-2-4
ACIDENTE EM SERVICO.......cooiiiiiiieieieie ettt 1-2-6-3
ACOMPANHAMENTO

A€ AGA0 JUICIAL.......c.ocioiieiiiiciicteece ettt sttt 1-1-6

e AtIVIAAES........c.oiiieiiiiicc ettt 1-0-3

T8 CUISO0....eieiiteet ettt bttt et b et 1-2-4-1-2

de fEItOS JUAICIAIS. ......eeveeieeieieieieeee ettt 2-1-2

de fillaga0 PArtIAia............coveeeeiiieececec e 3-2-4-1

A€ SESSA0 PIENAMIA........ceeieeieiieceeeee ettt ettt re et re e ere e ens 2-1-3

ACORDO, fOrmaliZaGa0.............ccveeueiiieeeeeeeeeee ettt eae s 1-0-4



ADICIONAL DE QUALIFICAGAO........coiiiiriieiieiieeiseessessse s 1-2-0-1

ADOGAD.........ooiieieeieiee et 1-2-6-3
AFASTAMENTOS......oeceeeee ettt aeaeen 1-2-6-4
AJUSTAMENTO DE CONDUTA......cootititieieeririeiete ettt 1-2-7-1
AJUSTE ...ttt bbb sse bbb neesanas 1-0-4
ALIENACAO, de imdveis

CESSA0, dOAGAD, PEIMUIA........c.iciieiiceieeieteee ettt sae e eenee s 1-3-2-4-2

VBN, sttt 1-3-2-4-1
ALIENACAO, de material permanente e de consumo

empréstimo, cessdo, doagao, PErMULA.............ccveevieiieieiieeee e 1-3-4-2-2

VBN, sttt 1-3-4-2-1
ALIENACAO, de veiculos

cessao, doagao, permuta, transferéncia.............ccoeveeeieiiiccicceeceeeeeee e 1-3-3-2-2

VBN, .ottt sttt sttt sttt ettt st b et b et sttt 1-3-3-2-1
ALISTAMENTO ELEITORAL. ..ottt 3-2-3-3
ALUGUEL

de material permanente € de CONSUMO...........cccooeiiiiiiiiieeiiciece e 1-3-4-1-2
APOSENTADORIA. ..ottt ettt bbbt s s nseaen 1-2-8-1
APOSTILAMENTO. ...ttt 1-0-4
APURAGAQ DE ELEICAO..........ooooeieeeeeeeeee e 2-2-2-6

documentos admiNiIStratiVos............coccevirieirineinieeee s 3-1-5-3

ProCesSO JUAICIAl (AE)...... ..ottt ettt e 2-2-2-6
AQUISICAO, de imbveis

CESSA0, dOAGAD, PEMUIA.........iiiieeiictieciecteete ettt ae e eenee s 1-3-2-3-2

COMPIA.. ..ottt ettt ettt e ettt e et et e e et e eteeaseeae et e eaeeteeaeeseeteeaeeeseesseeasenseensenseennes 1-3-2-3-1

locagao, arrendamento, COMOAALO...........cc.oovieiiiieriieiieeeeeeee e 1-3-2-3-3
AQUISICAO, de material bibliografico

COIMPIA....ei ettt ettt ettt et et et eeteeeteesseeasesbeesseeseesbeeseesseessesseestesseeseessesseessesssanseennas 1-5-3-1-1

AOAGAD, PEIMULA. .....c.uiiiiiiiciieceee ettt et et e b e e rbeereeereeereesreenns 1-5-3-1-2
AQUISICAO, de material permanente e de consumo

aluguel, comodato, 1€aSING........c.ccecviiiieiieieeeeceeeee e 1-3-4-1-2

COIMPIA....eitiieie ettt ettt ettt et te et eeteeeteesseesseebeesseeseesbeeseesseessesseestesaeeseessesseessesssenseannas 1-3-4-1-1

empréstimo, cessao, doagao, PErMULA............cceceiiieieecieceeeeeeeee e 1-3-4-1-3

AQUISICAO, de pegas museoldgicas, compra, doagdo, permuta e transferéncia.  1-5-4-4
AQUISICAO, de veiculos

CESSA0, dOAGAD, PEIMUIA,......c.eietieitieiieie ettt ettt be e ereeereeeaee s 1-3-3-1-2

COMPIA, IOCAGAOD.........couieieeie ettt ettt e 1-3-3-1-1
ARRENDAMENTO

B IMOVEIS.....c.ciiiiiiiiicc ettt 1-3-2-3-3

ASCENSAO FUNCIONAL........ooieriiririreiieiieeeessessse st essess st 1-2-0-2



ASSENTAMENTO FUNCIONAL, de Servidor.............cccceeveueinnncinnicicnieieeeneeieneeens 1-2-2-1

ASSISTENCIA A SAUDE, PrOGrama..........cooveeveeeeeeeeeeeeeseseeeeesesesesess s, 1-2-9-2
ASSISTENCIA TECNICA, € Tll.ouurviermrreiimreiieseesseeessesesssessssssessssssesssssesssssessssssnees 1-5-7-3
AUDIENCIA PUBLICA, d€ lEIGHO............coooveeeeeereeeeeeeseeeee s 3-1-4-1
AUDITORIA

A VOLAGAO........cviitiitietecee ettt et ettt ettt eve et e reeete e ereennas 3-1-3

de contas eleitorais € partidarias.............cccoovevieviiiiiiceeeee e 2-2-2-22

do cadastro eleitoral.............ooeiiiiiii e 3-2-3-3-1

O CINU. ettt 1-0-5-2-2

EXEEINA. ...ttt e 1-0-5-2

INEEINIA. ..ottt ettt 1-0-5-1
AUXILIOS, A€ PESSOEL.........oeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt 1-2-6-7
AVALIACAO

de atiVIdAdES........co.cuciiiiiiccc e 1-0-3

A€ AESEMPENNO.......couiiiiiiciiitiieie ettt 1-2-0-2-1

B
BALANCOS E BALANCETES
CONTADEIS. ... e e e e 1-4-4-1
(o [T o 7= (o (o I oo 11Tt TSRS 2.2.2.99
C

CADASTRO, em sistemas COrporativos.............ccocoeeueeuieuieiieeeeceeeeeee et 1-5-7-3-2
CADASTRO ELEITORAL......cotitiiieitieis ettt 3-2-3

auditoria € ProCeSSAMENTO..........c.ccviiieiieieeteeee ettt ettt ete e eae e 3-2-3-3-1

legitimidade/COITEIGA0. .......ccveieieieieieeeeet ettt bbb eeas 3-2-2-2
CAMPANHA INSTITUCIONAL

de atENGA0 A SAUAE........c.oecviieeeeeeete ettt ettt et e 1-1-5-3-2

AE PUDBICIAAAE.........oieieeeceeeee et e e 1-1-5-3-3

EAUCALIVA......c.oiiiiiiiccccc ettt 1-1-5-3-1
CANCELAMENTO DE INSCRIGAQ ELEITORAL........cooviirierieieeieeiesieeiesss s 3-2-3-1-3
CONSERVACAOQ, de dOCUMENTOS...........oeveieeeeeieeeeeeeeee e 1-5-6-1
CARTA, de ordem, precatdria € rogatoria...............cecuevievierieneneeieeereieiee e 2-2-2-42
CARTORIOS ELEITORAIS funcionamento/COrreiCaO0. ... 3-2-2-1

regulamentacdo adminiStrativa............c.cccoeveviiiiiieieieeeee e 1-1-2
CASAMENTO. ...ttt sa et sttt s e s b s s b e sees 1-2-6-6
CATALOGAGAO

DIDIOGIATICA......c.o o 1-5-3-3

MUSEOIOGICA. ......cviviiiiiiieteieet ettt ettt ettt et sa et b taeseeseeseesteseesaeseeseesasesseas 1-5-4-3



CESSAO

B IMOVEIS.....c.coiiiiiriiciiicc ettt 1-3-2-4-2

de material permanente € de CONSUMO...........ccceoieiiieiieie e 1-3-4-2-2

08 VEICUIOS.......eoiiiiitic ettt 1-3-3-2-2
CLASSIFICACAO E INDEXAGAO

DIDIIOGrATICA........oceieieeeeee et 1-5-3-3

A€ OCUMENTOS.......c.cuiiiiiiiciitctrt ettt ettt 1-5-2-3

MUSEOIOTICA. ......ooviiiiiieieteecte ettt ev et b e b b e sreesaesreesreeseesaeeneeees 1-5-4-3
CLIMA ORGANIZACIONAL.......ocuiiiieieieiesst ettt 1-0-2
COMEMORAGAO.........cooiiiiieiieeie et 1-1-5-1
COMISSOES E COMITES TECNICOS

acompanhamento de atividades.............cccoovoieiiicciceeceeeee e 1-0-3

FEUNIGES....c.cuiniitititiitetet ettt ettt sttt ettt sa et be s be e 1-1-4
COMPETENCIA, GESEO POF......coooeeeeeeeeeeeeeeeeeee s 1-2-0-3
COMPRA

B IMOVEIS ...ttt 1-3-2-3-1

de material biblIOGrafiCO............coovieieiiiiiceceee e 1-5-3-1-1

de material permanente € de CONSUMO...........ccooeiiiiiieiiiecieceeeeeeeeeee e 1-3-4-1-1

de PECAS MUSEOIOGICAS. ......ccueeviiieiiieieeieieetet ettt ettt be st ebesse b e bessesse e 1-5-4-4

8 VEICUIOS.......eeiiiiiiiici ettt 1-3-3-1-1
COMUNICAGAO CORPORATIVA, SEIVIGOS.........cvuivrirrieriniieriesissiessessessssssssssssesssses 1-3-5-2
COMUNICAGAO E REPRESENTAGAO SOCIAL

EXEEINA. ...ttt 1-1-5-2-2

INEEIMI@. ...ttt ettt 1-1-5-2-1
COMUNICAGAO OFICIAL

da adminiStraGao geral.............coveiiiiiiiiii e 1-0-1

de administragdo de patriménio, material € Servigos...........ccccooveeieviicicceieeennnn. 1-3-1

de administragao e disciplinamento de eleigies.............cccoevvevieviciiiiecieeeee. 3-0-1

de atividades JUdICIArIAS..............ccooeieiiiiieieeeeee e 2-2-1

de controle adminiStrativo............c.cooreiririiniieicccec e 3-2-1

de controle JURISAICIONAL.............ccveviieiiiieiecieeceeee et 2-1-1

de gestao da informMagGa0...........ccoveviieiiiiiieieieeee e 1-5-1

de gESIA0 A PESSO@S.......ocuiiiiiieeiecece ettt e 1-2-1

de gestao orgamentdria € financeira............ccocovveeieeiieieceeeeeee e 1-4-1

de organizagao € funCioNamMENTO.............cooviiviiiieieeeeeeeeee e 1-1-1

de preparagao, acompanhamento e logistica do processo eleitoral................... 3-1-1
CONCESSOES (AUSENCIAS DO SERVICO).........oooeieeerieesieesieeseeseeese e, 1-2-6-6

CONGCILIAGAO. ...ttt 1-2-7-1



CONCURSO

AE FEBIMOGAD. .....c.eiieiiteeee ettt ettt ettt ettt et e e eae e aeete et e teeseeaeeereenneenseens 1-2-5-4

INEEINIO. .ttt 1-2-5-4-1

PUDIICO ..ttt 1-2-3-1
CONDENACOES

COMUINUCAGOES.......cuveeveeeeeetiete ettt ettt ettt ettt e et ete et e ete et e eteeeteeveeeae et eereeeseereesseeseeas 3-2-3-1-1

registro NA BPSDP...........cooiiieee ettt s nas 3-2-3-2
CONDOMINIO. ...cocoereeereiseesiesesss ettt 1-3-2-7
CONFLITO DE COMPETENCIA = CC...o.ooeeeeeeeeeeeeeeeee e 2-2-2-7
CONSCRITOS

COMUINUCAGOES.......cuveeveeereetiete ettt ettt ettt ete e eteeeae et e eveeveeveeeteebeeese et eeseeeseeraesseeaeens 3-2-3-1-5

registro NA BPSDP...........cooiiieieeee ettt st nas 3-2-3-2
CONSELHOS, rEUNIBES........cocuiiiiiiiciiieicictteec ettt 1-1-4
CONSIGNAGAO DE CREDITO ... 1-2-6-8
CONSULTA

A€ OCUMEBNTOS......c.iiiiiiiiciiteert ettt ettt 1-5-2-4

Processo JUICIal (Ca)......cooviiiieiiieieeieeeee ettt b 2-2-2-8
CONTABILIDADE

DeMONSIIALIVOS.......c.couiiiiiiiii et 1-4-4-1

FEOISIIOS ...ttt ettt ettt e et e et e te e beeta e be et e ta e teebesaeeteas 1-4-4
CONTRATO

AAMINISTFALIVO.......cviiiiiiiccc e 1-0-4

A8 ESTAGIO......couiiiiieeie ettt ettt bbbt benbenbens 1-2-4-2
CONTROLE

DIDIOGIATICO......eieeieieiici ettt 1-5-3-2

de DaNCO dE NOTaS.........cccoueuiiriiiiiiiiiiriecceetee ettt 1-2-10-3

de beneficiarios de planos de saude...............coooveieieiiieieeeeee e, 1-2-9-2-3

e DENEFICIOS. ...ttt 1-2-6-7

de diplomagao de €leifOS..........oouveiiiiiceec e 3-1-6

de distribUIGA0 A€ UMN@S...........c.ooivieiiecieeceeceeeeeee e 3-1-4

08 dOCUMEBNLOS........cuiiiiiiiicieiciirtetcct ettt 1-5-2-1-1

A€ FTEQUENCIA.........oceeieeieeeeeeeeeeee et ettt eae e aeaens 1-2-10-1

de governanGa de Tl.......cocooiiiiieeceeee ettt sb e 1-5-7-1-2

AE POMAMIA. ...ttt ettt ettt et e et e e ete et e eaeeereeereereens 1-3-2-8-1

€ ProCeSSOS JUAICIAIS. .......ccveivieeieiieiieieieieie ettt ettt ea e sb b eae b 2-1-2-2

AE SEIVIGO EXITA ... .i ittt ettt 1-2-10-2
CONVENIO ..o 1-0-4

COOPERACAO, técnica e/ou administratiVa..................ccooceuevrveeeeeeeeeeeeeeseeeeseeeeenens 1-0-4



CORREIGCAO
INSPEGAO. ...ttt ettt ettt e e eteeeae et e eteeteeateeaeete et e eaeeereeneeereeereeans
no cadastro eleitoral € NAs €leiGOES...........c.ocveeveeeiiieeeeceeeeeeeeeeeeeee e,
NOS Cartorios EItOrais. ...t
processo judicial (COR)........ccoieriieiiieiececteee ettt
CRIACAO
A€ CArgos € fUNGOES........cveiiiiiietieieeetet ettt ettt sttt esa s sbesse s e
de zona eleitoral Ou remangjamento.............coiveriiriirenierieeeee e
CURSOS
EXEBINOS. ...ttt ettt
INEBIMIOS. ...ttt sttt

levantamento de necessidades de capacitagao............ccccceveevieiieierieciesee e,

DADOS PESSOAIS, ProtECA0.........eioviiiiteeeecte ettt ettt eeeeaeereeeveereens
DECLARAGAOQO DE RENDAS E BENS, @CESSO0...........coovurveeeereeeeeeeseeesieeaessees e
DENUNCIA. .....coette ettt sttt
DESARQUIVAMENTO, de doCUMENLOS...........cccouvviieuiniriniciiiciccncccneseeeese e
DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL........couiiiiiiirieieieeisieeeeieteiesseeeee e
DESIGNACAO
AE rEQUISIEATOS. ......ooiiiieeeceee ettt ettt ab et aaea
de Magistrado e Promotor Eleitoral..............cccooviiiiiiiiiiiececeeceeeeee
0 SEIVIAON ...ttt sttt sttt st sttt
DESLIGAMENTO, d€ SEIVIAO.......coiieiiiieiiirieieeieierisiet ettt
DESTINACAQ, de dOCUMENTOS............oevieeeeeeeeeeeeeeeeee oo
DIPLOMAGAQO DE ELEITOS........oooieioeeieeeeeeeeee e
DIRETRIZES, A€ Tl ettt
DISTRATO. ...ttt b et s bbb es s e s b s s ssnsnsesens
DOAGAO
A IMOVEIS ...ttt ettt
de material bibliOGrafiCo............coooviiiieice e
de material permanente € de CONSUMO.............ccoeeiiiiiiiiieciieee e
de PECAS MUSEOIOGICAS........ccvivieiierieieieteete ettt ettt esb et besbeeseesaessesseas
B SANQUE......ceeeeiiiiiicieeieetet ettt ettt ettt b e ae st eseeteetbe st esbesbesseebeessessassensenne
A8 VEICUIOS.......eoiiiiiiciitc ettt
DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA. ..o

ELEICOES
QAPUFAGAD. ... .ccviietieerieeteeeetee et e eeteeeteeeeteeeabeeeseeeaseeesaesasesssaesssessssaesssessabaesssessssaennns

AUAIENCIA PUDIICA.......ccvieieeticceeceeece ettt

1-2-4-1-2
1-2-4-1-1



legitimidade/COITEIGAO. ........ceveieeeieeeie ettt 3-2-2-2

NA COMUNIAAE.........c.cooiiiiiiiiiiiicicrcceect ettt 3-0-4
Preparagan € l0giStiCa........cc.ooiiiiiiieieece e 3-1-4
PPOJEEO. ...ttt ettt ettt ettt ettt est et e b e st et b e st e s b esb e st e s b eta e st e s bessensenbesbensenbessensenss 3-0-3
FEUNIOES PreParatOrias..........ccoovivviiuiiiiecieceeeeeeeteeeetee ettt ev e eaean 3-1-4-2
ELIMINACAO, de dOCUMENTOS............ovuoveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 1-5-2-5
ELOGIO.....ceee ettt 1-1-5-4
EMBARGOS A EXECUGAO - EE ..o 2-2-2-13
EMISSAQ DE TITULO ELEITORAL........ooeiveiveeseeeeieeee e 3-2-3-3
EMPRESTIMO
A€ OCUMENTOS......c.iiiiiiiiciic ettt 1-5-2-4
de material bibliOGrafiCO...........ccooviiiiiie e 1-5-3-2-2
de material permanente € de CONSUMO............cceeieiieiiieiiciece e 1-3-4-1-3
ENQUADRAMENTO, d€ PESSOQL......c.coviiuiieteecteeeeeeeeeeteeete ettt 1-2-0-2
EQUIPARAGCAOQ, A€ PESSOAL...........oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 1-2-0-2
ESTAGIO.......ooooee et 1-2-4-2
PrOGIAMA A ......oouviiiiieiieiieiieiieieet ettt ettt ettt e be et teestesbesbesbeebeeseesaessassessassesessennas 1-2-4-2-1
ESTATISTICAS DO ELEITORADO.............ooooeeeeeeeeeeeeeeeeee e 3-2-3-4
ESTUDOS ADMINISTRATIVOS.......oiiieieirrreieieietes ettt sseseaees 3-2-2
EVENTO
EXTEITNIO ...ttt 1-1-5-1-2
PrOMOVIO. ......oiitiiitiicieecie ettt ettt et ettt ettt e et eeteeeteeereeaeeneeens 1-1-5-1-1
EXCEGAO = EXC..oovovieiriioieisie s 2-2-2-12
EXECUGAO FISCAL = EF ... 2-2-2-13
EXPOSICAO. ..o 1-1-5-1
MUSEOIOTICA. ......vevieiiiiieietecte ettt er e v e bbb e e b e sreesbesreesreeseeereenneenes 1-5-4-1
EXTINCOES PENAIS, COMUNICAGBES............oeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo, 3-2-3-1-1
EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO.........ccoiieieirirreieieienreceie e 1-3-4-3-1
F
FALECIMENTO
comunicagdes de Obitos de eleitores.............ooevveiieiieicciceeee 3-2-3-1-3
de familiares de Servidores..............cccccvveirinieinnneiere e 1-2-6-6
FEITOS JUDICIAIS
ACOMPANNAMENTO........c.eiiiiiiicieceeeceee ettt et et et e e abeeeee e 2-1-2
CONMIOIE........eiiiiiiiiictce ettt et sttt 2-1-2-2
FEOISIIO ...ttt ettt et ettt ettt e st e stesb et e ese et b taeseeseesaeseese et e ebeeseesaneeseas 2-1-2-1
FERIAS ..ot 1-2-6-2
FILIAGAO PARTIDARIA. ..o 3-2-4-1

desfiliagao, COMUNICAGOES. ..........ccvevviiiiiciiceieeeee et 3-2-4-1-2



FINANCAS

HQUIdAGAO AE AESPESAS......c.eoveceeireeeeetee ettt ettt ettt 1-4-3-3
MOVIMENTAGAO DANCANIA..........ceeeviicvieiiictiecececeeeeeeet ettt 1-4-3-2
programagao de deSEMDOISO.............coiiiiiieiiiiece ettt 1-4-3-1
FESHItUICA0 @0 EFANIO......cviieiieiicieceeeee ettt ae s 1-4-3-4
FREQUENCIA...... ..ottt s b aeaesenas 1-2-4-1
AE ESTAGIO. ...ttt et rs e aeen 1-2-4-2
de servidores, magistrados e colaboradores eventuais...........c...cccccceevevieeneene... 1-2-10-1
A€ EICEIMZATODS. .....c.eeeeeiiiice ettt 1-3-5-1-1
BIT1 CUISOS......eimitneiiieteiestesesete ettt ee et b et b et s s st be bttt et eae b e e s saenenes 1-2-4-1
G
GREVE.........ooiiete ettt ettt s et b et s 1-2-6-6
GRUPOS DE TRABALHO, FEUNIBES..........cueveuririiaieeieieieieesinentseeieesese et esseesenees 1-1-4
H
HABEAS CORPUS - HC ...ttt 2-2-2-14
HABEAS DATA = HD ...ttt st 2-2-2-15
HABILITAGAO JURIDICA..........oooeeeeoeeeeeeeeeeeee e 1-1-3
HOMENAGEM. ...ttt s s 1-1-5-1
HORARIO ESPECIAL........oooovoeeeeeereee e 1-2-6-6
|
IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA
COMUINICAGDES.......cuieeiiiieeiieeieete ettt et ettt te b e esre et e e teesseeseesreesseessesreessesneesens 3-2-3-1-1
FEGIStrO NA BPSDP........ooooiiieeeeeeee et 3-2-3-2
INCIDENTE CRIMINAL ..ottt 2-2-2-40
INCENTIVO FUNCIONAL ..ottt 1-2-0-1
INELEGIBILIDADE, COMUNICAGOES. ........ccueevieieeteeeteeee ettt eve e 3-2-3-1-2
INDENIZACAO, de transporte de oficiais de juStiGa..............ccooeveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeean 1-4-3-5
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BCESSO0....viienitent ettt ettt ettt bttt b e b ettt b et b et s b e bt 1-1-5-4-1
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para pagamento dafolna.............ccoovoiiiiiiciee e 1-2-6-1
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A0S dE PrOVIMENTO.......oviieiceiceeeeceeecee et 1-2-3-2-1
INSCRIGAO SUSPENSA......cooriiiiiiieiiiieiesis e 3-2-3-1-1
INSTRUGAO = INSt.....o.ooveoeecieieeeee e 2-2-2-17
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JURADO. ..ottt e bbbttt e bbb ettt b eheene e 1-2-6-6
JUSTIFICATIVA
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A IMOVEIS.....c.iiiiiiiice ettt ettt ettt 1-3-2-3-3
B VEICUIOS......c.iiiiiiice ettt ettt 1-3-3-1-1
LOCAL DE VOTAGAO..........oeoieeoeeeoeeeeeee e 3-2-3-3-2
LOGISTICA, A€ EIIGEO. .........oveeeeeceecieeieeieecie e 3-1-4
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MANDADO DE INJUNGAO = Ml.....oovvivieeeeeeceeeeee e 2-2-2-18
MANDADO DE SEGURANGA - MS.....ouiiiiiie et 2-2-2-19
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A8 VEICUIOS. ...ttt e 1-3-3-3
de servigos basicos € de apO0i0........c.ouciiirriiie e 1-3-5-1-2
de servigos de comunicagao COrporativa..........oocceereeiiee e 1-3-5-2-2
Lo [T I OSSP 1-5-7-2
MESARIO
DENETICIO. ...t 3-2-5-1
CONVOCAGA0 € CAPACILAGAD. ........cueiiriiiieieceieete ettt ettt e ae e eaeeeveeeveens 3-2-5
JUSTIFICALIVAL ......cveceieei ettt ettt ettt erea 3-2-5-2
METRICAS, € Tl ..ot 1-5-7-2-2
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MOVIMENTACAO
€ dOCUMEBNLOS........eeuiiiiiiiieictrteec ettt
de material permanente € de CONSUMO...........cccoeeieiiiiiiieciieece e
INErNA A€ SEIVILON........c.oiiiiiiiciiciet e
OFGAMENTANIA...... .ottt ettt sa e e rae e teesseereesraesseeneeees
MULTAS
0 VEICUIOS......oeiiiiciieicec ettt

MOoVIMeNtagao OrGaMENTANIA...........coevveirieiieieeee e

OBRAS, reforma, recuperagao, restauragao, CONStrugao...........c.ccoevveeveveeerverereeeeene
OBRIGACOES, trabalhistas € estatutarias...............cccccooeveeveeeeoeeeeeeeeeeeeeeeee e
OCORRENCIAS......coovietmriittreeies et seesse sttt
ORCAMENTO
acompanhamento de despesa mensal............ccooveevieiiiiiceiciecceeeeeceeeeeee e
Crédito @diCIONAL..........c.couiviiiiiiiiic e
AESCENIIAlIZAGAO.......ccuiiiieeeececeee ettt
detalhamento das receitas € despesas...........ccceeveeiiiiiiiiccc e
MOVIMENTAGAO. ......c.oiiuiictieciiete ettt ettt ettt et ettt e eteeeteeereeaeenneens
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ORGANIZAGAO E METODOS.......eoeeeeeeeeeeeeee e
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FEOISIIO. ...ttt ettt ettt et et et e b e b e be s eab e be s e e be b e ebeeseebenseene e

PAGAMENTO
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B IMOVEIS ...ttt ettt sttt ettt st ene
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de material permanente € de CONSUMO............c.ocviiieiiieiiieiece e
de operadoras de SAUAE............cccveoviiiieiieieeeeceeeeee et
d€ PECAS MUSEOIOGICAS........ccveevieiieiieieiesteete ettt ettt e b sbesbeeseesaessesneas
de servigos basiCos € de apOi0...........c.eecuiiviiiiciiicece e
de servigos de comuniCagao COrporativa............ccoceeveeeeenieecieeie e
de servigos de conservagao € restauraga............ceeveeeeeveeereecieeceeeeeereeere e
de servigos de Migragao de dados............ccuicveiieiiiiieiececeecee e
de servigcos de substituicao de SUPOIE...........ccveiieeiiciiiiiceeeeeeeeeeeeee
de servigos de VIGIANCIA............ccooveeieiiiicceee et

B VEBICUIOS.......oeoeeeeeee ettt e eaeeeeaes



PEDIDO DE DESAFORAMENTO = PD.....oouiiiiiit e
PENSAO. ...ttt s ettt nesen e
PERMUTA

8 IMOVEIS. ...ttt s

de material bibliografiCo..........ccceeiiiiiiiie e

de material permanente € de CONSUMO...........cccuviiieeieiiieiee e

de PeGas MUSEOIOGICAS. . .....cceceirieirireieietet ettt sttt eb s st ssssanes

A€ VEICUIOS. ...t e e e eeeee s
PESQUISAS ELEITORAIS......coe ittt
PETICAO = PET ..ottt
PLANEJAMENTO

da forga de trabalho/dimensionamento.............cccceeveiiiiicie e

ESIrAtEGICO. ...t

PLURALIDADE DE INSCRIGAO ELEITORAL........ocoueueeeveeeeeieeeeeeeeeeeeeieee e
POLITICAS, 08 Tlluueuiiuiiriirireeiseeiseeese s sie st
PREMIO POR ASSIDUIDADE...........ooueiiceeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e een e
PREPARACAO
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de SESSA0 PlENANA. ... eeeeeeie et
PRESERVAGAO DOCUMENTAL.......cuiuiuetteeieieeeeeeecesaeaeee e ese s
PRESTACAO DE CONTAS

de campanha eleitoral e de partido politico (processo judicial)....................
PREVIDENCIA PRIVADA COMPLEMENTAR.........cccooiueieeiieeereeieieteseeeesees s,
PROCEDIMENTO INVESTIGATORIO CRIMINAL..........cocouevevecueeeeceeieeereereee e
PROCEDIMENTO PENAL, beneficios concedidos............cccviereiiieneenennieeeennene
PROCESSAMENTO DO CADASTRO ELEITORAL........ccootrieeirieere e
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR (PAD)......cooeiieeiiiieeeeeeesee e
PROCESSO ADMINISTRATIVO - PA ...ttt
PRODUGAO DE DOCUMENTOS.........cuoiieiieiiiieeieeieiee e
PROGRAMA DE ASSISTENCIA A SAUDE.........ccooouieeeceeeececeeeeeeeeeeee e
PROGRESSAQ FUNCIONAL.......ocoiieeeeecececeeee e e
PROMOGAOQ, d€ PESSOEL.......c.cueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e enee et en e
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Q
QUITAGAO ELEITORAL........ovuiiiiieiiiisieees et 3-2-3-1-7
R
REAJUSTE, S@IAMAL.........ceiiriiiieieirs ettt 1-2-0-2
RECADASTRAMENTO ELEITORAL......coouiieieierirreeieeesee st 3-2-3-3
RECLAMACAO
0O CIAAAEO. ...t e 1-1-5-4
Processo JUICIal (RCI).......ccooveriiriiiieiieieieieet ettt 2-2-2-25
RECOLHIMENTO, de dOCUMENLOS..........c.covrieuiiieiiiieiiiieiiieieicte ettt 1-5-2-5
RECURSO, processo judicial
na tutela cautelar e producao antecipada de provas............cccoceeevvevivecircneee e, 2-2-2-1
na agao de impugnacgao de mandato eletivo - AIME...............ccocoeveinieeceniennnn, 2-2-2-2
na agao de investigacao judicial eleitoral - AIJE...............ccooovevevinicieicreiees 2-2-2-3
NA AGA0 PENAL......iiiiciiiitiiiieieceeee ettt e b e b b ere b enne 2-2-2-4
NA apUraGao da €l IGAD............cceevieiieiieieeeceeeceeee ettt 2-2-2-6
©IM EXCEGA0. ... .ctieeietieeiectieete et ereeteesseeteeeteertesseesbeseesbeteesesssessesssesseessesseeseeseessesaeannas 2-2-2-12
€M EXECUGAO fISCAL.....cuiieiiceiiieiceee ettt 2-2-2-13
em habeas Corpus - RHC............cooiee e 2-2-2-14
em habeas data - RHD.........c..ccoiiiiiiceeee e 2-2-2-15
em mandado de iNJuNGE0 - RML............ccovioiiiiieieceeee e 2-2-2-18
em mandado de seguranga - RMS.............cccooiiiiiiieiieeeeeee e 2-2-2-19
NA PELGAD. .....cvi ittt ettt ettt ettt e et e ettt e ettt e et te et e ereeans 2-2-2-21
Na Prestagao de CONAS...........ooviiiiiiceeeee e 2-2-2-22
em processo adminiStratiVo............cceocuiiiiiiiiceee e 2-2-2-23
na propaganda Partidaria.............c.ceeviiiiiiciecceee e 2-2-2-24
€M FECIAMAGAD........ccii ittt ettt ettt ettt sbeesbesraesbeesaeeeeenseennas 2-2-2-25
em registro de candidatura..............occooieiiiiieicieee e 2-2-2-33
eleitoral - RE.........ccocc ettt 2-2-2-27
contra expedicao de diplOmMa.........c..oouiiiiiiiiiee e 2-2-2-26
de registro de érgao de partido politico em formagao..............ccccoeeveeeeieierennene. 2-2-2-35
A€ rEPIrESENTAGAD........cevieviiiiiieeieee ettt b et te e beebeenseennas 2-2-2-36
de suspensdo de seguranga € liminar...........ccoceevveeeeeeeeeeciecreeee e 2-2-2-39
REEMBOLSO
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REGISTRO
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de audiéncias JUAICIAIS. .........c.cccuiiiiiiiciiceeeceeee e 2-1-4

de audiéncias e reunides administrativas............c..o.cccceveeinnecinnncnnnneccnns 1-1-4

de candidatura - Rcand (processo judicial)...........ccceveveeieneniicieniececeeceeee 2-2-2-33
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T CUISOS.....covviiiiieicteieteet ettt sttt sttt ettt e 1-2-4-1

0L EIBIIOTES.......eeeieecc ettt bbb 3-2-3-5
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NA BPSDP.......oieiieieeet ettt 3-2-3-2

NOS Orgaos COMPELENTES.......c.ocviiiieieieieietee ettt ettt enaes 1-1-3
REGULAMENTACAO

AAMINISTIALIVA. ..ottt 1-1-2

COIMECIONAN. ...ttt ettt sttt st s 3-0-2

de Cargos € FUNGOES..........oouveeeeeeieeeee ettt 1-2-0-2

de Magistrado e Promotores Eleitorais.............ccocooveieienieniciciciceeeeee e 1-2-5-2-1
REGULARIZAGAQO FISCAL........ovuiirieieiieieeies e 1-1-3
RELAGOES COM A SOCIEDADE..........ooiieieeeeeeeeeeveeeeee e 1-1-5-4
REMUNERAGAQO DE CARGOS E FUNGOES..........cccoomireeeeeeeeeeeeeeeee e 1-2-0-2
REPOSICAO, SAIAMAL...........ooorverieiirriieiie e 1-2-0-2
REPRESENTAGAQ = RP....ooooooieeeeeveeeee e 2-2-2-36
REQUISICAOQ, de INFOMMEAGBES...........oveeveeveeeececeeeieeeee e 1-1-5-4-1
RESSARCIMENTO

de despesas COM SAUAE............ooveuiiiieieeeeeeee ettt ettt et 1-2-9-2-2

de valores ou de DeNS...........ccociiiiiiiecc e 1-3-4-3-1
RESTABELECIMENTO

de direitoS POITICOS. .....c.viieiiceiiceeecc et 3-2-3-1-1

de INSCIHGA0 ElEIOTAL..........cevevieeeceee et 3-2-3-1-3

RESTAURAGCAOQ, de dOCUMENTOS.............ooveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 1-5-6-1



RESTITUIGAO AO ERARIO.........oooiiiiiiiiieieieieiee s 1-4-3-4
RESULTADO

da auditoria da VOtaga0............ueeveiiiiiei e 3-1-3-1
Lo L= =Y o= Vo U 3-1-5
de eleig@o parametrizada..........cccoe i 3-0-4-1
REUNIAO PREPARATORIA, de €leiGA0.............ccccueveeceereieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 3-1-4-2
REVISAO
criminal - RVC (processo judicial)..........ccccoeivieeeiiieiiciiie e 2-2-2-37
de titulo eleitoral.............ooiiiiiii 3-2-3-3
do eleitorado - RVE (processo judicial)..........ccoooeriiiiiiiiieeiiceciee e 3-2-3-3
S
SEGURANCA
A INTOMMAGAOD. .......eoiictiiteeecece ettt ettt veeeaeeaeeeaean 1-5-8
A IMOVEIS......c.eitiiiiiei ettt ettt ettt 1-3-2-8
E INCIABNTES.......oiiiiiiir ettt sttt eae 1-5-8-1
SEGUROS......c ettt aeeas 1-3-0-1
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CONCUISO PUDIICO.........eiiiiiiiiiicie ettt et te e be b ennas 1-2-3-1
ESTAGIO ... ettt et e teenreennas 1-2-4-2
SERVICO EXTRA ..ttt ettt s e neseeas 1-2-10-2
SAIAO A NOTAS......c.coiiiiiiiiccc et 1-2-10-3
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PAGAMENTO.......ocuiiitieiiieiiecteeteeee ettt ettt e steebe e e e ebeesbeeaaesaeesbeeraesreesreeraeereenreenns 1-3-5-1-1
MANUIENGAO. .......cctieiiiiieiieieette ettt ettt et b et e et e esbeeaaesbeesbeeraesreesaesreesseeseenns 1-3-5-1-2
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MANUIENGAO........ccctieiiiticiieieeieeete ettt ettt ste b et e et e esbeeaaesaeessesreesreesaeeraesseeseenns 1-3-5-2-2
SERVICOS, A€ Tl 1-5-7-3
SERVIDOR
ASSISTENCIA B0........cuiiiiiciiici e 1-2-2-1-1
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SINDICANCIA. ...ttt 1-2-7-2
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EIM VEICUIOS.......oimiiiiiiticc ettt 1-3-3-6
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SUBSTITUICAO
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de suporte da infOrmMaga0............ccueivieieiieieeeeee e 1-5-6-2
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SUSPENSAO
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TRANSFERENCIA
A€ OCUMENTOS.....c.iiiiiiiieiitctrteet ettt aens 1-5-2-5
de PECAS MUSEOIOGICAS. ......cceeeviiiiiiiiieeieietet ettt ettt ettt ebeebesbebesbesse s 1-5-4-4
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0B VEICUIOS......oeiiiiciiieiiectee ettt 1-3-3-2-2
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ANEXO IV — LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PIAUI Listagem n°:

UNIDADE / SETOR: Folha n®:

Codigo ) Unidade de arquivamento .
Descritor | Datas - Observacgdes e¢/ou

referente a

. do codigo | limite : - ustificativas
classificacio g Quantidade Especificar J

MENSURACAO TOTAL: (indicar, em metros lineares, o total dos
documentos que serdo eliminados ou a quantidade de dados em bytes,
em caso de documentos digitais)

DATAS LIMITE GERAIS: (indicar, em anos, o periodo dos
documentos que serdo eliminados)

Local/data, Local/data,

Responsavel pela selecao Presidente da Comissdo Permanente
de Avaliacao de Documentos

(O quadro abaixo somente devera ser preenchido quando for necessario, isto é, quando os
documentos a serem eliminados necessitarem de comprovagdo de aprovagdo das contas
pelos Tribunais de Contas.)

Conta(s) do(s) exercicio(s) de: | Conta(s) aprovada(s) Publicacio no Diario
pelo Tribunal de Contas Oficial (data, se¢ao,
em: pagina):

LOCAL/DATA LOCAL/DATA
RESPONSAVEL PELA PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE
SELECAO AVALIACAO DE DOCUMENTOS
LOCAL/DATA
AUTORIZO:
PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PIAUI




ANEXO V - EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N° XX/ANO
(UNIDADES DA SECRETARIA DO TRE-PI)

O Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de documentos do TRE-PI, designado pela
Portaria n° , de /___/___, publicada no DJE n° , de /__/ __, de acordo com a
Listagem de Elimina¢do de Documentos n°___ , aprovada de acordo com a Decisdo
Administrativa n® ____, faz saber, a quem possa interessar, que, transcorridos quarenta e cinco dias
da data de publicagdo deste Edital no DJE, se ndo houver oposi¢ao, o(a) (indicar a unidade
orgdnica responsavel pela elimina¢do) eliminara os documentos relativos a (indicar os conjuntos
documentais a serem eliminados), do periodo (indicar as datas-limite), do TRE-PI. Os interessados,
no prazo citado, poderdo requerer, as suas expensas, o desentranhamento de documentos ou cépias
de pecas do processo, mediante petigdo, com a respectiva qualificacio e demonstragdo de
legitimidade do pedido, dirigida a Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos do TRE-PI.

(Local e data)

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

ANEXO VI - EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N° XX/ANO
(CARTORIOS ELEITORAIS DO TRE-PI)

O [Juiz Eleitoral/Chefe de Cartério] da __ Zona Eleitoral — Cidade, de acordo com a Listagem de
Eliminacdo de Documentos n°____ , aprovada de acordo com a Decisao Administrativa n® ____,
faz saber, a quem possa interessar, que, transcorridos quarenta e cinco dias da data de publicacdo
deste Edital no DJE, se ndo houver oposi¢ao, o(a) (indicar a unidade orgdnica responsavel
pela eliminag¢do) eliminara os documentos relativos a (indicar os conjuntos documentais a serem
eliminados), do periodo (indicar as datas-limite), do TRE-PI. Os interessados, no prazo citado,
poderdo requerer, as suas expensas, o desentranhamento de documentos ou copias de pegas do
processo, mediante peticdo, com a respectiva qualificagdo e demonstragdo de legitimidade do
pedido, dirigida a Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos do TRE-PI.

(Local e data)

(Nome e assinatura do Juiz/Chefe de Cartério)



ANEXO VII - SOLICITACAO DE ALIENACAO DE DOCUMENTOS

TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DO PIAUi

COMISSAO PERMANENTE DE
AVALIACAO DE DOCUMENTOS

SOLICITACAO DE ALIENACAO
DE DOCUMENTOS

PROT:

1. DADOS DO SOLICITANTE

Nome:

Identidade n®:

CPF / CNPJ:

Endereco:

Telefone /Ramal:

2. DESCRICAO DE DOCUMENTOS

Docum | N2 doc.
ento

N©
protocolo

N2 das
folhas (1)

Classificacao

Posicao (2)

N2 edital

Nota: (1) Indicar o(s) nimero(s) das folhas desejadas.

(2) Posic¢ao na listagem de eliminacio.

3. JUSTIFICATIVA

Comprometo-me a
usar o(s)

documento(s) sem




causar danos 4

honra e a imagem

de pessoas ou da

Justica Eleitoral. Assinatura do solicitante

4. ENCAMINHAMENTO DA UNIDADE GESTORA DE DOCUMENTOS

A Comissio
Permanente de Em /o
Avaliacao de
Documentos do

TRE-PI, para

analise e Assinatura e carimbo

manifestagao.

ANEXO VIII - TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de do ano de , 0 Tribunal Regional
Eleitoral do Piaui, de acordo com o que estabelece a Tabela de Temporalidade de Documentos em
vigor e consta da Listagem de Elimina¢do de Documentos n° __e respectivo Edital de Ciéncia de
Eliminagdo de Documentos n°__, aprovados pelo Presidente da Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos do TRE-PI e e publicada(o) no DJE n°, de _ / / , procedeu a
eliminacdo de (indicar a quantificagdo / mensuracdo), de documentos relativos a (referéncia aos
conjuntos documentais eliminados), do periodo de (indicar as datas-limite gerais), integrantes do

acervo arquivistico do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui.
Local e data.
Nome, assinatura e cargo do responsavel designado para supervisionar e acompanhar a eliminagado

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



ANEXO IX - CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIA/RECOLHIMENTO DE
DOCUMENTOS E PROCESSOS DAS UNIDADES DA SECRETARIA DO TRE-PI PARA
0 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 X

EJE X

OUVIDORIA X

PRE-PI X

Anexo X - LISTAGEM DE VERIFICACAO PARA BAIXA DEFINITIVA DE AUTOS

UNIDADE DE ORIGEM:

Processo n° Classe:

Processo acessorio ou apenso? () Sim () Nao

1. Verificagdao de pendéncias impeditivas de baixa: a) Ha determinagdo de arquivamento? () sim ()
ndo; b) Ha sentenca de extingdo, ou decisdo terminativa, ou acordao transitado em julgado? () sim (
)nao; c¢) Ha peticdes/documentos pendentes de juntada? () sim ( ) ndo d) Ha outros processos e
recursos vinculados a estes autos (execugdo/cumprimento, agravos, embargos, dependentes,
apensos, etc. verificar referéncias nos autos ou eventos langados no sistema)? ( ) sim ( ) ndao; €¢) Em
caso positivo, essa vinculacdo estd registrada no sistema processual? ( ) sim ( ) ndo; f)
Levantamento de depdsito (alvara/conversdo) ou pagamento de oficio requisitorio de pequeno valor



e precatorio requisitorio de pagamento? () sim ( ) ndo ( ) ndo se aplica; g) Destinacdo de bens
apreendidos ou acautelados em depositos judiciais? ( ) sim ( ) ndo ( ) ndo se aplica; h)
Levantamento de penhora/hipoteca e depdsito incidentes sobre bens moveis e imdveis? () sim ()
ndo () nao se aplica; 1) Os autos do processo foram digitalizados para tramitacao eletronica que
ainda nao foi finalizada? () sim ( ) ndo ( ) ndo se aplica; j) Traslado de pecgas? () 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 condenacao principal constante da decisdo final transitada em julgado? () sim ()
ndo () ndo se aplica; b) Foram feitos ou suspensos os pagamentos de verbas de sucumbéncia
(honorarios, custas e despesas processuais)? () sim ( ) ndo ( ) ndo se aplica; * Esses itens nao
impedem a baixa nas hipdteses em que ndo seja cabivel a execucdo de oficio e permitem a
contagem do prazo de guarda do processo, apds o qual este estara sujeito a eliminacao, se o caso,
conforme as normas de gestdo documental.

3. Baixa Definitiva: a) Transito em julgado ou decurso de prazo em I/ ,
ID/fls . b) Processo com recomendacao de guarda permanente? () Sim ( ) Nao Obs.:
A indica¢do 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, [/

Identificagdo do servidor e da unidade judiciaria

ANEXO XI - LISTA DE DOCUMENTOS VITAIS

I - decisdes, regras e normas expedidas (acorddos, resolugdes, portarias, instrugdes normativas,
regimentos, regulamentos, etc.);

IT - registros de fatos ou ocorréncias (atas, relatdrios, memorias de reunido, etc.);
III - acordos em que a administragdo publica seja parte (contratos, convénios, etc.);
IV - publica¢des editadas sob a chancela do Tribunal (livros, revistas, edi¢des eletronicas etc.);

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



