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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PIAUI

RESOLUCAO N° 480, DE 27 DE MAIO DE 2024
PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 0600115-25.2024.6.18.0000. ORIGEM: TERESINA/PL
Requerente: Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD
Relator: Desembargador Sebastido Ribeiro Martins

Dispde sobre a Politica de Gestdo Documental do Tribunal

Regional Eleitoral do Piaui.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PIAUL, no uso das atribui¢des que lhe confere o art. 15,
inciso IX, da Resolucdo TRE-PI n° 107, de 4 de julho de 2005 (Regimento Interno);

CONSIDERANDO que a Constituicdo Federal, no art. 5°, XIV e XXXIII, garante o acesso a informacéo
como direito fundamental, seja de interesse particular ou de interesse geral ou coletivo;

CONSIDERANDO que cabe & Administragdo Publica promover a gestdo da documentacdo governamental
e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem, nos termos do art. 216, § 2° da

Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO o art. 20 da Lei n° 8.159/1991, que define a competéncia e o dever dos 6rgdos do Poder
Judiciario Federal de proceder & gestdo de documentos produzidos em razio do exercicio de suas funcoes;

CONSIDERANDO que a Lei n® 12.527/2011 estabelece a obrigacdo de o Estado garantir o direito de
acesso a informacdo, que sera franqueada, mediante procedimentos objetivos e ageis, de forma transparente,
clara e em linguagem de facil compreensdo;

CONSIDERANDO a Lei n° 13.709/2018, que dispde sobre a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais
(LGPD):

CONSIDERANDO o Decreto n° 10.278/2020, que regulamenta o disposto no inciso X do caput do art. 3°
da Lei 13.874/2019 e no art. 2°-A da Lei n® 12.682/2012, para estabelecer a técnica e os requisitos para a
digitalizacdo de documentos publicos ou privados, a fim de que os documentos digitalizados produzam os

mesmos efeitos legais dos documentos originais;

CONSIDERANDO a Resolucdo CNIJ n° 324/2020, que institui diretrizes e normas de Gestdo de Memoria e
de Gestdo Documental e dispde sobre o Programa Nacional de Gestdo Documental e Memoria do Poder
Judiciario — PRONAME;
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CONSIDERANDO a Resolugdo CNIJ n°® 363/2021, que estabelece medidas para o processo de adequacio a

Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais a serem adotadas pelos tribunais;

CONSIDERANDO a Resolucdo CNJ n°® 408/2021, que dispde sobre o recebimento, o armazenamento e o

acesso a documentos digitais relativos a autos de processos administrativos e judiciais;

CONSIDERANDO a Resolucdo CNJ n° 469/2022, que estabelece diretrizes e normas sobre a digitalizacédo
de documentos judiciais e administrativos e de gestdo de documentos digitalizados do Poder Judiciario;

CONSIDERANDO o Plano de Classificacdo (Tabelas Processuais Unificadas), a Tabela de Temporalidade
dos Processos Judiciais do Poder Judiciario e o Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de
Documentos da Administracdo do Poder Judiciario (PCTTDA), instrumentos do Proname do CNT;

CONSIDERANDO o disposto no art. 6°, I, da Resolugdo TSE n® 23.379/2012, que disciplina o Programa
de Gestdo Documental da Justica Eleitoral — PGD-JE;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizacdo dos instrumentos de Gestdo Documental deste Tribunal;
RESOLVE:

CAPITULOI

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Instituir a Politica de Gestdo Documental do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui, estabelecendo
diretrizes e normas destinadas ao desenvolvimento de infraestrutura para a area de gestdo documental e &
promocéo do desenvolvimento e do uso de técnicas de gestdo da informacéo arquivistica no ambito do TRE-
PL

§ 1° A gestdo de documentos no TRE-PI abrange as atividades de protocolo, expedicdo, arquivo e a

administracdo de documentos e processos eletronicos;

§ 2° A Politica de Gestdo Documental do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui estabelece as diretrizes
basicas, os instrumentos e os procedimentos de gestdo documental a serem utilizados pelas unidades da

Secretaria do Tribunal e Cartorios da Justica Eleitoral do Piaui.
Art. 2° Para fins desta Resolucdo consideram-se:

I — Gestdo Documental: conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a producéo, tramitacio,
uso, avaliacdo e arquivamento de documentacdo em fase corrente e intermediaria, tendo em vista o acesso
aos documentos, a eliminacdo destes ou o seu recolhimento para guarda permanente, qualquer que seja o
suporte da informacéo ou a natureza do documento;

IT — Arquivos Correntes: conjunto de documentos de gestdo, em tramitacdo ou ndo, que, pelo seu valor
primario — que é dar suporte imediato as atividades administrativas ou técnicas —, € objeto de consultas

frequentes pelas unidades gestoras, a quem compete sua administracio;

IIT — Arquivos Intermediarios: conjunto de documentos que, ndo sendo de uso corrente nas unidades
administrativas do Tribunal, aguardam sua eliminacdo ou seu recolhimento para guarda permanente, por

razdes de interesse administrativo;
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IV — Arquivos Permanentes: conjunto de documentos avaliados como possuidores de valor historico,

probatoério e informativo, os quais devem ser preservados em carater definitivo;

V — Valor primario de documentos: valor atribuido a um documento em funcdo de seu interesse para a
unidade produtora, levando-se em conta sua utilidade para fins administrativos, legais, financeiros ou
probatoérios; esté estreitamente ligado com as razdes que justificam sua criacdo, existéncia e utilizagio;

VI — Valor secundario de documentos: valor atribuido a um documento baseado na sua ndo-utilizacdo
imediata ou cientifica e nas caracteristicas de testemunho ou de informacdo geral; o valor secundario
coexiste com o valor primario, porém as acdes decorrentes de sua existéncia s6 ocorrem de maneira efetiva

apds o término da etapa correspondente ao valor primario;

VII — Arquivo central: espaco fisico destinado a guarda de documentos de responsabilidade do Servico de

Arquivo;

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

IX — Classificacdo Arquivistica: organizacdo dos documentos de um arquivo de acordo com um plano de
classificacdo, codigo de classificacdo ou quadro de arranjo, mediante a analise, identificacdo do conteudo e

atribuicdo de cédigos;

X — Avaliacdo: processo de analise e identificacdo dos valores dos documentos de arquivo, com vistas a

selecdo e destinacdo final;

XI - Plano de Classificacdo de Documentos - PCD: instrumento de gestdo arquivistica que organiza os tipos
documentais produzidos ou recebidos, conforme os critérios definidos pelo tipo de classificacdo arquivistica
adotada, e os expde de forma hierarquica por meio das unidades de classificacdo;

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

permanente;

XIIT — Data-limite: identificacdo cronoldgica de um documento ou conjunto documental, em que sdo

mencionados os anos de inicio e de término do periodo abrangido:;
XIV —Dado pessoal: informacéo relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel;

XV — Dado pessoal sensivel: dado pessoal sobre origem racial ou étnica, conviccdo religiosa, opinido
politica, filiacdo a sindicato ou a organizacdo de carater religioso, filoséfico ou politico, dado referente a

saude ou a vida sexual, dado genético ou biométrico, quando vinculado a uma pessoa natural;

XVI — Tratamento de dado pessoal: toda operacdo realizada com dados pessoais, como as que se referem a
coleta, producdo, recepcdo, classificacdo, utilizacdo, acesso, reproducdo, transmissdo, distribuicdo,
processamento, arquivamento, armazenamento, eliminacdo, avaliacdo ou controle da informacdo,

modificacdo, comunicacio, transferéncia, difusido ou extracido;
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XVII — Suporte: material sobre o qual as informacdes sdo registradas. Ex: papel, fita magnética, filme de

nitrato, digital;
XVIII — Alienacdo: transmissdo formal da custodia ou propriedade de documentos ou processos;

XIX - Repositorio Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arq): repositorio projetado para manter o0s
documentos arquivisticos digitais em ambiente que assegure a preservacdo e o acesso pelo tempo que for
necessario, de acordo com a politica de gestdo documental adotada pela instituicéo;

XX — Digitalizacdo: conversio da fiel imagem de um documento fisico para codigo digital;
XXI — Documento nato-digital: aquele criado originariamente em meio eletrénico;

XXII — Documento digitalizado: representante digital resultante do procedimento de digitalizacdo do

documento fisico associado a seus metadados;

XXIIT — Metadados: informacdo estruturada que descreve, explica, localiza, ou ainda possibilita que um
documento ou recurso informacional seja recuperado, utilizado ou gerenciado;

XXIV — Indexacdo: método pelo qual documentos ou seu conteudo sdo representados por termos, palavras-

chave ou descritores, propiciando a recuperacdo da informacéo;

XXV — Cadeia de Custodia: linha ou caminho ininterrupto no qual perpassa o ciclo de vida dos documentos

e cuja manutencdo garante a confiabilidade, autenticidade e fidedignidade dos mesmos;

XXVI — Classificacdo de Seguranca: atribuicdo a documentos, ou as informacgdes neles contidas, de graus de
sigilo, conforme legislacdo especifica.

Art. 3° A Politica de Gestdo Documental do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui é regida pelos seguintes

principios e diretrizes basicas:
I — garantia de acesso a informacdes necessarias ao exercicio de direitos;

I — promocdo da cidadania por meio do pleno acesso ao patriménio arquivistico, bibliografico,
museografico, histérico e cultural gerido e custodiado pelo TRE-PI;

IIT — interface multidisciplinar e convergéncia dos saberes ligados as areas da memdria, da historia e do
patriménio com aquelas da museologia, da arquivologia, do direito, da gestdo cultural, da comunicacdo

social e da tecnologia da informacio;

IV — guarda de documentos ou informacdes necessarios a extracdo de certiddes acerca do julgado, na
hipdtese de eliminacdo de autos;

V — manutencdo dos documentos em ambiente fisico ou eletrénico seguro e a implementacio de estratégias

de preservacdo desses documentos desde sua producéo e durante o periodo de guarda definido;

VI — classificacdo, avaliacdo e descricdo documental mediante a utilizacdo de normas, plano de classificacdo
e tabela de temporalidade documental padronizadas, visando preservar as informacdes indispensaveis a

administracfo das instituicdes, a memoria e a garantia dos direitos individuais;
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VII — manutencdo da cadeia de custddia ininterrupta, visando garantir os requisitos arquivisticos e a

presuncdo de autenticidade de documentos e processos administrativos e judiciais digitais;

VIII — padronizacdo das espécies, tipos, classes, assuntos e registros de movimentacdo de documentos e

Processos;

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

X — garantia de fidedignidade, integridade e presuncdo de autenticidade no caso de reproducdo ou

reformatacdo de documentos arquivisticos fisicos e digitais;

XI — capacitacdo e orientacdo de magistrados e de servidores sobre os fundamentos e instrumentos de gestdo
documental;

XII — protecdo dos direitos fundamentais de liberdade, privacidade e o livre desenvolvimento da
personalidade da pessoa natural quando da execucdo das atividades de gestdo documental que impliquem no

tratamento de dados pessoais.

Art. 4° Sdo instrumentos de gestdo documental utilizados no TRE-PI os disciplinados nos seguintes anexos:
I — Anexo I: Plano de Classificacdo de Documentos — PCD;

IT — Anexo II: Tabela de Temporalidade Documental — TTD;

I1I — Anexo III: Indice Alfabético Remissivo do Plano de Classificacdo de Documentos;

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

V — Anexo V: Modelo de Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos - Unidades da Secretaria do

Tribunal;

VI - Anexo VI: Modelo de Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos - Cartdrios Eleitorais;
VII — Anexo VII: Solicitacdo de Alienacdo de Documentos;

VIII — Anexo VIII: Modelo de Termo de Eliminacdo de Documentos;

IX — Anexo IX: Cronograma de fransferéncia/recolhimento de documentos e Processos para o Servico de

Arquivo;

X — Anexo X: Listagem de Verificacdo para Baixa Definitiva de Autos;
XI— Anexo XI: Lista de Documentos Vitais.

CAPITULO IT

DAS COMPETENCIAS

SECAO1I

DA UNIDADE DE GESTAO DOCUMENTAL
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Art. 5° A Secdo de Comunicagdes, composta pelos Servico de Protocolo, Servico de Expedi¢do, Servico de
Arquivo, Servico de Telefonia e Servico de Reprografia, nos termos do regulamento da Secretaria do TRE-

PI, compete a gestdo documental no dmbito deste Regional.

Art. 6° Compete ao Servico de Protocolo e ao Servico de Expedicdo o gerenciamento de documentos e
informacdes em fase corrente — por meio de selecdo, identificacdo, registro e classificacdo, bem como a
distribuicdo da documentacdo e o confrole do seu tramite no ambito do Tribunal, independentemente do
suporte de registro da informacéo;

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

Servico de Protocolo.

Art. 7° Compete ao Servico de Arquivo a guarda dos documentos administrativos e judiciais produzidos e
recebidos na Secretaria do Tribunal nas fases intermediaria e permanente, mediante a execucdo das
atividades de classificacdo, higienizacdo, acondicionamento, ordenacdo, conservacdo, preservacio,
empréstimo, desarquivamento, digitalizacdo e descarte dos documentos do arquivo intermediario sob sua

custodia, de acordo com o Plano de Classificacéo e a Tabela de Temporalidade de Documentos do TRE-PI.

§ 1° Ao Servico de Arquivo compete a gestio de documentos intermedidrios no que concerne apenas &
custodia desses documentos, ndo sendo permitidas a manipulacdo de contetdos, a mudanca da ordem
original, a retirada ou a inclusdo de pecas, sem autorizacdio da unidade gestora, excetuando-se a
reclassificacdo documental;

§ 2° Compete, ainda, ao Servico de Arquivo prestar o apoio técnico as atividades a serem desenvolvidas pela

CPAD - Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos.
SECAOII
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS — CPAD

Art. 8° Compete a8 Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD do TRE-PI o planejamento,

formulacéo e avaliacdo continua da politica de gestdo documental do Tribunal.

Art. 9° A CPAD tera como membros permanentes os servidores(as) responsaveis pela unidade de gestdo
documental, unidade de gestido da memoria e biblioteca do Tribunal, devendo contemplar ainda a seguinte

composicdo minima:

I — uma magistrada ou magistrado como Presidente da Comissao;

IT — uma servidora ou servidor graduado em curso superior de Arquivologia;

IIT — uma servidora ou servidor responsavel pelas atividades de Memoéria da instituicéo;
IV — uma servidora ou servidor graduado em curso superior de Historia;

V —uma servidora ou servidor da unidade de tecnologia da informacéo;

VI —uma servidora ou servidor graduado em curso superior de Direito;

§ 1° A Portaria de designacdo dos servidores integrantes da CPAD especificara, dentre esses, o seu (sua)
Secretario (a);
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§ 2° A Comissdo podera convidar para participar dos trabalhos magistrados ou servidores das unidades
organizacionais referidas nos documentos a serem avaliados, bem como profissionais ligados ao campo de

conhecimento de que trata o acervo objeto da avaliacéo.

Art. 10. Compete a(o) Presidente da CPAD as seguintes atribuicdes:
I — convocar e coordenar as reunides;

IT — encaminhar propostas decorrentes das deliberacdes da Comissdo;
IIT — expedir orientagdes necessarias ao funcionamento da CPAD;

IV — acompanhar as atividades da Comissdo, tomando as necessarias providéncias para o seu pleno

desempenho.
Art. 11. Compete a(ao) Secretaria(o) da CPAD as seguintes atribuicdes:

I — distribuir, para ciéncia e analise dos respectivos membros, 0s processos e as proposicdes que exijam
manifestacdo da CPAD;

IT — elaborar as atas das reunides da CPAD e providenciar sua ampla divulgacéo;
IIT — substituir o Presidente da CPAD nos seus impedimentos.

Art. 12. Compete especificamente & Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD do TRE-
PI:

I — propor instrumentos arquivisticos de classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos e

submeté-los a aprovacado da autoridade competente;

IT — propor alteracdes nos instrumentos de gestdo documental do TRE-PI, encaminhando as atualizacdes
necessarias ao Comité de Gestdo Documental da Justica Eleitoral (CGD-JE) para analise e recomendacéo de

aprovacdo;

IIT — orientar e zelar pela implementacdo de estratégias de manutencdo de cadeia de custodia ininterrupta e
preservacdo de documentos em ambiente fisico ou eletrénico seguro, desde sua producdo e durante o

periodo de guarda definitiva;

IV — identificar, definir e zelar pela aplicacdo dos critérios de valor secundario (histérico probatorio,

informativo) dos documentos e/ou processos;

V — orientar as unidades judiciadrias e administrativas do Tribunal a realizar o processo de analise, avaliacdo
e selecdo dos documentos produzidos e recebidos no TRE-PI, para fins de guarda permanente ou
eliminacdo, obedecendo aos prazos de guarda e destinacdo estabelecidos na TTD - Tabela de Temporalidade

Documental;

VI — analisar a Listagem de Eliminacdo de Documentos oriunda das unidades da secretaria e cartorios

eleitorais do Tribunal;

VII — autorizar a eliminacdo de documentos com prazos de temporalidade esgotados, conforme a TTD;
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VIII — elaborar e publicar o Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos oriundos das unidades da

Secretaria do Tribunal (Anexo V);
IX — apreciar os pedidos de preservacio e alienacdo dos documentos a serem eliminados;
X — aprovar a elaboracdo do Termo de Eliminacdo de Documentos (Anexo VIII);

XI — propor medidas técnicas e administrativas aptas a proteger os dados pessoais de acessos nio
autorizados e de situacdes acidentais ou ilicitas de destruicdo, perda, alteracdo, comunicacdo ou difusdo,
bem como a adocdo de medidas para prevenir a ocorréncia de danos em virtude do tratamento de dados

pessoais decorrentes das atividades de gestdo documental, em todas as fases do ciclo documental;
XII — elaborar o planejamento para a digitalizacdo de documentos/processos;

XIII — orientar a(s) unidade(s) responsavel(is) pela digitalizacdo quanto aos procedimentos;

XIV — gerenciar o conteudo da pagina relativa a gestdo documental no sitio eletrénico do TRE-PI;

XV — realizar estudos sobre questdes relativas a Gestdo Documental e 4 Gestdo da Memoria e submeté-los a
apreciacdo da Comissdo de Gestdo da Memoria do TRE-PI, bem como encaminha-los ao Comité do

Programa Nacional de Gestdo Documental e Meméria do Poder Judicidrio —- PRONAME.

§ 1° Fica estabelecido o quérum minimo de 02 (dois) membros da CPAD para a conformidade das

atividades realizadas e elaboracdo de documentos oriundos das competéncias estabelecidas nesta resolucéo;

§ 2° O Parecer da CPAD, autorizando o descarte de documentos institucionais, devera ser homologado pela
Presidéncia do TRE-PL

Art. 13. As reunides da CPAD ocorrerdo mediante convocacdo da(o) sua(seu) Presidente, quando a

importincia da matéria assim o justificar.

§ 1° As convocacdes para as reunides serdo feitas com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas,
devendo constar nas mesmas a ordem do dia;

§ 2° As reunides da Comissdo serdo realizadas com o comparecimento da maioria de seus membros;

§ 3° A cada reunido sera elaborada uma ata que devera ser discutida, lavrada, aprovada e assinada por todos

o0s presentes, em processo administrativo eletrénico especifico;

§ 4° A ata supracitada devera ser disponibilizada na pagina de publicacdes oficiais da CPAD no site do
TRE-PIL;

§ 5° Devera ser realizada, pelo menos, 01 (uma) reunido semestral da CPAD.
CAPITULO I

DOS PROCEDIMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL

SECAO1

DA PRODUCAO, CLASSIFICACAO, TRAMITACAO, AVALIACAO E ARQUIVAMENTO
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Art. 14. O Plano de Classificacdo de Documentos — PCD do TRE-PI, constante do Anexo I, consiste no
esquema de distribuicdo de documentos em classes funcionais e tem fundamento na analise das funcdes e

atividades desenvolvidas pelo TRE-PIL.

§ 1° O PCD do TRE-PI estabelece a classificacdo dos documentos independentemente do suporte ou do

valor: primario ou secundario;

§ 2° A estrutura de classificacdo parte do geral para o especifico, tornando possivel a insercdo de codigos

adicionais de classificacdo com o desenvolver de novas atividades.

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

(producio, tramitacéo até a destinacdo final).

Art. 16. A Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos - TTD, constante do Anexo II, € o
instrumento de gestio que determina prazos e condicdes de guarda tendo em vista a transferéncia,

recolhimento, descarte ou eliminacdo de documentos.

§ 1° As unidades administrativas da Sede do Tribunal deverdo seguir a TTD como orientacdo para a
transferéncia e/ou recolhimento de documentos dos arquivos correntes (setoriais) ao Servico de Arquivo,
para fins de cumprir prazo de guarda obrigatorio no arquivo intermedidrio antes de sua destinacéo final ou

ser diretamente recolhido ao arquivo permanente;

§ 2° Os prazos de guarda previstos na Tabela de Temporalidade serdo contados a partir do ano seguinte ao

do arquivamento do documento, salvo expressa previsdo em contrario;

§ 3° A transferéncia e o recolhimento de documentos das unidades da Secretaria para o Servico de Arquivo

devera obedecer ao cronograma estabelecido no anexo IX;

§ 4° Os Cartorios Eleitorais sdo os responsaveis pela guarda do seu acervo em todas as fases do ciclo

documental (corrente, intermediaria e permanente).
Art. 17. Consideram-se documentos essenciais ao Tribunal os que constituam:

I — decisdes, regras e normas expedidas (acorddos, resolucdes, portarias, instrucdes normativas, regimentos,

regulamentos, etc.);

IT — registros de fatos ou ocorréncias (atas, relatorios, memorias de reunido, etc.);

IIT — acordos em que a administracdo publica seja parte (contratos, convénios, efc.);

IV — publicacdes editadas sob a chancela do Tribunal (livros, revistas, edicdes eletronicas etc.).

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

aprovados.

Art. 19. Os documentos considerados de guarda permanente, segundo a TTD, fazem parte do Fundo

Historico e Arquivistico da Justica Eleitoral.
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Paragrafo unico. E vedada a eliminacdo de documentos e processos de guarda permanente, mesmo apos

microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra forma de reproducéo ou reformatacéo.

Art. 20. Os processos com decisdes transitadas em julgado serdo definitivamente arquivados quando ndo
necessitarem de diligéncia do juizo processante, da secretaria da unidade judiciaria respectiva e de terceiros,
devendo estas informacdes serem registradas na Listagem de Verificacdo para Baixa Definitiva de Autos

(anexo IX) pela unidade que solicita o arquivamento junto ao Servico de Arquivo.

Art. 21. O servico de arquivo devera manter registros individualizados dos documentos arquivisticos sob
sua custddia, utilizando procedimentos de indexacdo e descricdo, seguindo critérios e normas universais

aplicaveis a matéria.

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

SECAO I
DO DESARQUIVAMENTO E ACESSO A DOCUMENTOS E PROCESSOS

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

Art. 24. A responsabilidade pelo desarquivamento, acesso e o controle de devolucdo nos arquivos setoriais

cabera a unidade detentora da guarda do documento ou processo.

Art. 25. A solicitacdo de desarquivamento ou o acesso a documentos e processos sob custddia do arquivo
central, feita pelo publico interno (pessoal lotado em o6rgéos da Justica Eleitoral do Piaui), sera realizada via
e-mail institucional ou mediante registro no Sistema Eletronico de Informacdes Administrativas.

Art. 26. O requerimento de desarquivamento ou acesso a documentos e processos sob custodia do arquivo
central, realizado pelo publico externo, devera ser registrado junto ao Servico de Protocolo e Expedicdo, que
realizara a devida insercfo para tramitacdo no Sistema Eletronico de Informagdes Administrativas.

§ 1° O requerimento de que frata o presente artigo sera enderecado ao titular da Secretaria a qual se encontra

subordinada a unidade gestora do documento, a quem compete a analise e manifestacdo acerca do requerido;

§ 2° Uma vez autorizado o desarquivamento, acesso e/ou fornecimento de cdpias, o requerimento sera

remetido ao Servico de Arquivo, que sera responsavel pelo atendimento e acompanhamento da demanda.

Art. 27. A unidade de gestdo documental deverd manter atualizadas no sitio eletrénico do TRE-PI as
informacdes relativas aos canais que viabilizem o pleno acesso & documentacdo arquivistica sob custddia do

Servico de Arquivo (enderecos, telefones, e-mails etc.).

Art. 28. O desarquivamento e o acesso a documentos e processos nos arquivos setoriais das unidades da
Secretaria do Tribunal e Cartorios Eleitorais devera observar, no que couber, o prescrito nesta Resolucio e
nas normas contidas no Manual de Procedimentos Cartorarios/CRE-PL
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Art. 29. Os servidores e colaboradores que, em decorréncia da execucgdo das atividades de desarquivamento
e concessdo de acesso a documentos ou processos integrantes do acervo documental do TRE-PI, atuem
como operadores no tratamento de dados pessoais, devem adotar os requisitos de seguranca, os padrdes de
boas praticas, de governanca e os principios gerais estabelecidos pela Politica de Seguranca da Informacéo e

pela Politica Geral de Privacidade e Protecdo de Dados Pessoais do TRE-PI.
SECAO III
DO DESCARTE DE DOCUMENTOS

Art. 30. A eliminacdo de documentos com prazos de temporalidade esgotados no ambito do TRE-PI devera
ser aprovada pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD e homologada pela

Presidéncia do Tribunal.

§ 1° Os titulares das unidades administrativas da sede do Tribunal e das unidades cartorarias deverdo
proceder a autuacdo de processo administrativo para descarte de documentos no Sistema Eletrénico de

Informacdes Administrativas;

§ 2° O processo devera ser instruido com a Listagem de Eliminacdo, a ser preenchida pelas unidades
solicitantes de acordo com o modelo constante do Anexo IV destas normas e conforme as regras contidas no
Plano de Classificacdo e na Tabela de Temporalidade de Documentos;

§ 3° A solicitacdo de autorizacdo para descarte dos documentos/processos devera ser encaminhada para
apreciacio da CPAD, que podera requerer eventuais diligéncias visando esclarecimentos e/ou
complementacdo de informacdes ou a adequacdo da Listagem de Eliminacdo de documentos ao modelo
preconizado pela norma, quando forem verificadas incorrecdes ou incompatibilidades com o Plano de

Classificacéo e a Tabela de Temporalidade de Documentos.

Art. 31. A eliminagédo de processos e documentos administrativos arquivados no TRE-PI sera precedida de
publicacdo do extrato do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de documentos no Diario da Justica Eletronico e
de seu inteiro teor, ou seja, em conjunto com a respectiva Listagem de Eliminacdo de Documentos - Anexo

IV, no sitio do Tribunal na Internet.

§ 1° Sera consignado o prazo de 45 (quarenta e cinco) dias, apds a publicacdo do Edital de Eliminacdo de
Documentos no Diario da Justica Eletrénico, para a manifestacdo de interessados a requerer a alienacdo de

documentos, obtencdo de certiddes ou copias de pecas de documentos e processos;

§ 2° A elaboracio e a publicacdo no Diario da Justica Eletrénico e no sitio do Tribunal na Internet do Edital
de Eliminacdo de Documentos oriundos das unidades da Secretaria do TRE-PI devera ser providenciada
pela CPAD, conforme o modelo constante do Anexo V desta Resolucdo;

§ 3° A elaboracdo do Edital de Eliminacdo de Documentos oriundos dos Cartérios Eleitorais devera ser
providenciada pelas respectivas chefias cartorarias, de acordo com o modelo constante do Anexo VI desta
norma, devendo, ainda, encaminha-lo para a CPAD, para fins de providenciar a publicacdo do Edital no

Didrio da Justica Eletrdnico e no sitio do Tribunal na Internet;

§ 4° As Chefias dos Cartdrios Eleitorais deverdo providenciar que o Edital em questio seja, também, apds a

publicacdo no Diario da Justica Eletrénico e no sitio do Tribunal na Infernet, impresso e afixado no local de
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costume das Zonas Eleitorais.

Art. 32. Eventual solicitacdo de alienacdo de documento objeto da eliminacdo devera ser requerida pela

parte interessada, por meio do preenchimento do formulario constante do Anexo VIL
§ 1° O pedido sera decidido pela Presidéncia, apos manifestacdo da CPAD;

§ 2° Sendo deferido o pedido, sera procedida a entrega dos documentos pela unidade que detém sua

custodia, mediante recibo, & parte interessada;
§ 3° O indeferimento do pedido serd comunicado a parte interessada pela CPAD.

Art. 33. Apdés o decurso do prazo previsto em edital, serd realizada a eliminacdo dos documentos,
procedimento que devera observar critérios de sustentabilidade social, ambiental e econémica, sendo vedada
a incineracdo e ficando autorizado que os documentos, apos descaracterizados e fragmentados, sejam, se
possivel, doados a instituicdes que coletam material reciclavel com proposta de inclusio social.

§ 1° A destruicdo dos documentos devera ser promovida de forma a impedir a identificacdo dos dados
pessoais neles contidos e serd efetivada mediante fragmentacdo manual ou mecénica, pulverizacdo,
desmagnetizacdo ou reformatacdo, com garantia de que a descaracterizacdo dos documentos ndo possa ser

revertida;

§ 2° O procedimento de eliminacdo dos documentos oriundos das unidades administrativas da Sede do

Tribunal sera realizado pelo Servico de Arquivo (Arquivo Central) do TRE-PI;

§ 3° O procedimento de eliminacdo dos documentos sob custddia das Zonas Eleitorais sera realizado pela
respectiva administracéo cartoraria, com as devidas orientacdes e apoio material do Servico de Arquivo;

§ 4° A descaracterizacdo ou inutilizacdio dos documentos devera ser realizada por servidor da Justica
Eleitoral, ou, se efetuada por terceiro, devera ser assistida por um servidor da Justica Eleitoral designado

especificamente para o ato;

§ 5° Por ocasido da eliminacdo, devera ser lavrado, pelo servidor designado para supervisionar e
acompanhar a descaracterizacdo dos documentos, o Termo de Eliminacdo de documentos, conforme modelo
constante do Anexo VIII, com a finalidade de registrar as informacdes relativas ao ato de descarte, tais como

a identificacdo dos conjuntos documentais eliminados e suas respectivas datas-limite.
CAPITULO IV
DA GESTAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

Art. 34. Os sistemas informatizados de gestdo de processos e documentos deverfo ter rotinas de descarte
dos documentos inativos e sem valor permanente, visando auxiliar nos custos, escalabilidade, desempenho,

disponibilidade e manutencéo da infraestrutura de tecnologia da informacédo e comunicacéo.

§ 1° Para o fim do que trata o caput deste artigo, os sistemas deverdo adotar o PCD do TRE-PI, utilizando a
mesma nomenclatura e notacdo, bem como a TTD, com a mesma nomenclatura e temporalidade;

§ 2° Os prazos de guarda determinados na TTD deverdo ser contados a partir do término/conclusio da

tramitacdo do documento no sistema;
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§ 3° Ao realizar o descarte dos documentos digitais, as informacdes deverdo ser efetivamente
indisponibilizadas, considerando-se que a eliminacdo dos documentos digitais ndo implica a eliminacéo de

seus metadados;
§ 4° Nio serdo descartados documentos digitais em tramitacdo, com pendéncias, sob litigio ou investigacéo;

§ 5° Todas as copias dos documentos digitais descartados, inclusive copias de seguranca e copias de
preservacdo, independentemente do suporte, deverdo ser destruidas.

Art. 35. Os sistemas informatizados que produzem documentos arquivisticos atenderdo requisitos de
autenticidade definidos em territério nacional pelos modelos de requisitos para producdo e manutencio de
documentos arquivisticos digitais auténticos, a exemplo do Modelo de Requisitos para Sistemas

Informatizados de Gestdo de Processos e Documentos do Poder Judiciario — Moreg-Jus.

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

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

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

Art. 39. A gestdo e o tratamento arquivistico de documentos e midias digitais cujo tamanho ou extensdo
sejam incompativeis com o sistema de processo eletrénico oficial serfio efetivadas mediante a
implementacdo e utilizacdo do repositério arquivistico digital confidvel (RDC-Arq), com observincia de
garantia de acesso as partes.

Paragrafo unico. Os sistemas processuais deverdo permitir o acesso continuo aos documentos e as midias
digitais referenciados no caput por meio de links ou indicacdo do respectivo endereco de acesso registrado
nos autos fisicos ou eletronicos.

Art. 40. O documento ou a midia digital que ndo puderem ser anexados ao sistema de processo eletrénico
do tribunal ou ao repositoério arquivistico digital confidvel — RDC-Arq, qualquer que seja o motivo, deverao

ser relacionados em certiddo padronizada pelo tribunal.
§ 1° A certiddo mencionada no caput deste artigo contera:

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

b) midia ou dispositivo empregado para armazenamento;

c) local especifico em que se encontra mantida a midia ou dispositivo;
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d) data, nome, matricula e assinatura do servidor responsavel pela guarda e emissor da certiddo.

§ 2° Na hipétese do caput deste artigo, o material devera permanecer acautelado em local seguro da unidade
da Secretaria ou do Cartério Eleitoral e armazenado em midia externa fornecida pelo tribunal, facultando-se
as partes amplo acesso ao seu conteudo e realizacdo de copia em dispositivo eletrénico a ser fornecido pelo
interessado.

Art. 41. Os documentos ou as midias que nio estejam referenciados nos autos fisicos ou eletrénicos serdo

considerados ndo integrantes dos autos do processo.

Art. 42. Os documentos ou as midias digitais que representem risco a violacdo da intimidade ou que
impliquem em tratamento de dados sensiveis deverdo ser identificados na juntada ao processo eletrénico

como documento “reservado/sensivel”.

§ 1° Ao documento especificado como “reservado/sensivel” devera ser conferido o grau mais elevado de

sigilo, limitando o acesso a usuarios designados, conforme as funcionalidades e regras do sistema eletrénico;

§ 2° As mesmas regras serdo aplicadas para acesso ao repositorio arquivistico digital confiavel — RDC-Arq

ou as midias e aos dispositivos externos que armazenem documentos ou arquivos sensiveis.

Art. 43. Os processos judiciais eletrénicos deverio ser ajustados para marcar a existéncia de documentos e

arquivos digitais em RDC-Arq ou em dispositivos externos.

§ 1° Os sistemas processuais deverdo impedir a baixa do processo, fisico ou eletronico, até que seja definida
a destinacdo legal, conforme a temporalidade estabelecida pela politica de gestdo documental do tribunal;

§ 2° O tratamento dos documentos e das midias digitais admitidos no sistema de processo eletrénico do
tribunal e dos referidos no § 1° deste artigo, no que couber, observara as normas da politica de gestdo

documental do TRE-PI, incluidas avaliacdo, temporalidade e protecdo legal de dados pessoais.
CAPITULO V
DA CONVERSAO DO SUPORTE

Art. 44. A conversdo do suporte de documentos e processos administrativos e judiciais no ambito do TRE-
PI sera realizada mediante o procedimento técnico da digitalizacdo, a qual consiste na conversdo da fiel

imagem de um documento para codigo digital.

Art. 45. O procedimento de digitalizacdo devera ser realizado de forma a garantir:
I — a integridade e a confiabilidade do documento digitalizado;

IT — a rastreabilidade e a auditabilidade dos procedimentos empregados;

IIT — o emprego dos padrdes técnicos de digitalizacdo para garantir a qualidade da imagem, da legibilidade e

do uso do documento digitalizado;
IV — a confidencialidade e a protecdo de dados pessoais constantes nos documentos, quando aplicavel;

V — a preferéncia pelo uso de tecnologias de reconhecimento de caracteres, tais como Reconhecimento

Optico de Caracteres (OCR) e Reconhecimento Inteligente de Caracteres (ICR);
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VI — a observincia do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo de Processos e

Documentos do Poder Judiciario (MoReq-Jus);
VII - a interoperabilidade entre sistemas informatizados;

VIII — a preservacdo de documentos e da parte fisica de processos digitalizados com destinacdo de guarda

permanente, que constituem Patriménio cultural arquivistico do Tribunal;

IX — a garantia de preservacdo digital a longo prazo da documentacdo digitalizada em Repositorio
Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arq);

X — a acessibilidade.

Art. 46. A competéncia da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos para a elaboracdo e
coordenacdo de projeto técnico especifico para a digitalizacdo de documentos no dmbito do TRE-PI inclui a
deliberacdo sobre os tipos e conjuntos documentais a serem digitalizados.

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

digitalizacéo.

Art. 47. Compete ao Servico de Arquivo a execucdo dos procedimentos técnicos necessarios para a
digitalizacdo de documentos e processos administrativos e judiciais no TRE-PI, os quais deverdo seguir os

requisitos e padrdes técnicos constantes do projeto elaborado pela CPAD.

Art. 48. O documento arquivistico digitalizado sera equiparado ao documento fisico para todos os efeitos
legais e para a comprovacdo de qualquer ato perante os 6rgdos do Poder Judicidrio mediante as seguintes

condicdes:

I — digitalizacdo em conformidade com o disposto nesta Resolucdo e no Manual de Digitalizacdo de

Documentos do Poder Judiciario;

IT — conferéncia com o original e assinatura eletrénica por servidor do respectivo 6rgdo para garantia da
autoria da digitalizacédo, de sua integridade e de seus metadados.

Paragrafo unico. Ressalva-se o direito de a parte ou interessado alegar motivadamente a adulteracdo do

documento ou falsidade do original.

Art. 49. Os processos administrativos e judiciais arquivados em fase intermediaria e processos judiciais em
fase corrente, na condicdo de suspensdo, arquivamento em Secretaria ou remetidos a unidade de arquivo sem

baixa definitiva, poderao ser digitalizados nas seguintes hipdteses:
I — em caso de necessidade de tramitacéo;

IT — mediante decisdo prévia e fundamentada da CPAD, justificando a necessidade para atendimento a

consultas frequentes ou outro motivo relevante.

Art. 50. Os documentos administrativos e judiciais de guarda permanente, inalienaveis e imprescritiveis,
constituem patriménio arquivistico do TRE-PI e poderdo ser digitalizados, conforme definido em politica
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propria, para fins de possibilitar o amplo acesso, a difusdo, a pesquisa e a salvaguarda dos originais fisicos,

observados os seguintes requisitos:

I — os originais deverdo ser mantidos no suporte em que foram produzidos e serfio adotadas acdes de
conservacdo preventiva dos acervos custodiados pelas instituicdes arquivisticas do Poder Judiciario com o

escopo de garantir sua preservacio;

IT — a guarda dos documentos e processos judiciais e administrativos digitalizados, considerados de valor
permanente, observara as normas previstas pelo Proname e pelos 6rgdos do Poder Judiciario em seu dmbito

de competéncia;

IIT — os originais deverdo ser gerenciados de forma correlacionada com os representantes digitais, por via

dos metadados de gestdo arquivistica;

IV — a documentacdo permanente digitalizada sera incluida em RDC-Arq, desenvolvido com software livre,
gratuito e de codigo aberto, projetado para manter os dados em padrdes de preservacdo digital e acesso em

longo prazo;
V — deverdo ser empregadas agdes para acesso e difusdo da documentacdo.

Art. 51. Os documentos digitalizados estdo sujeitos ao regramento de gestio documental aplicavel aos

documentos nato-digitais.

Art. 52. O documento digitalizado deve ser inserido em sistema de gestdo, que permita sua manutencio
desde a captura, pelo tempo necessario, de forma a garantir a integridade, a autenticidade, a

confidencialidade, a disponibilidade e a preservacio, observados os seguintes requisitos:

I — o armazenamento com garantia de protecdo contra alteracdo, destruicdo, acesso e reproducdo nio

autorizados;

IT — a indexacdo de metadados que possibilitem a localizacdo e o gerenciamento do documento digitalizado

e a conferéncia do procedimento de digitalizacdo adotado;

IIT — a adocdo de regras e procedimentos de tratamento de informacdes e controle de acesso em razdo de

restricdo e sigilo.

Art. 53. Deverdo ser adotadas acdes de capacitacdo e orientacdo dos servidores e eventuais terceirizados
envolvidos na digitalizacdo a fim de que as atividades e os procedimentos observem a legislacdo e os

normativos aplicaveis.

CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 54. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia do TRE-PIL.
Art. 55. Fica revogada a Resolucdo TRE-PI n° 445, de 09 de maio de 2022.
Art. 56. Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Sala das Sessdes do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui, em Teresina, 27 de maio de 2024.
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ANEXO | - PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PIAUI

CODIGOS DESCRITORES NOTAS EXPLICATIVAS

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

1-0-1 COMUNICACAO OFICIAL Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de informagdes
institucionais com o publico interno e externo referentes a fungdo de administracado geral. Os
documentos mais comuns sdo as correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados,
memorandos, offcios, pedidos e informagdes diversas. Entretanto, os documentos sé poderao
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 dossié, sendo, receberdao a mesma classificagdo do conjunto
ao qual pertencem, de acordo com a funcdo 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 organizagcdao 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 gestao
sécio ambiental e ao grau de transparéncia para atendimento da Lei de Acesso a Informagdo. Os
pedidos de acesso a informacao devem ser classificados em 1-1-5-4-1.
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1-0-3

ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES

Este grupo compreende documentos de cardter administrativo referentes ao registro e a
avaliagdo das atividades do Tribunal, bem como dos Cartdrios Eleitorais. Incluem-se relatérios
de atividades e relatérios de gestdo da Presidéncia. Inclui também procedimentos
administrativos de acompanhamento de atividades de Comités, Grupos e Comissdes.

1-0-4

FORMALIZAGAO DE ACORDOS BILATERAIS

Este grupo compreende documentos de carater juridico-administrativo referentes as relagdes
firmadas entre o Tribunal e os Cartodrios Eleitorais e outras institui¢es, publicas ou privadas,
para estabelecimento entre si de direitos e obrigacGes ou para cooperagdo técnica e/ou
administrativa. Incluem-se contratos, termos aditivos, apostilamentos, distratos, termos de
convénio e cooperagao técnica, acordos e ajustes.

1-0-5

CONTROLE E AUDITORIA

Este grupo compreende os documentos relativos ao planejamento, a gestdo e a normatizagdo
das atividades destinadas ao controle de procedimentos e auditorias internas e externas.
Incluem-se procedimentos e diretrizes administrativas versando sobre auditoria e controle,
programas, analise de prestacdo de contas anual e relatérios de auditorias, bem como
certificados de auditoria, relatérios de auditoria de gestdo, 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 orcamentdria e financeira e de pessoal em atos

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

1-0-5-1-1

Execugao

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

auditoria, recomendag0es, 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 aplicacdo dos recursos orgamentarios federais,
ordinarios e de elei¢des. Incluem-se os papéis de trabalho.

1-0-5-2-1

Prestagdo 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, manifestagdes em tomadas de contas anual e especial,
bem como relatdrios de auditoria da gestao.
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1-0-5-2-2

Acdo coordenada do CNJ

Incluem-se documentos relativos a agao 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.

ORGANIZAGCAO E FUNCIONAMENTO

Agrupam-se nesta subclasse os documentos resultantes das atividades relacionadas a criagao,
estruturagdo, organizagdo interna e funcionamento do Tribunal, abrangendo regulamentagdes,
decisdes de cardter geral e diretrizes, além de documentos relativos a promogao e participagao
em eventos sociais, publicidade e ouvidoria.

1-1-1

COMUNICACAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de informagoes
institucionais com o publico interno e externo referentes a atividade de organizagao e
funcionamento. Os documentos mais comuns sdo as correspondéncias, incluindo avisos,
circulares, comunicados, memorandos, offcios, pedidos, informagdes diversas e, inclusive,
solicitagdo e divulgagdo de eventos, convites e agradecimentos. Entretanto, os documentos so
poderdo ser aqui classificados apés a verificacdo da ndo-existéncia de outros grupos nos quais
possam ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos s6 poderdo ser aqui classificados se
tramitarem independentes de um processo ou dossié, sendo, receberdo a mesma classificagao
do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a fung¢ao 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 Cartorios Eleitorais, de grupos de trabalho, conselhos e comissdes 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 érgaos competentes, tais como alvara
sanitario e de funcionamento e auto de intimagdo da prefeitura municipal.
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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 Reunides Preparatodrias, conforme o caso.

1-1-5

COMUNICAGAO E REPRESENTAGAO SOCIAL

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

1-1-51

Cerimonial e eventos

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

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

1-1-51

-1 Eventos Promovidos (internos)

Incluem-se documentos de planejamento, programacao, relagdo de diplomados ou agraciados,
relagao 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 comunicacao interna do drgao.

1-1-5-2

-2 Externa

Incluem-se documentos relativos aos pronunciamentos oficiais aos 6rgdos da imprensa, tais
como entrevistas, documentdrios, 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 conscientizagdo da populagdo, bem
como de carater promocional, promovidos pelo Tribunal e Cartdrios 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, participagao em agdo global, agao
comunitdria, acdo popular e agdo solidaria.

1-1-5-3

-2 Atencgdo a salde

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

Este documento foi gerado pelo usuério 636.***.***-72 em 12/06/2024 12:08:05
Numero do documento: 24050308374511100000021781526

https://pje.tre-pi.jus.br:443/pje/Processo/ConsultaDocumento/listView.seam?x=24050308374511100000021781526

Assinado eletronicamente por: LARA NOBRE TUPINAMBA - 03/05/2024 08:37:45

Num. 22131235 - Pag. 140




1-1-5-3-3

Publicidade

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

1-1-5-4

Relagbes com a sociedade

Incluem-se documentos relativos a reclamagdes, dentincias e elogios dos cidaddos quanto a
prestacdo de informagGes relacionadas a procedimentos administrativos e judiciais do Tribunal,
tais como formularios eletronicos (internet) de reclamagdo, denuncia, elogio ou sugestao,
formularios de resposta, formuldrios de manifestagdao recebidos e cartas-resposta (Ouvidoria).

1-1-5-4-1

Acesso a informagao

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

1-1-5-4-2

Acessibilidade e Inclusdo

Incluem-se processos, documentos, informac¢des e dados referentes a celebragdo de parcerias
com entidades representativas de pessoas com deficiéncia, identificagao 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 INSTRUGCAO DE AGAO
JUDICIAL

Este grupo compreende os documentos referentes as agoes 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¢ao ao
trabalho e concessdo de beneffcios. Para efeitos de classificagdo, 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.
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1-2-0-2

Reestruturagdo e remuneragdo de cargos e
fungGes

Incluem-se documentos referentes a criacao, classificagdo, transformacao, transposicdo e
remuneracgao de cargos e fungbes, bem como referentes a ascensao e progressao funcional,
avaliagdao de desempenho, enquadramento, equiparagao, reajuste e reposi¢ao salarial e
promogoes.

1-2-0-2-1

Avaliagdo de desempenho

Incluem-se formuldrios referentes a avaliagdo de desempenho, tais como avaliagdo de estagio
probatdrio, progressao funcional e promogdo. Incluem-se as com foco na gestao por
competéncia.

1-2-0-3

Planejamento da forca de trabalho e gestdo por
competéncia

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

1-2-1

COMUNICACAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de informagoes
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 informacg&es diversas. Incluem-se ainda certiddes de vinculo funcional, entre
outras, bem como atestados e declaragGes em geral. Entretanto, os documentos sé poderdo ser
aqui classificados apds a verificagdo da nao-existéncia de outros grupos nos quais possam ser
inseridos. Do mesmo modo, os documentos sé poderdo ser aqui classificados se tramitarem
independentes de um processo ou dossié, sendo, receberdo a mesma classificagdo do conjunto
ao qual pertencem, de acordo com a fungao e atividade que os gerou.

1-2-2

ADMINISTRACAO 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 poderado 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.
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1-2-2-1-1 Assisténcia ao servidor Incluem-se procedimentos administrativos de ambientagdo 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
convocagao 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 redistribui¢cdo 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, capacitacao 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,
CONVOCagdo para cursos e propostas de cursos.

1-2-4-1-1 Internos Incluem-se documentos como programas de cursos, planos de atividades, relatérios finais,
exemplares Unicos de exercicios, relacdo de participantes, controle de frequéncia, avaliagdo e
controle de expedi¢ao de certificados. Incluem-se os cursos de capacitagao 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, relatorios

finais, avaliagdo e dossié de estagiarios.
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1-2-4-2-1

Programa de estagio

Incluem-se documentos como estudos, propostas, programas, relacdo de participantes de
processos seletivos, avaliages 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 redistribuicdo.

1-2-5-1

Designagao e substituicao de servidor

Incluem-se documentos relativos a designagdo/dispensa de fungdo comissionada e
nomeacdo/exoneracdo 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- PI
e dossié desses servidores cedidos. Cessao de servidores do TRE-PI para outros érgdos deve ser
classificada em 1-2-5-6. Documentos de designagao de requisitados como Escrivaes Eleitorais,
Aucxiliares de Cartorio Eleitoral e Chefes de Cartério anteriores ao concurso publico decorrente

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

1-2-5-2

Designagdo 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¢do 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 designagdo de todos os magistrados e representantes do ministério publico e juizes-
membros expedidas por suas respectivas instituicdes de origem.

1-2-5-3

Indicagao e dispensa de requisitados

Incluem-se processos de indicagdo e dispensa de requisitados, bem como documentos de
designacdo de Chefes de Cartério, quando eram requisitados, de Escrivaes Eleitorais e de
Aucxiliares de Cartério Eleitoral e formularios de prorrogacao de requisigdo.

1-2-5-4

Remocgdo de servidor

Incluem-se procedimentos administrativos de remocao, de offcio ou a pedido, bem como de
remogado 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 participac¢do, tais como edital convocatério e lista de candidatos inscritos e habilitados.

1-2-5-5

Redistribui¢do de servidor

Incluem-se procedimentos administrativos de redistribuicdo.

1-2-5-6

Exercicio provisério

Incluem-se procedimentos administrativos de exercicio provisério. Incluem-se também
documentos relativos a cessdo de servidores do TRE-PI para outros 6rgaos. Para cessdo de
servidores de outros 6rgdos ao TRE-P| usar o cédigo 1-2-5-1.
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1-2-5-7

Movimentagao interna de servidor

L

1-2-6

CONCESSAO DE DIREITOS, OBRIGAGOES E
VANTAGENS

Este grupo compreende documentos produzidos para a viabilizagdo da concessdo das
prerrogativas legalmente estabelecidas em prol dos servidores, em fungao do cargo, incluidas as
indenizagdes, as gratificagdes 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 érgdo de origem de servidores
cedidos. Incluem-se calculos diversos, memdrias de calculo de pagamento, informagdes para
elaboragdo da folha de pagamento, contracheques, relatérios mensais de concessdo de aukxilios,
relagdo de consignagdes efetuadas, relatério comprovante de contribuigdes a recolher a
previdéncia social, contribui¢des sindicais, indenizacdes 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 andlise e a concessao de
adicionais: por tempo de servigo (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 elaboragao da RAIS e da DIRF, SEFIP, relatérios
mensais de folha de pagamento, inclusive relagdes bancdrias e demonstrativos de pagamento.

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

1-2-6-1-3

Acesso a declaragdo de rendas e bens

Incluem-se as autoriza¢des para acesso a Declaracdo do Imposto de Renda dos servidores.
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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 alteragdo de gozo de férias/recesso e formulario
de marcagdo, alteragdo ou interrupgao 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 comprovagao de licenga acidente em
servico, adotante, afastamento do conjuge/companheiro, atividade politica, capacitacdo
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 comprovagado de outros
afastamentos, tais como, para exercicio de mandato classista, para estudo ou missdo no
exterior ou para participagdo em programa de pds-graduagdo strictu sensu no pais. Inclui

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

1-2-6-5 Reembolso de despesas Incluem-se documentos de carater administrativo e financeiro referentes aos reembolsos de
despesas com mudanga 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 Concessdes (auséncia ao servigo) Incluem-se documentos comprobatdrios 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, reclusdo, bolsa de estudos e ajuda de custo, tais como

requerimentos, formuldrios de inclusdo, exclusdo, alteracdo ou recadastramento e
procedimentos administrativos de remogao.

1-2-6-8 Consignagao de crédito Incluem-se documentos referentes as consignagdes de crédito aos servidores, tais como
processos para crédito imobiliario.
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1-2-7 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO Este grupo compreende documentos gerados no decorrer da realizagdo de investigacdo
DISCIPLINAR administrativa e apuracao de responsabilidades de servidores e magistrados por infragdo
praticada no exercicio de suas atribuigGes. Os documentos mais comuns sdo sindicancias,
processos administrativos disciplinares, processos de acidentes de transito, denlncias, termos
de conciliagdo e investigagao preliminar.

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

1-2-7-2 Sindicancia Incluem-se processos de sindicancia investigatéria 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 pensdes e aos planos
privados de concessdo de pectlios ou de rendas, de beneffcios complementares ou
assemelhados aos da previdéncia social.

1-2-8-1 Aposentadoria/pensdo Incluem-se processos de concessao, reversdo ou revisdao de aposentadoria e pensao vitalicias,
tempordrias 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 odontoldgicos 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/odontolégico dos servidores e documentos como fichas
clinicas dos servidores, colaboradores e dependentes, composi¢do 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
saude por servidor, relatérios analiticos do plano, relatérios de exames periddicos e despesas
em acidente de servigo para ressarcimento integral e relatérios mensais do Plano de Assiténcia a
Salde compostos por glosas, inconsisténcias, devolucdes, solicitagdes de rateio, extratos da
Unimed e informagGes de margem consignavel.

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

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

exclusdo de beneficidrios e de movimentacdo cadastral.
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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,
relatérios 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 formuldrios de solicitagcdo para prestagdo de servigo extra capital e interior,
processos de autorizagdo de hora extra e documentos de autorizacdo 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 realizagdao de trabalho
remoto.

1-2-11

ADMINISTRAGCAO DAS VIAGENS A SERVICO

Este grupo compreende documentos referentes a solicitacdo e prestacdo 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 concessao e pagamento de diarias, ordens de servigo, autorizagdes de
viagem, passagens (inclusive devolugdo), prestagGes de contas e relatdrios de viagem. Relatorios
técnicos devem ser classificados no assunto que tratam.

1-2-11-

2 Viagem sem Onus

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

1-3

ADMINISTRAGAO DE PATRIMONIO , MATERIAL
E SERVICOS

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

1-3-0-1

Seguros

Incluem-se documentos relativos a contratagdo de seguro predial, de veiculos, de urnas
eletrbnicas e de estagiarios, tais como procedimentos administrativos de contratagdo e de
pagamento.
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1-3-1 COMUNICACAO OFICIAL Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de informagées
institucionais com o publico interno e externo referentes a administracdo de patriménio,
material e servigos. Os documentos mais comuns sdo as correspondéncias, incluindo avisos,
circulares, comunicados, memorandos, offcios, pedidos e informacdes diversas. Entretanto, os
documentos s6 poderao ser aqui classificados ap0s 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, senao, receberdo a
mesma classificagdo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a fungao e atividade que os
gerou.

1-3-2 ADMINISTRACAO DE BENS IMOVEIS Este grupo compreende documentos de carater técnico-administrativo, referentes a aquisi¢ao,
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 utilizagdo de auditério e demais dependéncias do imdvel,
pelo érgdo ou por terceiros.

1-3-2-3 Aquisi¢ao Incluem-se documentos referentes a todas as formas de aquisicdo de imdveis pelo Tribunal.

1-3-2-3-1 Compra Incluem-se procedimentos administrativos de aquisi¢cdo de imdveis e de pagamento.

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

1-3-2-3-3 Locagdo, 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 imdveis pelo Tribunal.

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

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

1-3-2-5 Inventario Incluem-se procedimentos administrativos de inventdrio de bens imoveis.

1-3-2-6 Obras (reforma, recuperacdo, restauragao, Incluem-se documentos relativos a reformas, recuperagdo, restauragao e construgoes, tais

construgao) como procedimentos administrativos de obra e de pagamento, projetos, escrituras e plantas.
1-3-2-7 Condominio Incluem-se procedimentos administrativos de pagamento.
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1-3-2-8 Seguranga Incluem-se documentos de controle de portaria (recep¢ao), vigiancia armada e monitoramento
de imdvel ( vigilancia eletrénica) com o objetivo de garantir protecdo patrimonial e seguranca
ffsica de autoridades e servidores da Justica Eleitoral, tais como procedimentos administrativos
de contratacdo e pagamento de servigos de vigilancia.

1-3-2-8-1 Portaria Incluem-se controles de chaves, visitas, crachas, extintores e materiais.

1-3-2-8-2 Ocorréncias Incluem-se livros de registro de ocorréncias.

1-3-2-9 Prevencgao de incéndio Incluem-se documentos referentes ao treinamento de pessoal, instalagdo e manutengao de
extintores e inspegGes 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 aquisi¢ao, alienagdo, uso, registro e controle
dos veiculos do Tribunal.

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

1-3-3-1-1 Compra, locagao Incluem-se procedimentos administrativos de aquisicdo e de locagdo de veiculos, bem como de
pagamento.

1-3-3-1-2 Cessdo, doagdo, permuta, transferéncia Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cess3ao, doagdo, permuta e transferéncia
de veiculos adquiridos pelo Tribunal.

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

1-3-3-3 Abastecimento e manutengao 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¢des de veiculos,
mapa de bordo e autorizagdo para condugao.

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.
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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 iméveis, classificar no cédigo 1-3-2-1.

1-3-4

ADMINISTRACAO DE MATERIAL PERMANENTE E DE
CONSUMO

Este grupo compreende documentos referentes a aquisicao, 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 aquisicdo e de pagamento de material
permanente e de consumo.

1-3-4-1-2

Aluguel, comodato, leasing

Incluem-se procedimentos administrativos de loca¢do de equipamentos de impressao e
reprografia e procedimentos administrativos de pagamento.

1-3-4-1-3

Empréstimo, cessao, doagao, permuta

Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cess3ao, doagdo 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, cessao, 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 movimentagdo e estoque de materiais
permanentes e de consumo, tais como relatérios de entrada de material e recibos de entrega de
material, relatérios complementares da movimentagdo de bens moveis — controle simplificado,
relatérios contabeis de 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, requisi¢cdes de material permanente e de consumo
(ASI) e ordem de atendimento (ASI). Guias de expedi¢do de transportadoras devem ser
classificados em 1-3-5-1-1.

1-3-4-3-1

Extravio, roubo, desaparecimento

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

1-3-4-3-2

Inventario

Incluem-se procedimentos administrativos de inventario de material permanente e inventario
anual do almoxarifado.
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1-3-5

CONTRATAGAO E EXECUGAO DE SERVICOS

Este grupo compreende documentos referentes a requisi¢do, a contratacdo, a execugao, ao
fornecimento e a manutengao de servigos do Tribunal.

1-3-5-1

Servigos basicos e de apoio

Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de servigos basicos de agua, luz e gas,
servigos de manutengdo de elevadores, ares-condicionados e geradores, servigos de
manutencdo predial e servicos de apoio como limpeza e imunizagdo, copeiragem, jardinagem,
recepcionistas, telefonistas, motoristas, operadores de maquinas reprograficas, técnicos de
urna, confec¢do 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 expedigao 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 requisices/ordem de servico.

1-3-5-2

Servigos de comunicagao corporativa e solugdes de
tecnologia da informacgao

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

1-3-5-2-1

Contratagdo e pagamento

Incluem-se procedimentos administrativos de contratacdo 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

Manutengao

Incluem-se solicitagdes 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
solicitagBes de servigo.

GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Agrupam-se, nesta subclasse, os documentos referentes as atividades de planejamento,
organizagdo, execugdo 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.
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1-4-1

COMUNICACAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de informagées
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 informagdes diversas. Entretanto, os documentos sé poderao
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, receberdao a mesma classificagdo do conjunto
ao qual pertencem, de acordo com a funcdo e atividade que os gerou.

1-4-2

PROGRAMAGAO E EXECUCAO ORCAMENTARIA

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

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

1-4-2-1

Proposta orgamentaria

Incluem-se propostas orgamentarias de verba ordinaria e de eleigdes 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
Administragdo Financeira (SIAFI).

1-4-2-3

Crédito adicional

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

1-4-2-4

Descentralizagdo orgamentdria

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

1-4-2-5

Acompanhamento de despesa mensal

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

1-4-2-6

Movimentagdo orgamentaria

Incluem-se notas de empenho.

1-4-3

PROGRAMAGAO E EXECUGAO FINANCEIRA

Este grupo compreende documentos referentes a programacgdo e execugao financeira dos
recursos concedidos ao Tribunal, englobando o controle da movimentagao bancdria nas contas
do Tribunal e a comprovacgao 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.
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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 Movimentag¢do bancdéria Incluem-se relagdes de ordens bancarias externas (RE), relatérios de transferéncia (RT) e ordens
bancarias.

1-4-3-3 Liguidagdo 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 s6 poderdo ser
aqui classificados apds a verificagdo da ndo existéncia de outros grupos nos quais possam ser
inseridos, de acordo com a fungdo 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 Indenizagao 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 relatérios contdbeis e relatérios de gestdo fiscal.

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

1-4-5 SUPRIMENTO DE FUNDOS Este grupo compreende processos de concessao 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 informacgdes 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.
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1-5-1

COMUNICACAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de informagées
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 apos 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 dossié, sendo, receberdo a mesma
classificagdo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a funcgdo 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 situagdo atual e formularios padrdao de documentos.

1-5-2-1-1

Controle

Incluem-se documentos de controle da numeragao e publicacdo de atos normativos, inclusive
controles de numeragdo de acordaos e resolugGes, portarias, ordens de servigo, etc.

1-5-2-2

Movimentagao

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

judiciais sdo 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 gestdo

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

1-5-2-4

Acesso

Incluem-se solicitagGes 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¢cdo

1-5-2-5

Destinagao

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

1-5-3

GERENCIAMENTO DO ACERVO BIBLIOGRAFICO

Este grupo redne documentos referentes a documentagdo bibliografica, incluindo as formas de
aquisicdo 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.
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1-5-3-1-1 Compra Incluem-se procedimentos administrativos de aquisi¢do, de contratagdo e de pagamento,
inclusive de periddicos e de jornais de circulagdo diaria.

1-5-3-1-2 Doagdo, permuta Incluem-se documentos de doagdo 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 inventdrio Incluem-se livros tombo e inventdrios (sistemas ALEPH e ASI).

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

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

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

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

1-5-4-2 Tombamento e Inventario Incluem-se livros tombo e inventdrios das pecas museologicas.

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

1-5-4-4 Documentagdo museoldgica Incluem-se dossiés das pegas compostos por relatos e fotografias historicas, bem como
documentos que contextualizam e comprovam a evolugdo histdrica das pecgas do acervo,
inclusive fichas catalograficas, laudos de entrada, de saida, de conservagdo e de restauragao,
documentos de aquisi¢do e alienacdo, tais como termos de doagdo, permuta, transferéncia e
notas fiscais.

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

1-5-5-1 PublicagGes oficiais Incluem-se edigdes do Diario da Justiga Eletronico da Justiga Eleitoral do Piaui e Boletins
Internos, bem como editais originais desvinculados de processos.

1-5-5-2 Publicagbes 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 legislacdo e jurisprudéncia

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

Este documento foi gerado pelo usuério 636.***.***-72 em 12/06/2024 12:08:05
Numero do documento: 24050308374511100000021781526

https://pje.tre-pi.jus.br:443/pje/Processo/ConsultaDocumento/listView.seam?x=24050308374511100000021781526
Assinado eletronicamente por: LARA NOBRE TUPINAMBA - 03/05/2024 08:37:45

Num. 22131235 - Pag. 156




1-5-6

PRESERVAGCAO DOCUMENTAL

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

1-5-6-1

Conservagao e restauragao

Incluem-se documentos relativos a operacionalizagdo dos planos e programas para
desinfestacdo, higienizagdo e restauragdo 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 substituicdo do suporte documental e conversao,
tratamento e transformagao de dados informatizados, tais como dossiés de migracdo de dados
e procedimentos administrativos de contratagao e de pagamento.

1-5-7

GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Este grupo reldine documentos relacionados ao desenvolvimento, implantagdo, 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
informacao e seus instrumentos de controle.

1-5-7-1

-1 Processos, Politicas e Diretrizes

Incluem-se planos, processos, politicas e diretrizes relativas a governanga de Tecnologia da
Informacgao, 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 memodrias de reunido, relatérios de gestdo de T, revisdes de eficacia e adequagdo dos
projetos, medigoes, checklists e relatdrios de auditoria.

1-5-7-2

Solugdes corporativas

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

1-5-7-2

-1 Projetos de desenvolvimento de solugdes de
tecnologia da informagao

Incluem-se documentos relativos a execug¢do dos projetos e os artefatos gerados durante o seu
desenvolvimento, tais como termos de abertura, especificagdes 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 medigbes do projeto.

1-5-7-3

Suporte e infraestrutura tecnoldgica

Incluem-se documentos referentes a assisténcia técnica prestada aos usudrios 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
configuracdo de equipamentos e solicitagdes de servigos.
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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 concessao de perfil de acesso aos sistemas e recursos
informatizados.

1-5-8

GESTAO DE SEGURANCA DA INFORMACAO

Este grupo compreende documentos de carater técnico-administrativos voltados a integracdo
das atividades de gestdo de riscos, gestdo de continuidade de negécios, tratamento de
incidentes, tratamento da informagao, tratamento e protecao de dados pessoais, conformidade,
credenciamento, seguranca cibernética, seguranca ffsica, seguranca légica, seguranca organica e
seguranga organizacional aos processos institucionais estratégicos, operacionais e taticos, nao
se limitando a tecnologia da informacdo. Incluem-se inventarios de ativos de informagao e
processamento, formularios de classificagdo da informagdo quanto ao grau de
confidencialidade, criticidade, disponibilidade, integridade e prazo de retengado, processo de
gestao de riscos de ativos de informacgao e de processamento, plano de continuidade de
negocios e plano anual de auditoria e conformidade.

1-5-8-1

Incidentes de seguranca

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

1-5-8-2

Protecdo de dados pessoais

Incluem-se programa de gestdo 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 solicitacdes de titulares

Incluem-se solicitacdes 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 decisGes judiciais ou para dar suporte as decisdes em processos judiciais proferidas
monocraticamente por juiz eleitoral, por magistrado da Corte, ou proferidas pelo préprio

Tribunal, a fim de solucionar conflitos de interesse eleitoral, bem como as atividades de controle
jurisdicional.

2-1

CONTROLE JURISDICIONAL

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos produzidos em razao das atividades de registro e
controle das sessdes plendrias e feitos do Tribunal.
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2-1-1

COMUNICACAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de informagées
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 apos 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 dossié, sendo, receberdo a mesma
classificagdo 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 sentencas, copias 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 eletrénico e procedimentos administrativos de parcelamento
de multa e livros de carta de ordem e precatodrio. Incluem-se também sentengas, acordaos e
outras decisGes 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, relatdrios
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 beneficiarios da suspensdo
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 realizagdo das sessdes plenarias
do Tribunal, e possibilitar o seu relato.

2-1-3-1

Preparagao

Incluem-se documentos com informagées sobre publicagdo de pauta, relagdes de documentos
distribuidos aos juizes, cronogramas de envio de processos e as pautas das sessGes plenarias.

2-1-3-2

Registro

Incluem-se atas, gravagdes de dudio e video das sessdes plendrias e notas taquigraficas
desvinculadas dos processos.
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2-1-3-3

Acompanhamento

Incluem-se controles de comparecimento dos juizes as sessdes plenarias e os pedidos de cépias
das gravagoes 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 dudio e
video.

2-2

ATIVIDADES JUDICIARIAS

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

2-2-1

COMUNICACAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de informagoes
institucionais com o publico interno e externo referentes as atividades judicidrias. Os
documentos mais comuns sdo as correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados,
memorandos, offcios, pedidos, informacgdes diversas, além de solicitagdes de érgaos da
imprensa ou de pesquisadores sobre informagdes relacionadas com as atividades judiciarias e
instrumentos de procuragao genéricos arquivados em cartdrio. Entretanto, os documentos sé
poderdo ser aqui classificados ap0s 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 classificagdo
do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a fung¢ao 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 ndo 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 (agdo cautelar, tutela
cautelar e antecipada antecedente) e de produgdo antecipada de provas, bem como exibi¢cdo de

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

2-2-2-2

Agdo de impugnag¢ao de mandato eletivo

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

2-2-2-3

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

2-2-2-5 Acdo rescisoria Incluem-se processos judiciais referentes a agdo rescisdria de decisdo proferida em processo
com aplicagdo da legislagdo processual civil.
2-2-2-6 Apuragao de eleigao Incluem-se processos judiciais referentes a apuragao de eleigGes e respectivos recursos, bem

como os processos de recursos de decisGes das Juntas Eleitorais. Entre as pegas 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 jurisdicdao 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 Correigao Incluem-se processos judiciais que compreendem as hipdteses previstas no art. 71, § 42 do
Cddigo Eleitoral.

2-2-2-10 Cdédigo vago 0

2-2-2-11 Cddigo vago 0

2-2-2-12 Excecdo Incluem-se processos judiciais que compreendem as argui¢cdes de impedimento, suspei¢ado e
incompeténcia. Incluem-se também os recursos relativos a processos deste subgrupo.

2-2-2-13 Execugdo fiscal Incluem-se processos judiciais referentes as cobrangas de débitos inscritos na divida ativa da
Unido, decorrentes de matéria eleitoral, bem como eventuais embargos a execugdo 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 ameacgado de sofrer violéncia ou coagdo em sua liberdade de locomogao.
Incluem-se também os recursos relativos a processos deste subgrupo.

Este documento foi gerado pelo usuério 636.***.***-72 em 12/06/2024 12:08:05

Numero do documento: 24050308374511100000021781526
https://pje.tre-pi.jus.br:443/pje/Processo/ConsultaDocumento/listView.seam?x=24050308374511100000021781526
Assinado eletronicamente por: LARA NOBRE TUPINAMBA - 03/05/2024 08:37:45

Num. 22131235 - P4g. 161




2-2-2-15 Habeas data Incluem-se processos judiciais que visam assegurar o acesso a informagao 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 preparatdrios destinados a reunir os elementos
necessarios a apuragao da pratica de infracdo penal e de sua autoria, medidas investigatérias
sobre organizagdes criminosas, termo circunstanciado e procedimento investigatdrio criminal.

2-2-2-17 Instrugao Incluem-se processos judiciais que compreendem a regulamentagao da legislagao eleitoral e
partidaria, as instrucgdes relativas a consulta popular, realizagdo de plebiscito ou referendo e

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

2-2-2-18 Mandado de injungdo Incluem-se processos judiciais que visam suprir a falta de norma regulamentadora sempre que a
auséncia desta torne inviavel o exercicio dos direitos e liberdades constitucionais e da
prerrogativas inerentes a nacionalidade, a soberania e a cidadania e abrange também
mandados de injungdo 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 protecdo 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 Peticdo Incluem-se processos judiciais de natureza civel e criminal, que compreendem os expedientes

gue nao tenham classificagdo, nem sejam acessoérios ou incidentes. Incluem-se também os
recursos relativos a processos deste subgrupo.

2-2-2-22 Prestacdo 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
regularizagdo 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 sentenga.
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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 reclamagdes 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 partiddria Incluem-se processos judiciais referentes aos pedidos de veiculagdo de propaganda partidaria
gratuita, na programagdo das emissoras de radio e televisdo, 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 preservagdo da competéncia do Tribunal ou garantir
a autoridade das suas decisGes. Incluem-se também os recursos relativos a processos deste
subgrupo.
2-2-2-26 Recurso contra expedi¢ao de diploma Incluem-se processos judiciais que compreendem os recursos contra expedi¢dao de diploma.
2-2-2-27 Recurso eleitoral Incluem-se neste subgrupo os processos judiciais que compreendem os recursos interpostos
contra sentengas ou decisGes interlocutérias (agravo de instrumento) proferidas em agées
eleitorais de natureza civel e administrativa, bem como recursos de decisdes de Juizes Eleitorais
e recursos de cancelamento de inscricdes e de exclusGes de eleitores. Entretanto, os processos
judiciais sé poderdo ser aqui classificados apds verificado que ndo se enquadram nos assuntos
dos demais subgrupos.
2-2-2-28 Cddigo vago 0
2-2-2-29 Cddigo vago 0
2-2-2-30 Cdédigo vago 0
2-2-2-31 Cddigo 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

habilitagdao de partido, coligagao e candidato para as elei¢des, bem como processos de

impugnacao e recurso de candidato. Incluem-se também os
recursos relativos a processos deste subgrupo.
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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 drgdo de partido politico em formagao

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

2-2-2-38

Cédigo vago

0

2-2-2-39

Suspensdo de seguranca/liminar

Incluem-se processos judiciais que compreendem pedido formulado para suspender liminar ou
sentenca judicial, nas agdes 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 prisdao, homologagdo em acordo de colaboragdao premiada, relaxamento de
prisdo, restituicdo de coisas apreendidas, pedido de prisdo preventiva, pedidos de prisdo
tempordria, liberdade proviséria com ou sem fianga, alienagdo de bens do acusado, avaliagdo
para atestar dependéncias de drogas, insanidade mental do acusado e reabilitagdo.

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 precatdria civel e
criminal e carta rogatoria civel e criminal.

ADMINISTRACAO E DISCIPLINAMENTO DE
ELEICOES

Agrupam-se, nesta classe, documentos resultantes das atividades de planejamento, execugao,
acompanhamento e avaliagdo das eleigdes, bem como relativos as atividades correicionais,
desempenhadas pelo Tribunal a fim de garantir a legitimidade do processo eleitoral.
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3-0-1

COMUNICACAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de informagées
institucionais com o publico interno e externo referentes a administracao e disciplinamento de
eleicdes. 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 apos 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 dossié, sendo, receberdo a mesma
classificagdo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a funcgdo 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, filiagdo
partidaria e fiscalizagdo das elei¢des. Incluem-se provimentos, portarias, e instrugdes dentre
outros atos normativos da Corregedoria, bem como os procedimentos autuados para instruir a
edigdo 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
avaliacao 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 colaboracgdo a elei¢do parametrizada, cuja realizagdo ndo é de competéncia
legal do Tribunal. (organiza¢des ndo governamentais, conselhos profissionais, sindicatos, etc.).
Incluem-se os documentos de cessdo de urna eletrdnica a tftulo de empréstimo para realizagdo
de elei¢gdes ndo oficiais.

3-0-4-1

Resultado das elei¢Oes 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.

PREPARACAO, ACOMPANHAMENTO E
LOGISTICA DO PROCESSO ELEITORAL

Esta subclasse redne os documentos referentes as atividades administrativas diretamente
ligadas a eleigdo, imprescindiveis a sua realizagdo plena, durante o curso integral de seu
processo.
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3-1-1

COMUNICACAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de informagées
institucionais com o publico interno e externo referentes as atividades de preparagao,
acompanhamento e logistica do processo eleitoral. Os documentos mais comuns sdo 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 verificacdo da nao-
existéncia de outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos
s6 poderdo ser aqui classificados se tramitarem independentes de um processo ou dossié€,
sendo, receberao a mesma classificagao do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a
funcdo e atividade que os gerou.

3-1-2

ADMINISTRAGCAO 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 veicula¢do 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, comunicagao, etc).

3-1-3

AUDITORIA DA VOTAGAO

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

3-1-3-1

Resultado da auditoria da votagao

Incluem-se atas de audiéncias publicas da auditoria da votagdo eletronica, atas de
encerramento de auditoria das elei¢Ges e relatérios de auditoria externa.

3-1-4

PREPARACAO E LOGISTICA

Este grupo compreende documentos relacionados aos preparativos para a elei¢do, tais como
dossié de urna, controle de distribuicdo de urnas, roteiros e recibos de entrega/devolucgio de

materiais, vistoria de locais de votacdo 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.

3-1-4-2

Reunides preparatdrias

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

3-1-5

ELEICAO

Este grupo compreende documentos e informagdes administrativas relativas ao registro de
votacado dos candidatos e ao resultado final da votagao.
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3-1-5-1

Votagcdo manual

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

3-1-5-2

Votagdo eletrbnica

Incluem-se cadernos e folhas de votagdo.

3-1-5-3

Apuragao

Incluem-se documentos e informagdes administrativas relativas a apuragdo 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 ndo 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 impugnagao, as atas da mesa receptora de votos e da mese receptora
de justificativas (MRV e MRJ) devem compor o processo de apuragdo de eleigdo, codigo de
classificagdo 2-2-2-6, bem como a zerésima do sistema de gerenciamento e os documentos de
resultados finais das eleig¢Ges.

3-1-6

DIPLOMAGAO DE ELEITOS

Este grupo compreende documentos criados para instruir a diplomagao de candidato eleito para
0 cargo a que concorreu (vereador, prefeito, deputado estadual e federal, senador e
governador), bem como os documentos de registro e controle de diplomacdo, tais como
procedimentos administrativos de elei¢cdo/diplomacédo, cépia dos comprovantes de quitagdo
militar, diplomas de eleitos e suplentes e comprovantes de entrega de diplomas. Incluem-se,
ainda, os diplomas em branco.

3-2

CONTROLE ADMINISTRATIVO

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos produzidos em razdo das atividades voltadas a
verificagdo da correta gestdo administrativa no que tange o funcionamento dos Cartoérios
Eleitorais e a realizagdo das eleigGes.
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3-2-1

COMUNICACAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca de informagées
institucionais com o publico interno e externo referentes as atividades correicionais, de
alistamento eleitoral e de assentamento de ato partidario. Os documentos mais comuns sao as
correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados, memorandos, offcios, pedidos e
informacgdes diversas e requerimentos de partidos politicos em formagao relacionados a listas
de apoiamento de eleitores. Incluem-se, ainda, documentos de socitacado de certificados de
mesarios entregues e ndo entregues, bem como solicitagGes de informagdes do cadastro
eleitoral. Entretanto, os documentos sé poderdo ser aqui classificados apés a verificagdo da ndo
existéncia de outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos
s6 poderdo ser aqui classificados se tramitarem independentes de um processo ou dossié€,
sendo, receberao a mesma classificagao do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a
funcdo e atividade que os gerou. Inclui também correspondéncias relativas a langamentos ASE
que nao modificam a situagao do eleitor.

3-2-2

CORREICAO

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

3-2-2-1

Funcionamento dos Cartérios Eleitorais

Incluem-se processos administrativos de correigdo, de apuragao de irregularidades nas Zonas
Eleitorais, de solicitacdo de providéncias relativo a Juiz ou ZE e de acompanhamento de
atividades cartorarias. Incluem-se os documentos relativos a criacdo de postos de atendimento
ao eleitor.

3-2-2-1

-1 Criagdo de Zona Eleitoral ou remanejamento
(rezoneamento)

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

3-2-2-2

Legitimidade do cadastro eleitoral e das elei¢cdes

Incluem-se procedimentos administrativos de consulta, estudos, pedidos de revisdao do
eleitorado, petigOes, impugnagdes do alistamento eleitoral. Incluem-se também os recursos
relativos a processos deste subgrupo.

3-2-3

CADASTRO ELEITORAL

Este grupo compreende documentos relativos a manutengao 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 inscricées para que se
promova sua regularizagao.
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3-2-3-1 Situagao do eleitor Incluem-se documentos que geram modificagGes na situacao do eleitor.
3-2-3-1-1 Restabelecimento e suspensdo de direitos Incluem-se comunicag¢des e/ou procedimentos administrativos de cessagdo de
politicos impedimento/restabelecimento de inscri¢cdo suspensa e comunicagbes de condenagdes,
extingdes penais, improbidade administrativa e condenagao 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 inscrigdo Incluem-se procedimentos administrativos de cancelamento/restabelecimento de inscri¢cées
eleitoral canceladas e comunicados de obitos.
3-2-3-1-4 Interdi¢bes Incluem-se comunicag¢des e/ou procedimentos administrativos de interdi¢Ges, inclusive
civilmente incapazes, e requerimentos de restabelecimento de inscri¢do.
3-2-3-1-5 Conscritos Incluem-se comunicagdes de conscritos, comunicagdes de término de servigco militar obrigatério
e requerimentos de restabelecimento de inscrigdo.
3-2-3-1-6 Atualizagdo de situagdo Incluem-se procedimentos administrativos para atualizagao de cddigo ASE (FASE) no cadastro
eleitoral, relativos a atualizagdo da situagdo do eleitor, bem como certidGes de quitagdo
eleitoral permanentes ou por tempo indeterminado (em que ndo hd inativacao), inclusive
formularios de identificagdo 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 Quitagao eleitoral Incluem-se documentos referentes a quitagcao eleitoral, tais como guias de multas eleitorais
pagas, justificativas de auséncia as urnas e dispensa de pagamento de multas. Inclui
justificativas de eleitor entregues no dia e apds a eleigdo.
3-2-3-2 Registro na base de perda e suspensao de direitos |Incluem-se procedimentos administrativos para registro na Base de Perda e Suspensao de
politicos (BPSDB) Direitos Politicos (BPSDP) de situagdes como condenagdes, interdigdes, improbidades,
conscritos, etc., relativo a pessoas sem inscri¢ao 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, relagdes da divisdo da circunscricdo das Zonas Eleitorais

(distritos/bairros/linhas). Inclui também correspondéncias relativas a corre¢do em dados do
cadastro.
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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¢des eleitorais, tais como procedimentos
administrativos de averiguagdo de pluralidade/duplicidade de inscrigdo eleitoral, batimentos e
processos de transferéncia equivocada. Inclui ainda correspondéncias relativas a altera¢des no
cadastro, resultado de batimento/auditoria.

3-2-3-3-2

Locais de votagao

Incluem-se formularios de movimentagdo de se¢Ges eleitorais e formularios de
alteragado, criagdo, vistoria e acessibilidade de local de votagdo.

3-2.34

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 formacao, registro e acompanhamento de
filiagGes partiddrias e demais atos praticados e informados ao Tribunal por drgdos 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 filiagdes
dos eleitores junto aos partidos politicos, tais como relagdes de filiados (Sistema de Filiagdo
Partidaria - (Filiaweb) e procedimentos administrativos de duplicidade de filiages partidarias.
Cadastro de usuarios do Sistema de Filiagdo 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 6rgdo partidario

Incluem-se registros das composi¢des executivas e dos diretérios de orgados partidarios
estaduais e municipais, anotagdes de orgdo de dire¢do partidaria regional e municipal,
procedimentos administrativos de anotacdo/alteracdo de 6rgio partidario, pedidos de
credenciamento de delegado de partido politico.

3-2-5

CONVOCACAO DE MESARIO

Este grupo compreende documentos criados para a convocagdo e capacitagdo dos mesarios que
atuardo nas mesas receptoras das sec¢des eleitorais durante a votagao, tais como recibos de
entrega de convocacdo de mesarios e listas de presenga em reunido de mesarios/delegados de

prédio/auxiliares e listas de convocados. Incluem-se, ainda, os formularios de
avaliagcdo 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.
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3-2-5-2

Justificativa

Incluem-se documentos de justificativa de mesarios para o ndo atendimento da convocagao da
Justica Eleitoral, tais como laudos médicos, processos de composicdo de mesa receptora e
demais documentos de dispensa.
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ANEXO Il - TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PIAUI

DESCRITORES DOS CODIGOS

. FASE - ~

CODIGOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA DESTINACAO FINAL OBSERVACOES

1 ADMINISTRACAO GERAL — — —

1-0-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminagdo Anualmente devem ser selecionadas amostragens
relevantes para guarda permanente das
correspondéncias da Diregdo-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 ndao 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 intermediario por 12 anos a contar
da data de apresentacgdo do relatério de gestao.

1-0-5 CONTROLE E AUDITORIA S — —

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 intermedidario por 12 anos a contar
da data de apresentagdo do relatério de gestdo.
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 intermedidrio por 12 anos a
contar da data de apresentagdo do relatdrio de gestao.
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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 intermediario por 12 anos a
contar da data de apresentagao do relatério de gestao.
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 Acgdo 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 intermediario por 12 anos a
contar da data de apresentagao do relatério de gestao.
1-1 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO = = =
1-1-1 COMUNICACAO OFICIAL 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.
1-1-2 REGULAMENTACAO ADMINISTRATIVA Enquanto vigente |5 anos Guarda Permanente
1-1-3 HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZAGAO Enquanto vigente |2 anos Eliminagcdo
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 decisdes politico-administrativas
da instituicdo.
1-1-5-2 Comunicagao — = —
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 — — —
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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 RelagGes com a sociedade 2 anos 4 anos Eliminagdo Ap6s andlise individual, poderdo ser transferidos para o
arquivo intermedidrio, estendendo o prazo de guarda,
por precaugao ou recolhidos para o arquivo
permanente.
1-1-5-4-1 Acesso a informagao 2 anos 4 anos Eliminagdo Ap6s andlise 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 Inclusao 2 anos 4 anos Guarda Permanente
1-1-6 ACOMPANHAMENTO E INSTRUGAO DE ACAO |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 Reestruturagao e remuneragao de cargose |3 anos 3 anos Guarda Permanente
fungées
1-2-0-2-1 Avaliacdo de desempenho 5 anos 52 anos Eliminagdo
1-2-0-3 Planejamento da forca de trabalho e gestdo |6 anos Guarda Permanente
por competéncia
1-2-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminacdo
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 instituicdo.
1-2-2-1-1 Assisténcia ao servidor 5 anos 95 anos Eliminagdo
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

Este documento foi gerado pelo usuério 636.***.***-72 em 12/06/2024 12:08:05
Numero do documento: 24050308374511100000021781526
https://pje.tre-pi.jus.br:443/pje/Processo/ConsultaDocumento/listView.seam?x=24050308374511100000021781526
Assinado eletronicamente por: LARA NOBRE TUPINAMBA - 03/05/2024 08:37:45

Num. 22131235 - Pag. 174




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 — — —
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 Eliminagdo
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 intermediario por 12 anos a
contar da data de apresentagao do relatério de gestao.
1-2-4-2-1 Programa de estagio 3 anos 3 anos Guarda Permanente
1-2-5 MOVIMENTACAO DE PESSOAL — — —
1-2-5-1 Designagdo e substituicdo de servidor 5 anos 52 anos Eliminagdo
1-2-5-2 Designacao de Magistrado do TRE e de Enquanto vigente _ Guarda Permanente
Representante do Ministério Publico
1-2-5-2-1 Regulamentacdo 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 Remogado de servidor 10 anos 47 anos Eliminacdo
1-2-5-4-1 Concurso interno 10 anos 47 anos Eliminacdo
1-2-5-5 Redistribuicao de servidor 5 anos 52 anos Eliminagdo
1-2-5-6 Exercicio provisorio 5 anos 52 anos Eliminacdo
1-2-5-7 Movimentagdo interna de servidor 4 anos 5 anos Eliminagdo
1-2-6 CONCESSAO DE DIREITOS, OBRIGACOES E _ — —
VANTAGENS
1-2-6-1 Pagamento 5 anos 95 anos Eliminagdo
1-2-6-1-1 Folha de pagamento 5 anos 95 anos Eliminacdo
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 intermediario por 12 anos a
contar da data de apresentagao do relatério de gestao.
1-2-6-1-3 Acesso a declaragdo de rendas e bens Enquanto o 1 ano Eliminagdo

servidor estiver
ativo
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1-2-6-2 Férias Enquanto vigente |47 anos Eliminagdo
1-2-6-3 Licencas 5 anos 52 anos Eliminacao
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 Concessées (auséncia ao servico) 5 anos 52 anos Eliminacdo
1-2-6-7 Auxilios Até o 12 anos Eliminagdo

julgamento das

contas
1-2-6-8 Consignacdo 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 _ I —
PREVIDENCIARIOS

1-2-8-1 Aposentadoria/pensdo 5 anos 95 anos Eliminagdo
1-2-8-2 Previdéncia privada complementar 5 anos 52 anos Eliminagao
1-2-9 ASSISTENCIA A SAUDE — — —
1-2-9-1 Prontuario 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 Eliminagdo
1-2-10 GESTAO DE FREQUENCIA — — —
1-2-10-1 Frequéncia 5 anos 52 anos Eliminacdo
1-2-10-2 Servigo 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 Eliminagcdo
1-2-11 ADMINISTRACAO DAS VIAGENS A SERVICO
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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 intermediario por 12 anos a contar
da data de apresentacgdo do relatério de gestao.
1-2-11-2 Viagem sem 6nus 7 anos N/T Eliminacao
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 Eliminacdo
1-3-2 ADMINISTRACAO DE BENS IMOVEIS — — —
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 = — —
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 S S S
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 Inventario 5 anos 5 anos Guarda Permanente
1-3-2-6 Obras (reforma, recuperagao, 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 QOcorréncias 5 anos 5 anos Eliminacdo
1-3-2-9 Prevencgdo de incéndio 2 anos — Eliminagdo
1-3-2-9-1 Planejamento 3 anos 3 anos Guarda Permanente
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1-3-3

ADMINISTRACAO DE VEICULOS

1-3-3-1 Aquisicao G =
1-3-3-1-1 Compra, locagdo 5 anos 5 anos Eliminagdo
1-3-3-1-2 Cessdo, doagdo, permuta, transferéncia 4 anos 5 anos Eliminagdo
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 manutenc¢ao 5 anos 5 anos Eliminagdo
1-3-3-4 Uso de veiculos 2 anos N/T Eliminacdo
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 Aquisicdo — =
1-3-4-1-1 Compra 5 anos 5 anos Eliminagdo
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 Eliminagdo
1-3-4-2-2 Empréstimo, cessdo, doagao, permuta. 4 anos 5 anos Eliminagdo
1-3-4-3 Movimentagdo Enquanto vigente Eliminagdo Guarda no arquivo corrente até a atualizagdo do
Termo. (Quando o processo contiver varios termos, a
eliminagdo somente ocorrerd quando houver a baixa de
todos os bens)
1-3-4-3-1 Extravio, roubo, desaparecimento 2 anos 5 anos Eliminagdo
1-3-4-3-2 Inventdrio 5 anos 5 anos Guarda Permanente
1-3-5 CONTRATACAO E EXECUCAO DE SERVICOS _ —
1-3-5-1 Servigos basicos e de apoio 5 anos 5 anos Eliminacdo
1-3-5-1-1 Contratacdo e Pagamento 5 anos 5 anos Eliminagdo
1-3-5-1-2 Manutengdo 2 anos 5 anos Eliminacdo
1-3-5-2 Servigos de comunicagdo corporativa e _ —
solucbes de tecnologia da informagdo
1-3-5-2-1 Contratacdo e pagamento 5 anos 5 anos Eliminacdo
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1-3-5-2-2 Manutengdo 5 anos 5 anos Eliminacdo
1-4 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA _ _
1-4-0-1 Tributos 5 anos 5 anos Eliminacdo
1-4-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminacdo
1-4-2 PROGRAMAGAO E EXECUCAO _ _
ORCAMENTARIA
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 Eliminacao
1-4-2-6 Movimenta¢do orcamentaria 5 anos 5 anos Eliminacdo
1-4-3 PROGRAMAGAO E EXECUCAO FINANCEIRA _ —
1-4-3-1 Programagao financeira de desembolso 5 anos 5 anos Eliminagao
1-4-3-2 Movimentacdo bancéria 5 anos 5 anos Eliminagdo
1-4-3-3 Liguidagdo de despesas 5 anos 5 anos Eliminacdo
1-4-3-4 Restitui¢do ao erario 5 anos 5 anos Eliminacdo
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 — —
1-5-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminacdo
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 Eliminagdo
1-5-2-3 Instrumentos de gestdo 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 Destinagdo 5 anos Guarda Permanente
1-5-3 GERENCIAMENTO DO ACERVO _ —
BIBLIOGRAFICO
1-5-3-1 Aquisicao = =
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1-5-3-1-1 Compra 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 intermediario por 12 anos a contar
da data de apresentacdo do relatério de gestao.

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

1-5-3-2 Controle bibliografico —

1-5-3-2-1 Tombamento e inventério 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 Catalogacdo, classificacdo e indexacdo 2 anos Eliminacdo

1-5-4 GERENCIAMENTO DO ACERVO —

MUSEOLOGICO

1-5-4-1 Montagem de exposi¢ao 2 anos Guarda Permanente

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

1-5-4-3 Catalogacdo e classificagdo 2 anos Eliminacdo

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

1-5-5 PRODUCAO EDITORIAL E PUBLICACAO —

1-5-5-1 Publicac¢Ges oficiais 5 anos 5 anos Guarda Permanente

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

1-5-5-3 Legislagdo e jurisprudéncia 1 ano Eliminacdo

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

1-5-6-1 Conservagdo 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 intermedidrio.
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1-5-6-2 Substituicdo de suporte e migragdao 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. Apos esses prazos,
deverdo ser recolhidos.
1-5-7 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO _ —
1-5-7-1 Governanga 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 Eliminagdo
1-5-7-2 Solugdes corporativas G =
1-5-7-2-1 Projetos de desenvolvimento de solugdes 5 anos Guarda Permanente
de tecnologia da informacdo
1-5-7-2-2 Controles e Métricas 5 anos 15 anos Eliminagdo
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 Eliminagao
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 Protecdo de dados pessoais 5 anos 5 anos Guarda Permanente
1-5-8-2-1 Atendimentos de solicitagdes de titulares |5 anos 52 anos Eliminagao
2 DECISAO E JULGAMENTO — —
2-1 CONTROLE JURISDICIONAL = =
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 Eliminagdo
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 Eliminacdo
2-1-3-2 Registro 1 ano Guarda Permanente
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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 intermediario por 12 anos a contar
da data de apresentacdo do relatério de gestao.
2-1-4 REGISTRO DE AUDIENCIA 2 anos 4 anos Guarda Permanente
2-2 ATIVIDADES JUDICIARIAS S G =
2-2-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminacdo
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 Agdo de impugnagdo de mandato eletivo Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
2-2-2-3 Agdo de investigacao 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 Acgdo rescisoria Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
2-2-2-6 Apuragdo de eleicao Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
2-2-2-7 Conflito de competéncia e jurisdicdo 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 Cdédigo vago — — —
2-2-2-11 Cddigo vago — — —
2-2-2-12 Excecao Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
2-2-2-13 Execucao 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
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2-2-2-17 Instrugao Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
2-2-2-18 Mandado de injungao Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
2-2-2-19 Mandado de seguranga Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
2-2-2-20 Pedido de desaforamento Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
2-2-2-21 Peticdo Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
2-2-2-22 Prestagdo 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 Reclamacgao Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
2-2-2-26 Recurso contra expedigdo de diploma Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
2-2-2-27 Recurso eleitoral Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
2-2-2-28 Cddigo vago — —
2-2-2-29 Cédigo vago — —
2-2-2-30 Cddigo vago — —
2-2-2-31 Cdédigo vago — —
2-2-2-32 Cdédigo 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 6rgdo de partido politico em Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
formagdo

2-2-2-36 Representagdo Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
2-2-2-37 Revisdo criminal Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
2-2-2-38 Cddigo vago — —
2-2-2-39 Suspensdo de seguranga/liminar Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
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2-2-2-40 Incidente Criminal Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
2-2-2-41 Acdo de justificagdo de desfiliagdo Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
partidaria/perda de cargo eletivo
2-2-2-42 Carta Enquanto tramita |2 anos Guarda Permanente
3 ADMINISTRAGAO E DISCIPLINAMENTO _ _ _
DE ELEICOES
3-0-1 COMUNICACAO OFICIAL 2 anos 4 anos Eliminacdo
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 intermediario por 12 anos a
contar da data de apresentagdo do relatério de gestao.
Documentos que ndo envolvem pagamentos podem ser
eliminados apds 12 anos no arquivo intermediario.
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3-0-4-1 Resultado das eleigdes parametrizadas 1 ano Eliminagao Os documentos produzidos nas eleigdes parametrizadas
pertencem ao fundo da instituigdo 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 apos 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 Eliminacdo

3-1 PREPARACAO, ACOMPANHAMENTO E _ _

LOGISTICA DO PROCESSO ELEITORAL
3-1-1 COMUNICAGAO 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 Eliminacdo

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 votagao 2 anos Guarda Permanente

3-1-4 PREPARACAO E LOGISTICA 2 anos Eliminacdo

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

3-1-4-2 Reunides preparatorias 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
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3-1-5-2 Votagdo eletronica 8 anos Eliminagao Se houver 22 turno, os comprovantes referentes ao 12
turno serdo destacados e seguirdo os prazos de guarda
descritos neste cddigo. O comprovante de votagdo 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
apds 8 anos no arquivo corrente.

3-1-5-3 Apuragao 2 anos 3 anos Eliminagdo

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

3-2 CONTROLE ADMINISTRATIVO — —

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

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

3-2-2-1 Funcionamento dos Cartorios 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

eleices

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.
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3-2-3-1-2 Inelegibilidade Enquanto ativo 4 anos Eliminagao O marco inicial para contagem do prazo de guarda da
fase intermedidria é o restabelecimento dos direitos
politicos. A definigdo do prazo de guarda dos tipos
documentais abrangidos por essa classificagdo deve
considerar a manutencgao da situagado do eleitor, de
forma a garantir consultas posteriores, vez que
possuem valor administrativo probatoério. Apos esse
prazo os documentos devem ser preservados por mais
4 anos no arquivo intermediario antes de serem
eliminados, atendendo aos interesses administrativos
da instituigdo.

3-2-3-1-3 Cancelamento e restabelecimento de 2 anos 4 anos Eliminagdo
inscricao eleitoral

3-2-3-1-4 Interdigdes Enquanto ativo 4 anos Eliminagao O marco inicial para contagem do prazo de guarda da
fase intermedidria é o restabelecimento dos direitos
politicos.

3-2-3-1-5 Conscritos Enquanto ativo 5 anos Eliminagao O marco inicial para contagem do prazo de guarda da
fase intermedidria é o restabelecimento dos direitos
politicos.

3-2-3-1-6 Atualizagdo de situagao Enquanto ativo 5 anos Eliminagdo O marco inicial para contagem do prazo de guarda da
fase intermediaria é o restabelecimento dos direitos
politicos. Documentos relativos a atualizagdo da
situagdo do eleitor podem ser eliminados apds cinco
anos no arquivo intermediario.

3-2-3-1-7 Quitagao eleitoral 2 anos 3 anos Eliminagao 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.
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3-2-3-2 Registro na base de perda e suspensdo de Enquanto ativo 12 anos Eliminagdo A defini¢do do prazo de guarda dos tipos documentais
direitos politicos (BPSDB) abrangidos por essa classificagdo deve considerar a
manutengao da situagdo do eleitor, de forma a garantir
consultas posteriores, vez que possuem valor
administrativo probatorio. Apds esse prazo os
documentos devem ser preservados por mais 12 anos
no arquivo intermediario antes de serem
encaminhados para eliminagao

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 institui¢do, em conformidade com o Provimento

CGE 8/2021.
3-2-3-3-1 Auditoria e processamento do cadastro 2 anos 4 anos Eliminagdo Considerando que os documentos abrangidos por essa
eleitoral classificagdo referem-se a verificagdo 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
instituigdo.

3-2-3-3-2 Locais de votagao 5 anos 10 anos Eliminacdo

3-2-3-4 Estatfsticas do eleitorado Enquanto vigente _ Guarda Permanente
3-2-3-5 Registro de eleitores 5 anos 35 anos Eliminagdo -
3-2-4 ASSENTAMENTO DE ATO PARTIDARIO — — i
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3-2-4-1

Acompanhamento de Filiagdo partiddria

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 instituigdo.

3-2-4-1-2

Desfiliacdo

5 anos

55 anos

Eliminacdo

3-2-4-2

Registro de 6rgao 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
intermediario atende aos interesses administrativos
imediatos da instituicdo, devendo ser recolhidos apds
esse prazo para preservagao histdrica.

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 intermedidrio por 12 anos a

contar da data de apresentagdo do relatdrio de gestao.

3-2-5-2

Justificativa

4 anos

Eliminagao

Processos com multas pendentes somente poderao ser
arquivados definitivamente apds quitagdao da multa ou
apds admissdo, de offcio, da prescrigdo 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 instituigao.

Obs.: "-" inexisténcia de prazo de guarda
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, ~ 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
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ADICIONAL DE QUALIFICAGAO.........oiierieiieeieiesiesiesies e 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........ovuiiirieiieieiesisieeies st 1-2-0-2
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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
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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
CONCILIAGAO. ...t 1-2-7-1
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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

Este documento foi gerado pelo usudrio 636.******-72 em 12/06/2024 12:08:05
NUmero do documento: 24050308374511100000021781526
https://pje.tre-pi.jus.br:443/pje/Processo/ConsultaDocumento/listView.seam?x=24050308374511100000021781526

Assi | i : LARA NOBRE TUPINAMBA - 2024 08:37:4 -
ssinado eletronicamente por: [6] U 03/05/2024 08:37:45 Num. 22131235 - Pag. 194



CORREICAO

INSPEGAO. ...ttt ettt ettt e e eteeeae et e eteeteeateeaeete et e eaeeereeneeereeereeans 3-2-2

no cadastro eleitoral € NAs €leiGOES...........c.ocveeveeeiiieeeeceeeeeeeeeeeeeee e, 3-2-2-2

NOS Cartorios EItOrais. ...t 3-2-2-1

processo judicial (COR)........ccoieriieiiieiececteee ettt 2-2-2-9
CRIACAO

A€ CArgos € fUNGOES........cveiiiiiietieieeetet ettt ettt sttt esa s sbesse s e 1-2-0-2

de zona eleitoral Ou remangjamento.............coiveriiriirenierieeeee e 3-2-3-1-1
CURSOS

EXEEITIOS ...ttt ettt b ettt b et st 1-2-4-1-2

INEBIMIOS. ...ttt sttt 1-2-4-1-1

levantamento de necessidades de capacitagao............ccccceveevieiieierieciesee e, 1-2-4-1

D

DADOS PESSOAIS, PIrOtEGAO. ........eeeeeeeiietieieirieeieteieisteeieesis et eseeseseenens 1-5-8-2
DECLARAGAOQO DE RENDAS E BENS, @CESSO0...........coovurveeeereeeeeeeseeesieeaessees e 1-2-6-1-3
DENUNCIA. .....coette ettt sttt 1-1-5-4
DESARQUIVAMENTO, de doCUMENLOS...........cccouvviieuiniriniciiiciccncccneseeeese e 1-5-2-4
DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL........couiiiiiiirieieieeisieeeeieteiesseeeee e 1-0-2
DESIGNACAO

AE rEQUISIEATOS. ......ooiiiieeeceee ettt ettt ab et aaea 1-2-5-3

de Magistrado e Promotor Eleitoral..............cccooviiiiiiiiiiiececeeceeeeee 1-2-5-2

0 SEIVIAON ...ttt sttt sttt st sttt 1-2-5-1
DESLIGAMENTO, d€ SEIVIOT.........ceuiiriiieieieieieisie ettt 1-2-3-3
DESTINACAQ, de dOCUMENTOS............oevieeeeeeeeeeeeeeeeee oo 1-5-2-5
DIPLOMAGAQO DE ELEITOS........oooieioeeieeeeeeeeee e 3-1-6
DIRETRIZES, A€ Tl ettt 1-5-7-1-1
DISTRATO. ...ttt b et s bbb es s e s b s s ssnsnsesens 1-0-4
DOAGAO

A IMOVEIS ...ttt ettt 1-3-2-4-2

de material bibliOGrafiCo............coooviiiieice e 1-5-3-1-2

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

de PECAS MUSEOIOGICAS........ccvivieiierieieieteete ettt ettt esb et besbeeseesaessesseas 1-5-4-4

B SANQUE......ceeeeiiiiiicieeieetet ettt ettt ettt b e ae st eseeteetbe st esbesbesseebeessessassensenne 1-2-6-6

A8 VEICUIOS.......eoiiiiiiciitc ettt 1-3-3-2-2
DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA. ..o 1-2-6-3

E

ELEICOES

APUIAGAO. .....ceveeeeeetieeteeete ettt eete et e et e eteeeteeeteeteeaeeateeaeeeteeeteeseeseeaseesseeseeeseeteenseeneeenes 3-1-5-3

AUAIENCIA PUDIICA.......ccvieieeticceeceeece ettt 3-1-4-1
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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
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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
INFORMACAO
BCESS0....eniiiititet ettt ettt ettt bbbttt bbb bbb e b e 1-1-5-4-1
gEStA0 A SEQUIANGA........c.oiceiiiieiieieeeeeteee ettt a e s e s re e reebeenne e 1-5-8
para pagamento dafolna.............ccoovoiiiiiiciee e 1-2-6-1
INGRESSO, de pessoal admMiSSA0.........c.ccuecuiiiuiiriieecieee ettt 1-2-3-2
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
INSTRUMENTOS DE GESTAO, de doCUMENLOS.............coovvererrereeieieeeessreesie e 1-5-2-3
INTERDIGOES..........ooiiiieiieieiesieeie sttt 3-2-3-1-4
FeGiStrO NA BPSDP........ooooeiieeeeeeee et 3-2-3-2
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INVENTARIO

DIDIOGIATICO.....ecvieeieiieeieeee ettt 1-5-3-2-1
de DENS IMOVEIS........c.ciiiiiiiiiicc e 1-3-2-5
de material permanente € de CONSUMO............ccoeiviiiueeiiiecieeeeeeeeeece e 1-3-4-3-2
MUSEOIOTICO. ....c.eiiiiiiieii ettt ettt sr e et te b e e re b e esbeseenbereenns 1-5-4-2
J
JULGAMENTOS..... ettt ettt se et ee et e st e eaeeee e e ane e s eneeseeneeeeaneerees 2-2-2
JUNTAS, FEUNIDES........cceeeeeeeeeeeeeee et ee e e e e e e aeeeeeeeeeeeaanes 1-1-4
JURADO. ..ottt e bbbttt e bbb ettt b eheene e 1-2-6-6
JUSTIFICATIVA
de QUSENCIA AS UM@S......ciitiiiiieitiie ettt 3-2-3-1-7
A8 MESANO....teeitie ettt ettt e e sre e e e sreenree s 3-2-5-2
L
LEASING
de material permanente € de CONSUMO...........ccoeiviiiieiiiiiieceeeeeeeeeeee e 1-3-4-1-2
LEGISLAGAO E JURISPRUDENCIA...........ooooeieeeeeeeeeeeeeee e 1-5-5-3
LICENCAS
AE PESSOAL........i ittt ettt 1-2-6-3
dE SOMWANE......c.ceiiiiiicicircc ettt 1-5-7-3-1
LICENCIAMENTO, d€ VEICUIO.......c.ooiieieieiiieirr et 1-3-3-5
LOCAGAO
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.........ooiieeeeeeeeeeeeee et 3-2-3-3-2
LOGISTICA, d€ ElEIGHO............coocoveerveeiveeieeseeeeeeeeseee e 3-1-4
M
MANDADO DE INJUNGAO = Ml.....oovvivieeeeeeceeeeee e 2-2-2-18
MANDADO DE SEGURANGA - MS.....ouiiiiiie et 2-2-2-19
MANUTENCAO
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
MIGRAGAOQ, A€ AUOS...........oveeieieiieeiieiis e 1-5-6-2
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MOVIMENTACAO

€ dOCUMEBNLOS........eeuiiiiiiiieictrteec ettt 1-5-2-2
de material permanente € de CONSUMO...........cccoeeieiiiiiiieciieece e 1-3-4-3
INErNA A€ SEIVILON........c.oiiiiiiiciiciet e 1-2-5-7
OFGAMENTANIA...... .ottt ettt sa e e rae e teesseereesraesseeneeees 1-4-2-6
MULTAS
0 VEICUIOS......oeiiiiciieicec ettt 1-3-3-6
MOoVIMeNtagao OrGaMENTANIA...........coevveirieiieieeee e 1-4-2-6
0]
OBRAS, reforma, recuperagao, restauragao, CONStrugao...........c.ccoevveeveveeerverereeeeene 1-3-2-6
OBRIGACOES, trabalhistas € estatutarias...............cccccooeveeveeeeoeeeeeeeeeeeeeeeee e 1-2-6-1-2
OCORRENCIAS......coovietmriittreeies et seesse sttt 1-3-2-8-2
ORCAMENTO
acompanhamento de despesa mensal............ccooveevieiiiiiceiciecceeeeeceeeeeee e 1-4-2-5
Crédito @diCIONAL..........c.couiviiiiiiiiic e 1-4-2-3
AESCENIIAlIZAGAO.......ccuiiiieeeececeee ettt 1-4-2-4
detalhamento das receitas € despesas...........ccceeveeiiiiiiiiccc e 1-4-2-2
MOVIMENTAGAO. ......c.oiiuiictieciiete ettt ettt ettt et ettt e eteeeteeereeaeenneens 1-4-2-6
PrOPOSIA. ... oottt ettt et ettt et ettt te et e e te et e e beeraeeraeereeeaeereenns 1-4-2-1
ORGANIZAGAO E METODOS.........oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 1-0-2
ORGAO PARTIDARIO
apoiameNnto de ElEIHOIES. ..........c.coovieieeeeceee e 3-2-1
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 3-2-4-2
P
PAGAMENTO
A8 FOINA....e e 1-2-6-1-1
B IMOVEIS ...ttt ettt sttt ettt st ene 1-3-2-3
de material bibIOGrafiCO...........cooiiieieiii s 1-5-3-1
de material permanente € de CONSUMO............c.ocviiieiiieiiieiece e 1-3-4-1
de operadoras de SAUAE............cccveoviiiieiieieeeeceeeeee et 1-2-9-2-1
d€ PECAS MUSEOIOGICAS........ccveevieiieiieieiesteete ettt ettt e b sbesbeeseesaessesneas 1-5-4-1
de servigos basiCos € de apOi0...........c.eecuiiviiiiciiicece e 1-3-5-1-1
de servigos de comuniCagao COrporativa............ccoceeveeeeenieecieeie e 1-3-5-2-1
de servigos de conservagao € restauraga............ceeveeeeeveeereecieeceeeeeereeere e 1-5-6-1
de servigos de Migragao de dados............ccuicveiieiiiiieiececeecee e 1-5-6-2
de servigcos de substituicao de SUPOIE...........ccveiieeiiciiiiiceeeeeeeeeeeeee 1-5-6-2
de servigos de VIGIANCIA............ccooveeieiiiicceee et 1-3-2-8
08 VEICUIOS........eemiiiiiiccrc ettt st 1-3-3-1
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PEDIDO DE DESAFORAMENTO - PD....c..ooie e 2-2-2-20

PENSAO. ...ttt s ettt nesen e 1-2-8-1
PERMUTA

A IMOVEIS. ...ttt re e 1-3-2-4-2

de material bibliografiCo..........ccceeiiiiiiiie e 1-5-3-1-2

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

de PeGas MUSEOIOGICAS. . .....cceceirieirireieietet ettt sttt eb s st ssssanes 1-5-4-4

A8 VEICUIOS......eeiieeeeie ettt 1-3-3-2-2
PESQUISAS ELEITORAIS......coe ittt 3-0-5
PETICAO = PET ..ottt 2-2-2-21
PLANEJAMENTO

da forga de trabalho/dimensionamento.............cccceeveiiiiicie e 1-2-0-3

ESIrAtEGICO. ...t 1-0-2

PLURALIDADE DE INSCRIGAO ELEITORAL........ocoueueeeveeeeeieeeeeeeeeeeeeieee e 3-2-3-3-1
POLITICAS, A€ Tliueeieieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeee et 1-5-7-1-1
PREMIO POR ASSIDUIDADE...........ooueiiceeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e een e 1-2-6-3
PREPARACAO

Lo LI Y T o= o S 3-1-4

de SESSA0 PlENANA. ... eeeeeeie et 2-1-3-1
PRESERVAGAO DOCUMENTAL.......cuiuiuetteeieieeeeeeecesaeaeee e ese s 1-5-6
PRESTACAO DE CONTAS

= To T O SO 1-0-5-2-1

de campanha eleitoral e de partido politico (processo judicial).................... 2-2-2-22
PREVIDENCIA PRIVADA COMPLEMENTAR.........cccooiueieeiieeereeieieteseeeesees s, 1-2-8-2
PROCEDIMENTO INVESTIGATORIO CRIMINAL..........cocouevevecueeeeceeieeereereee e 2-2-2-16
PROCEDIMENTO PENAL, beneficios concedidos............cccviereiiieneenennieeeennene 2-1-2-2-1
PROCESSAMENTO DO CADASTRO ELEITORAL.......cccceiitieieieeerese e 3-2-3-3-1
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR (PAD)......cooeiieeiiiieeeeeeesee e 1-2-7-3
PROCESSO ADMINISTRATIVO = PA. ...ttt e 2-2-2-23
PRODUGAO DE DOCUMENTOS.........cuoiieiieiiiieeieeieiee e 1-5-2-1
PROGRAMA DE ASSISTENCIA A SAUDE.........ccooouieeeceeeececeeeeeeeeeeee e 1-2-9-2
PROGRESSAQ FUNCIONAL.......ocoiieeeeecececeeee e e 1-2-0-2
PROMOGAOQ, d€ PESSOEL.......c.cueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e enee et en e 1-2-0-2
PRONTUARIO MEDICO/ODONTOLOGICO, d0 SErVidor...........cceweureerereerrenrenan. 1-2-9-1
PROPAGANDA ELEITORAL

(T2 4= Toz= Lo J USRS 3-1-2-1

1 F= T To T (=N 4 o1 (o - TSRS 3-1-2

PROPAGANDA PARTIDARIA = PP....o ettt 2-2-2-24
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PUBLICACAO

OFICHAL ..ottt 1-5-5-1
tECNICO-CIENLITICA.......c.cuiiiiiciiiccc e 1-5-5-2
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
de despesas COM SAUAE...........coeevviieiiiieeeee ettt ettt et eaeeas 1-2-9-3
de despesas realizadas no cumprimento das atividades................cccocooeveenenn. 1-2-6-5
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REESTRUTURACAO

A€ CArgosS € FUNGOES. .......oveiiiiciieiieieeetet ettt ettt ettt ettt ess b besae b e 1-2-0-2
REFORMA ADMINISTRATIVA . ..ottt 1-0-2
REGISTRO

CONEADIL.......viiiiiiiiec ettt st 1-4-4

de atIVIAAAES........ooocuiiiiciiccc e 1-0-3

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

de comite financeiro - RCF (processo judicial)............ccoooeieiiieiiicicieeeeee 2-2-2-34

T CUISOS.....covviiiiieicteieteet ettt sttt sttt ettt e 1-2-4-1

0L EIBIIOTES.......eeeieecc ettt bbb 3-2-3-5

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

8 MUIAS.......ociiiiiciciicc ettt 2-1-2-1

de 6rgao de partido politico em formagéo - ROPPF(processo judicial)............. 2-2-2-35

d€ Orga0 PArtIAANIO. .......ecveveiiieieeeieteeet ettt sb e b seense e 3-2-4-2

de PesSqUISAS ElEIOTAIS...........cveeviiiicieceeeceee e 3-0-5

AE SENEENGAS. .....cviiiieiicee ettt ettt sb e b e et abesae e teeaeeanes 2-1-2-1

A€ SESSA0 PIENAMIA........ceeieeieiiiceieie ettt b a e b re b re e ereeneeees 2-1-3-2

de votagao dos candidatos @ €leiGa0..........cc.ocveeveiieiiciececee e 3-1-5-3

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
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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
SELECAO, de pessoal
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
SERVICOS basicos e de apoio contratagao e
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
SERVICOS, de comunicagéo corporativa contratagao.............c.cceeveeveeieveeeeeeieeeereenn 1-3-5-2-1
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
EXEICICIO PrOVISOIIO.......eiitieiiiceiecie ettt ettt et ettt e ae e beesaeereenseennas 1-2-5-6
RONFAMIAS.......cooiiiccic et 1-2-2-1-2
FEAISTIIDUICAO. ... .c.eiiiieecece ettt ettt eta e eaeeas 1-2-5-5
SESSAO PLENARIA
ACOMPANNAMENTO.........iiiiiiiiee e eb e e eae e teesaeennas 2-1-3-3
PrEPATAGCAD. ........ccvievieeierieteeteere et eeteebe et e teebesteeseessesseesseeseesseeseaseeseessesseesseeseenseenns 2-1-3-1
FEOISIIO...ceeiee ettt ettt ettt eeta e s teeebeeteesaeesbeebeeabeereenreens 2-1-3-2
SINDICANCIA. ... 1-2-7-2
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SINISTRO

EM IMOVEIS......ceiiiiiiiiicicrteer ettt ettt ettt 1-3-2-1
EIM VEICUIOS.......oimiiiiiiticc ettt 1-3-3-6
planejamento para prevengao de iNCENIO.............cocvevvieiieiiciicieeee s 1-3-2-9-1
PrevenGao de INCENAIO..........c.oociiiiieiiceecteeeeee ettt sve e eaeeas 1-3-2-9
SITUACAO DO ELEITOR ...ttt 3-2-3-1
ALUANIZAGAO.......ceiivieeeceeceeeee ettt ettt ettt ennas 3-2-3-1-6
SOLENIDADE ...ttt ettt bt b s snsesesnas 1-1-5-1
SOLUGOES CORPORATIVAS, PrOJELOS..........ocoeveeerieeeeeeieeeessees s, 1-5-7-2-1
SUBSTITUICAO
0B SEIVION ...ttt ettt 1-2-5-1
de suporte da infOrmMaga0............ccueivieieiieieeeeee e 1-5-6-2
SUPORTE, A€ Tl ettt 1-5-7-3
SUPRIMENTO DE FUNDOS........ccitiiiiieieiniieeieieieeeeie sttt 1-4-5
SUSPENSAO
de direitos POITICOS. .....c.viceiiceiiceeecee e et 3-2-3-1-1
de segurancga/liminar - SS (processo judicial)............ccocveievievieneniiicicieeee e 2-2-2-39
T
TELE TRABALHO, trabalho remoto.........c.ccoiriiiriieiceicceeeeeeeee e 1-2-10-4
TOMADA DE CONTAS, anual € €SPECial...........c.cceovieeeieeeeeiieieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 1-0-5-2-1
TRANSFERENCIA
A€ OCUMENTOS.....c.iiiiiiiieiitctrteet ettt aens 1-5-2-5
de PECAS MUSEOIOGICAS. ......cceeeviiiiiiiiieeieietet ettt ettt ettt ebeebesbebesbesse s 1-5-4-4
de titulo eleitoral...........cocueuiiiiiiccc e 3-2-3-3
0B VEICUIOS......oeiiiiciiieiiectee ettt 1-3-3-2-2
TRANSFORMAGCAO, de cargos € FUNGBES.............cc.cuoiueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 1-2-0-2
TRATAMENTO
de interesses PartiCUlAres............o.oooioiiiiicieeeceeeeeeeeee e 1-2-6-3
0 SAUE........coiiiiiiiciec ettt 1-2-6-3
TRIBUTOS... .ottt b et seseb s s snanas 1-4-0-1
U
uso
A€ AEPENAENCIAS. .......cceeeeeeeeeeeeeee ettt ettt reeeaeereeeaean 1-3-2-2
B VEICUIOS......c.eeniiiiicrtc ettt 1-3-3-4
\'
VIAGEM A SERVICO
COM ONUS ...ttt ettt ettt ettt b et b et a ettt eb ettt ettt naeseenes 1-2-11-1
SEIM ONUS.....c.eiiiiiiietit ettt ettt et ettt b bbbttt b bt b et se et b e b e ne 1-2-11-2
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VENDA

A IMOVEIS ...ttt sttt 1-3-2-4-1

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

08 VEICUIOS.......eoiiiiiiciiiic ettt 1-3-3-2-1
VOTACAO

ElEEIONICA......c.oiieiciiiiccc et 3-1-5-2

MANUAL....c.ciiiiiiiiiiiecce ettt ettt ettt 3-1-5-1
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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
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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)
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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: [dentidade n2: CPF / CNPJ:

Endereco: Telefone /Ramal:

2. DESCRICAO DE DOCUMENTOS

Ne N%das

Docum | N2 doc.
protocolo | folhas (1)

ento

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 alfy, /  /
usar o(s)

documento(s) sem
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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
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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
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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.
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