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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE
CENAF, Lote 7, Variante 2 - Bairro Capucho - CEP 49081-000 - Aracaju - SE - http://www.tre-se.jus.br

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

ANEXO II (PORTARIA TRE-SE N° 381/2021)

http://sei.tre-se.gov.br/sei/controlador.php ?acao=documento_imprimi...

) SERIES, SUBSERIES, y
CODIGO DOSSIES E TIPO C I MS DF OBSERVACOES
DOCUMENTAL
Série 100 ADMINISTRACAO GERAL
Subsérie | 100-0 Politicas e normas internas
100-0.01 Determinagdes, orientacdes e 2 4 M3 P
normas
100-0.02 Atos da Presidéncia 2 4 M3 P
100-0.03 Regimento interno 2 4 M3 P
100-0.04 Regimento das secretarias 2 4 M3 P
100-0.05 Regulamento interno 2 4 M3 P
100-0.06 Instrugdo normativa 2 4 M3 P
100-0.07 Instrugdo administrativa 2 4 M3 P
100-0.08 Solicita¢do de forca federal 2 4 P
100-0.09 Decisiao 2 4 M3 P
100-0.10 Parecer 2 4 M3 P
100-0.11 s;rl:i?e(;s técnicos, notas e 2 4 M3 P
100-0.12 Declaragdo 2 4 M3 P
100-0.13 Atos normativos 2 4 M3 P
100-0.14 Codigo de ética 2 4 M3 P
100-0.15 Portaria 2 4 M3 P
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100-0.16 Portaria conjunta M3
100-0.17 Copias de portarias
100-0.18 Recesso forense
100-0.19 Hordrio de expediente
100-0.20 :(I;ngig;(ze de  hordrio  de
100-0.21 Atos da Diretoria M3
100-0.22 Transparéncia
Subsérie | 100-1 Politicas e normas externas
Determinacdes, orientagdes e
100-1.01 normas (CNJ, TSE, TCU, AGU e
outros 0rgaos)
Subsérie | 100-2 Gestao estratégica
100-2.01 Planejamento estratégico M3
100-2.02 Iniciativas estratégicas
100-2.03 Avaliacdo de projetos
100-2.04 Plano de agao
100-2.05 ?;aéfgjsgige projetos/iniciativas
00206 g
100-2.07 Plano de trabalho
100-2.08 Boletins estatisticos
100-2.09 Monitoramento de projetos
10| R ol o
100-2.11 Plano geral de projeto — PGP M3
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Termo de abertura de iniciativa

100-2.12 estratégica (TAP) P
Termo de encerramento de

100-2.13 projeto/programa — TEP P

100-2.14 Relatdrio do sistema dotproject D

100-2.15 Ata P

100-2.16 Memoéria de reuniio P

100-2.17 Forum~ de gestdo estratégica — D
sugestdes

100-2.18 Mapeamento e melhoria de P
processo de trabalho

100-2.19 Gestdo de processos de trabalho P

100-2.20 PrOJetq administrativo - P
operacional

100-2.21 Reunido de andlise de estratégia P

100-2.22 Pauta de reunido P

100-2.23 De,c:l.sao tomadz} em reuniao de P
andlise da estratégia

100-2.24 Ata (}ie. reunido de andlise de P
estratégia
Plano de Logistica Sustentdvel

100-2.25 (PLS) P

Subsérie | 100-3 Demgnagao/cor{u’\ssao/grupo de

trabalho e comités

100-3.01 Comissio Apuradora p qumssao Constante do Regimento Interno do

Tribunal

Comissdo de Acessibilidade e

100-3.02 Inclusao - CACIN P
Comissdo de Avaliacio de

100-3.03 Critérios e Parametros de Dados P
Estatisticos Processuais - CAPDE
Comissao de Enfrentamento a

100-3.04 Desinformacdo - CEDE P
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Comissdao de Enfrentamento do
100-3.05 Assédio Moral, do Assédio Sexual p
e da Discriminagéo - CEAD
0206 cicor P
100-3.07 g:;llﬁf;;’ cog;: v Participagio .
100308 | e Suentivel - CG.PLS b
100309 |\ s de Documentos - CPAD p
TSIt v :
10031 v Dieipina - PAD p
100-3.12 g:;;risna; _ COPSeEEaneme de ,
100-3.13 gﬁﬁcﬁi&a - sg\elgllggg(em & P
s |G T e S :
100-3.15 gocﬁité de Crises Cibernéticas - b
100-3.16 Comité de Gestao de TI - CGesTI p
100317 | niadonal GO b
100-3.18 ecgglli\iliﬁé(:iea _G(ejsct}?;JMDocumental ,
100-3.19 SOGIES% de Governanga de TI - ,
100-3.20 gl(;g;itnfam%cm Seguranga  da ,
100-3.21 Comité Gestor da Estratégia P
100322 |G e e 2 Graus - CGCAS b
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Comité Gestor de Tratamento e

100-3.23 Protecdio de Dados Pessoais -
CGTPDP
Comité Gestor do Contetido de
100-3.24 Internet e Intranet - CGCI
Comité Gestor do Selo dos
100-3.25 Cartoérios Eleitorais - CGSCE
Comité Gestor do  Sistema
100-3.26 Eletronico de Informagdes -
CGSEI
Comité Gestor Local de Atencio
100-3.27 | Itegral a Saide - CGAIS
Comité Gestor Local de Gestdo de
100-3.28 Pessoas - CGP
Comité Gestor Regional de
100-3.29 Priorizacdo do 1° Grau - CGRP1
Comité Gestor Regional do
100-3.30 Processo Judicial Eletrénico -
CGRPJe
100-3.31 Comité Orgamentario - COMOR
100-3.32 Grupo de trabalho
100-3.33 Rel'at?rlo da votacdo paralela /
Eleigcoes
Avaliacdo das atividades / grupo
100-3.34 de trabalho/comissao/comités
100-3.35 Acompanhamento das atividades
100-3.36 DéSlgnagﬁo em grupo especial de
orientagdes e assessoria
Subsérie | 100-4 Correspondéncia expedida
100-4.01 Oficio M3 Cabe as unidades avaliar a ampliagdo do prazo
de guarda e/ou preservar.
100-4.02 Oficio-circular M3 Aplica-se a observacdo referente ao oficio.
100-4.03 Comunicagao interna — CI M3 Aplica-se a observacao referente ao oficio.
100-4.04 Memorando
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100-4.05 E-mail 2 - D

100-4.06 Aviso 2 - D

100-4.07 Comunicado 2 - D

100-4.08 Informacao 2 4 M3 D Aplica-se a observacao referente ao oficio.

Subsérie | 100-5 Correspondéncia recebida

100-5.01 Oficio 2 8 M3 D gjgi;s d‘;fgidgi:sveg:; a ampliagdo do prazo
100-5.02 Consulta 2 4 D

100-5.03 Informac@o 2 4 D

100-5.04 E-mail 2 - D

100-5.05 Comunicado 2 - D

Oficio OAB — cumprimento de

100-5.06 - . . 2 8 D
sang¢do imposigdo/advogado
Subsérie | 100-6 Generalidades
100-6.01 Requenmentos e procedimentos 2 4 D
diversos
Subsérie | 100-7 Gestiao de contrato
Os editais, contratos, convénios e licengas de
de software deverdo ser desentranhados dos
100-7.01 Contrato 2 10 M3 P procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
Os editais, contratos, convénios e licengas de
de software deverdo ser desentranhados dos
100-7.02 Termos aditivos aos contratos 2 10 P procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
100-7.03 Sohcl.tagao de aplicagdo de 2 10 P
penalidade — contratos
100-7.04 Proc;sso N de penalizacio 5 10 P
sancionatorio
100-7.05 Extrato de contrato 2 10 D
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100-7.06 Extrato de termo aditivo 10
100-7.07 Nota de alterag@o de contrato 10
100-7.08 Termo de rescisdo 10
100-7.09 Relatério fie regularidade — 10
documentacdo contrato
Os editais, contratos, convénios e licengas de
Procedimento administrativo de de software deverdo ser desentranhados dos
100-7.10 N 10 M3 procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
execucdo de contrato . .
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
100-7.11 Relatorﬂlo de acompanhamento de 10
execucdo de contrato
100-7.12 Registro de ocorréncias execucdo 10
de contrato
100-7.13 T?n'no de reconhecimento de 10
divida
100-7.14 Check-list — contrato 10
100-7.15 Check-list final — inexigibilidade 10
100-7.16 Check—hst inicial (com PB) - 10
dispensa
100-7.17 Qheck—hst inicial (sem PB) — 10
dispensa
100-7.18 Check-list final — dispensa 10
100-7.19 Check-list inicial - alteracdo 10
contratual
100-7.20 Check-list final — alteracio 10
contratual
100-7.21 Nota de conformidade — execucdo 10
do contrato
100-7.22 Apostila 10
100-7.23 Atestado de capacidade técnica 10
100-7.24 Demonstrativo de débito 10
100-7.25 Diligéncia 10
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100-7.26 Solicitacdo de empenho 2 10 D

Check-list inicial — inscrigdo em
curso

100-7.27

100-7.28 Proced}mento administrativo de 2 10 D
alteracdo contratual

100-7.29 Procteiilmento administrativo de 2 10 D
rescisio contratual

100-7.30 Procedimento administrativo de 2 10 D
pagamento de contrato

Gestdo de contrato / liberagdo de

100-7.31 provisao trabalhista

100-7.32 Parecer juridico 2 4 P

100-7.33 Proce@lmento adI}lll’llStI‘athO de 2 4 P
garantia de execug@o de contrato

100-7.34 Minuta de contrato 2 4 P
Subsérie | 100-8 Convénio, acordos e parcerias

Os editais, contratos, convénios e licengas de
de software deverdo ser desentranhados dos

100-8.01 Convénio 2 10 M3 P procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.

100-8.02 Acordo de cooperagio técnica 2 10 P

100-8.03 Prestagdo de contas do convénio 2 10 P

100-8.04 Termo de cooperagéo técnica 2 10 P

100-8.05 Ata de reunido 2 4 P

100-8.06 Parecer juridico 2 4 P
Os editais, contratos, convénios e licengas de
de software deverdo ser desentranhados dos

100-8.07 Minuta de convénio 2 4 P procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.

100-8.08 Termo de convénio 2 10 P

100-8.09 Informacao 2 4 D
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100-8.10 Plano de trabalho 10

100-8.11 Extrato de convénio 10

100-8.12 Diligéncia 10

100-8.13 Atas de reunides 10

100-8.14 Termo de compromisso 10

Subsérie | 100-9 Ouvidoria
100-9.01 Agradecimento da ouvidoria 3 Cabe a Ouvidoria avaliar a ampliagdo do prazo
de guarda.

100-9.02 Ouv1d.0r1a:~ formuldrio — pesquisa 3
de satisfacdo

100-9.03 Ou.\/1d0r~1a: relatério — pesquisa de 8
satisfacdo

100-9.04 Ouv1d.0r1a/sohcltagaolconsulta/ 3
pesquisa

100-9.05 Reclamagao 8

100-9.06 Acesso a informagao 8

100-9.07 Relatério de ouvidoria 8

100-9.08 Solicitagdo da ouvidoria 8

100-9.09 Relatérios anuais 8

100-9.10 Relatdrios quadrimestrais 8

100-9.11 Relat(?nos anua1§ de atend1~mento 8
da Lei de acesso a Informag@o

100-9.12 Relatoqos refereptes ao peno'do 3 M3
de gestdo dos ouvidores eleitorais

Subsérie | 100-10 Estudo, levantamento e pesquisa

100-10.01 Estudo d? 'v1ab111dade — proposta 4
or¢amentaria

100-10.02 Pesquisa de clima organizacional 4
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100-10.03 Relatdrios técnicos 4 4 P
100-10.04 Notas e pareceres 2 4 P
Subsérie | 100-11 Gestao das unidades

Programagdo orcamentdria da

100-11.01 =
contratag@o

Proposta or¢amentdria anual das

100-11.02 unidades administrativas

100-11.03 Re.latorlo anu.al. de gt1v1dade das 2 4 P
unidades administrativas

100-11.04 Registro de atendimentos 2 - D

100-11.05 Relatérios mensais 2 - D
Subsérie | 100-12 Auditoria

100-12.01 Auditoria Interna 2 4 P

Auditoria externa:

— auditoria

100-12.02 2 4 P
— diligéncia
— inspetoria

100-12.03 Auditoria e controle 2 4 P

Matriz de  planejamento  —

100-12.04 auditoria 2 4 P
100-12.05 Certificado de auditoria 2 4 P
100-12.06 Programa de auditoria 2 4 P
100-12.07 Relatérios de auditorias 2 4 P
100-12.08 Relatério conclusivo de auditoria 2 4 P

Art. 8 § 2° O relatério de gestdo, as
demonstra¢des contabeis relativas ao exercicio
encerrado e respectivas notas explicativas,
assim como os certificados de auditoria
deverdo permanecer disponiveis nos sitios
100-12.09  |Relatério de auditoria de gestdo 2 4 P oficiais das UPC (Unidade de Prestagio de
Contas ou UAC (Unidade Apresentadora de
Contas) por um periodo minimo de cinco anos
a contar do encerramento do exercicio
financeiro a que se referem.

INSTRUCAO NORMATIVA TCU N° 84, DE
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22 DE ABRIL DE 2020.

100-12.10 Relatério parcial de tomada de P
contas

100-12.11 Rol de responséveis P Relagio .encammha(,ia ?ela SGP a unidade de

controle interno do 6rgéo.

100-12.12 Aprovacdo do presidente - PAA P

100-12.13 Aprovacao do presidente - PALP P

100-12.14 Mat'rlz ' de planejamento — P
auditoria

100-12.15 Parecer do dirigente do controle P
interno

100-12.16 Relatério de acompanhamento de P
obras

100-12.17 Termo de validagdo em auditoria P

100-12.18 Mat'nz ' de planejamento — P
auditoria

100-12.19 Plano de auditoria de longo prazo P

100-12.20 Plano anual de auditoria P

100-12-21 Nota de auditoria P

Subsérie | 100-13 Sindicéncia

Procedimento administrativo de

100-13.01 apuragdo de responsabilidade e P
acdo disciplinar

100-13.02 'PrOCf’:d'lmel’ltO administrativo de P
inquérito

100-13.03 Proc,ed{mento administrativo de P
dentncia
Procedimento administrativo de

100-13.04 acidente de transito/infracdes e P
multas

100-13.05 P'roctes'so administrativo P
disciplinar

. . Escola Judiciaria Eleitoral -
Subsérie | 100-14 EJESE
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100-14.01 Projeto eleitor do futuro P
100-14.02 Acessibilidade Justica eleitoral P
100-14.03 Mesério voluntario P
100-14.04 VIS'ltaS ao Centro de meméria / P Preservar amostras.
registro
Entrega de medalhas, diplomas de
100-14.05 honra a0 mérito, elogios, P Vinculadas as atividades institucionais.
agradecimentos, voto de louvor,
etc
Realizacdo de eventos,
100-14.06 comunicag@o social, atividades de P Preservar amostras.
integracdo a cidadania
100-14.07 Dossié de eventos P Preservar amostras.
100-14.08 Dossié de solenidades P Preservar amostras.
100-14.09 Arquivos multimidia P Preservar amostras.
100-14.10 Arquivos de dudios P Preservar amostras.
100-14.11 Arquivos textuais D Preservar amostras.
100-14.12 Fotografias M3 P Vinculadas as atividades institucionais.
100-14.13 Folhetos D Preservar amostras.
100-14.14 Fodlders D Preservar amostras.
100-14.15 Convites e eventos D Preservar amostras.
100-14.16 Credenciamento de jornalistas D
100-14.17 Oficios, ) relatérios, termos de M3 P
cooperacio
100-14.18 Shohcltagao de manutencdo no D
sistema Aleph
SERIES, SUBSERIES, ;
DOSSIES E TIPO MS DF OBSERVACOES
DOCUMENTAL
Série 130 MATERIAL E PATRIMONIO
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Subsérie | 130-0 Politicas e normas
130-0.01 Portaria M3
130-0.02 Instrugdes administrativas
130-0.03 Manuais de procedimento Preservar amostras
Subsérie | 130-1 Correspondéncia expedida
130-101  |Oficio M3 o puantaciou peserva,
130-1.02 Oficio-circular M3 Aplica-se a observacao referente ao oficio.
130-1.03 Comunicagdo interna — CI M3 Aplica-se a observacdo referente ao oficio.
130-1.04 Memorando
130-1.05 E-mail
130-1.06 Aviso
130-1.07 Comunicado
130-1.08 Informagao M3 Aplica-se a observacao referente ao oficio.
Subsérie | 130-2 Correspondéncia recebida
g Co sl i do
130-2.02 Consulta
130-2.03 Informagao
130-2.04 E-mail
130-2.05 Comunicado
Subsérie | 130-3 Generalidades
130-3.01 (Fi{iiilrls(l;ismentos e procedimentos
Subsérie | 130-4 Vago
Subsérie | 130-5 Administracio de patriménio
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130-5.01 Procedimento .adrAm.nlstratlvo de 3 D
controle de patrimdnio
Dossié | 130-5.01 Aquisicao/contratacdo de bens
permanentes
130-5.01.01 Consulta ) sobre  forma de 10 D
contratagao
130-5.01.02 Informag:ilo para instauracdo da 10 D
contratagao
Instrucdo da contratagdo — Comac
130-5.01.03 | (licitagdo /inexigibilidade / 10 D
dispensa)
130-5.01.04 Instrqgao da  contratacio — 10 D
(suprimento/ata)
130-5.01.05 Formulan~0: solicitagdo de 10 D
contratag@o
130-5.01.06 | Projeto bdsico 10 D
130-5.01.07 | Termo de referéncia 10 D
130-5.01.08 | Termo de referéncia definitivo 10 D
130-5.01.09 | Edital de procedimento licitatério 10 D
130-5.01.10 | Ata de registro de pregos 10 D
130-5.01.11 Adesao a}atal de registro de precos 10 D
de outro 6rgao
Ades@o de outro 6rgdo a ata de
130-5.01.12 registro de preco do TRE/SE 10 b
130-5.01.13 | Pesquisa de precos 10 D
130-5.01.14 | Parecer juridico 4 P
130-5.01.15 | Parecer do controle interno 4 P
130-5.01.16 | Edital 10 D
130-5.01.17 | Aviso de licitagao 10 D
130-5.01.18 Aviso de reabertura de licitacdo 10 D
com prazo
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130-5.01.19 | Atesto — execug@o/entrega 2 10 D

Os editais, contratos, convénios e licengas de

. .. . de software deverdo ser desentranhados dos
Procedimento administrativo de

130-5.01.20 L L 2 10 D procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
inexigibilidade de licitacao . .
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.

Os editais, contratos, convénios e licengas de

. .. . de software deverdo ser desentranhados dos
Procedimento administrativo de

130-5.01.21 . L 2 10 D procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
dispensa de licitagao . .
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.

Os editais, contratos, convénios e licengas de

. .. . de software deverdo ser desentranhados dos
Procedimento administrativo de

130-5.01.22 L 2 10 D procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
licitagdo . .
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.

Os editais, contratos, convénios e licengas de

. .. . de software deverdo ser desentranhados dos
Procedimento administrativo de

130-5.01.23 . 2 10 D procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
convite . .
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.

Os editais, contratos, convénios e licengas de

. .. . de software deverdo ser desentranhados dos
Procedimento administrativo de

130-5.01.24 leilio 2 10 D procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.

Os editais, contratos, convénios e licengas de

. .. . de software deverdo ser desentranhados dos
Procedimento administrativo de

130-5.01.25 oo 2 10 D procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
preg arquivados permanentemente no Arquivo
Central.

Os editais, contratos, convénios e licengas de

. .. . de software deverdo ser desentranhados dos
Procedimento administrativo de

130-5.01.26 - a. 2 10 D procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
pregdo eletronico . .
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.

Os editais, contratos, convénios e licengas de

. .. . de software deverdo ser desentranhados dos
Procedimento administrativo de

130-5.01.27 A . 2 10 D procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
concorréncia . .
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.

Os editais, contratos, convénios e licengas de

Procedimento administrativo de de software deverdo ser desentranhados dos
130-5.01.28 |licitag@o do tipo melhor técnica e 2 10 D procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
preco arquivados permanentemente no Arquivo

Central.

130-5.01.29 Procedimento de tomada de 2 10 D
contas

130-5.01.30 Procedimento de tomada de 2 10 D
precos
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13050131 |Andlise  de  recursos e 10 D
impugnagdes de editais

130-5.01.32 | Termo de homologagéo 10 D

130-5.01.33 | Termo de adjudicacao 10 D

130-5.01.34 | Notas fiscais 10 D

130-5.01.35 | Check-list projeto basico 10 D

130-5.01.36 | Check-list pregdo — fase interna 10 D

130-5.01.37 | Check-list pregdo — fase externa 10 D

130-5.01.38 ChecAk-.hst inicial - cotagdo 10 D
eletronica
Check-list inicial -

130-5.01.39 inexigibilidade/STIC 10 D
Check-list da comissdo executiva

130-5.01.40 do PLS 10 D

130-5.01.41 | Termo de remessa - D

130-5.01.42 | Atesto 10 D

130-5.01.43 |/Aplicacdo de  penalidade  — 10 D
licitagao

Dossié  |130-5.02 Movimentacio de bens

130-5.02.01 | Termo de transferéncia de bens 4 D

130-5.02.02 | Termo de responsabilidade 8 D

130-5.02.03 Guia . de movimentagdo de 4 D
material permanente

130-5.02.04 Proc?d1mento e.ldmmlstratlvo de 3 D
doagido de material permanente

130-5.02.05 Pr.oced1~ment0 aidmmlstratlvo de 3 D
alienag@io — cessdo

130-5.02.06 Procedimento de desfazimento de 3 D
permanentes
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130-5.02.07 | Certidao de abandono D
130-5.02.08 | Certiddo de inutilizacio D
Relatério de movimentacdo de
130-5.02.09 bens méveis —- RMB D
130-5.02.10 Rat1f1ca?ao. de ,termo de D
transferéncia/responsavel
130-5.02.11 Ratlflcaga'o' de termo de D
responsabilidade
130-5.02.12 Desfazimento de bens méveis D
permanentes
130-5.02.13 | Baixa de bens D
permanentes/comodato
130-5.02.14 | Alienagdo de bens iméveis D
Dossié  |130-5.03 Inventério de bens
130-5.03.01 |Inventdrio fisico de patrimonio D
Procedimento administrativo de
130-5.03.02 |inventdrio  fisico de  bens D
permanente
130-5.03.03 | Sindicancia patrimonial D
Dossié  |130-5.04 Bens patrimoniais
130-5.04.01 Pr(,)ce.du.ner,lto . de seguro de bens P
moveis/imoveis
130-5.04.02 | Certificado de garantia P
130-5.04.03 | Documentos de registro P
130-5.04.04 | Escritura P
130-5.04.05 | Certificados de propriedade P
Subsérie | 130-6 Administracio de material
130-6.01 Procedimento a4m1nlstratlvo de D
controle de material
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Dossié | 130-6.01 Aquisicao/contratacao de bens
de consumo
130-6.01.01 Consulta ) sobre  forma de 10 D
contratag@o
130-6.01.02 Informage}o para instauragdo da 10 D
contratac@o
Instrucdo da  contratagio —
130-6.01.03 licitagao/inexigibilidade/dispensa 10 b
130-6.01.04 Instrqgao da contratagdo 10 D
(suprimento/ata)
130-6.01.05 Formulario: solicitagdo de 10 D
contratag@o
130-6.01.06 | Projeto basico 10 D
130-6.01.07 | Termo de referéncia 10 D
130-6.01.08 | Termo de referéncia definitivo 10 D
130-6.01.09 | Ata de registro de pregos 10 D
130-6.01.10 | Parecer juridico 4 P
130-6.01.11 Adesdo a Ata, df: registro de 10 D
precos de outro 6rgao
Ades@o de outro 6rgdo a ata de
130-6.01.12 registro de preco do TRE/SE 10 b
130-6.01.13 | Parecer do controle interno 4 P
130-6.01.14 | Edital de procedimento licitatério 10 D
130-6.01.15 | Edital 10 D
130-6.01.16 | Aviso de licitagdao 10 D
130-6.01.17 Aviso de reabertura de licitacdo 10 D
com prazo
130-6.01.18 | Atesto — execug@o/entrega 10 D
Os editais, contratos, convénios e licengas de
. . . de software deverdo ser desentranhados dos
Procedimento administrativo de . N
130-6.01.19 L s 10 D procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
inexigibilidade de licitacao . .
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
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Os editais, contratos, convénios e licengas de

. .. . de software deverdo ser desentranhados dos
Procedimento administrativo de

130-6.01.20 . L 2 10 D procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
dispensa de licitagao . .
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.

Os editais, contratos, convénios e licengas de

. .. . de software deverdo ser desentranhados dos
Procedimento administrativo de

130-6.01.21 L 2 10 D procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
licitagdo . .
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.

Os editais, contratos, convénios e licengas de

. .. . de software deverdo ser desentranhados dos
Procedimento administrativo de

130-6.01.22 . 2 10 D procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
convite . .
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.

Os editais, contratos, convénios e licengas de

. .. . de software deverdo ser desentranhados dos
Procedimento administrativo de

130-6.01.23 leilio 2 10 D procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.

Os editais, contratos, convénios e licengas de

. .. . de software deverdo ser desentranhados dos
Procedimento administrativo de

130-6.01.24 oo 2 10 D procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
preg arquivados permanentemente no Arquivo
Central.

Os editais, contratos, convénios e licengas de

. .. . de software deverdo ser desentranhados dos
Procedimento administrativo de

130-6.01.25 - as 2 10 D procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
pregdo eletronico . .
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.

Os editais, contratos, convénios e licengas de

. .. . de software deverdo ser desentranhados dos
Procedimento administrativo de

130-6.01.26 A . 2 10 D procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
concorréncia . .
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.

Os editais, contratos, convénios e licengas de

Procedimento administrativo de de software deverdo ser desentranhados dos
130-6.01.27  |licitagdo tipo melhor técnica e 2 10 D procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
preco arquivados permanentemente no Arquivo

Central.

Os editais, contratos, convénios e licengas de

. de software deverdo ser desentranhados dos
Procedimento de tomada de

130-6.01.28 contas 2 10 D procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.

Os editais, contratos, convénios e licengas de

. de software deverdo ser desentranhados dos
Procedimento de tomada de

130-6.01.29 ecos 2 10 D procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
preg arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
130-6.01.30 Andlise de recursos e 2 10 D

impugnagdes de editais
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130-6.01.31 | Termo de homologacio 10 D
130-6.01.32 | Termo de adjudicacdo 10 D
130-6.01.33 | Check-list projeto basico 10 D
130-6.01.34 | Check-list pregdo — fase interna 10 D
130-6.01.35 | Check-list pregdo — fase externa 10 D
130-6.01.36 ChecAk-.list inicial - cotagdo 10 D
eletronica
130-6.01.37 _C;l%(ilélm inicial — inexigibilidade 10 D
130-6.01.38 g:;c]i(élist da comiss@o executiva 10 D
130-6.01.39 ﬁglt;‘;afjo de penalidade = 10 D
130-6.01.40 | Atesto 10 D
130-6.01.41 | Autorizagdo de saida de material 10 D
Dossié  |130-6.02 Movimentacao de material
130-6.02.01 ﬁgil(i;li;ig;ao de material pelas B D
130-6.02.02 | Inventdrio fisico anual 4 D
130-6.02.03 g%e\l/[ de remessa de material — 4 D
130-6.02.04 g%s[ de transporte de material — 4 D
130-6.02.05 | Nota de recebimento 4 D
A NI :
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Recolhimento de material ao

130-6.02.09 o D
depdsito
Dossié  |130-6.03 Inventario de material
130-6.03.01 |Inventério do almoxarifado D
130-6.03.02 Processo de baixa / bens de D
consumo
Procedimento administrativo de
130-6.03.03  |inventdrio fisico de bens de D
consumo
Dossié | 130-6.04 Documentaciao de material de
consumo
130-6.04.01 | Notas fiscais de materiais D
Subsérie | 130-7 Fornecedor
130-7.01 Lista cadastro de fornecedores D
) SERIES, SUBSERIES, N
CODIGO DOSSIES E TIPO MS DF OBSERVACOES
DOCUMENTAL
Série 150 SERVICOS
Subsérie | 150-0 Politicas e normas
150-0.01 Portaria M3 P
150-0.02 Instrucdes administrativas P
150-0.03 Manuais de procedimento D
Subsérie | 150-1 Correspondéncia expedida
150-1.01 Oficio M3 D Cabe as unidades avaliar a ampliacdo do prazo
de guarda e/ou preservar.
150-1.02 Oficio-circular M3 D Aplica-se a observacao referente ao oficio.
150-1.03 Comunicagio interna — CI M3 D Aplica-se a observacao referente ao oficio.
150-1.04 Memorando D
150-1.05 E-mail D
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150-1.06 Aviso -
150-1.07 Comunicado -
150-1.08 Informagao 4 M3 Aplica-se a observacdo referente ao oficio.
Subsérie | 150-2 Correspondéncia recebida
150-2.01 Oficio 8 M3 g:‘;ijf d‘;rggidgi:sveﬁi a ampliagdo do prazo
150-2.02 Consulta 4
150-2.03 Informagao 4
150-2.04 E-mail _
150-2.05 Comunicado -
Subsérie | 150-3 Generalidades
150-3.01 (Fi{iiilrls(l;ismentos e procedimentos 4
150-3.02 Aval.iagio da qualidade dos 4
servigos
Subsérie | 150-4 Contratacio de servicos
150-4.01 Proc.edirr}ento de contratagido de 10
servigos internos
150-4.02 Estudo técnico preliminar 10
150-4.03 Consulta sob forma de contratagdo 10
ooy [Pl g el
150-4.05 Edital de procedimento licitatério 10
150-4.06 Aviso de licitagdo 10
150-4.07 ?;;irf(; r;izeo reabertura de licitacdo 10
150-4.08 Projeto basico 10
150-4.09 Termo de referéncia 10
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150-4.10 Termo de referéncia definitivo 2 10 D
150-4.11 Ata de registro de precos 2 10 D
150-4.12 Proc:.edlmento de execucdo de 2 10 D
servico
150-4.13 Adesdo a,atzi de registro de precos 5 10 D
de outro 6rgao
150-4.14 Registro de preco 2 10 D
150-4.15 Termo .de recebimento provisorio 2 10 D
de servicos
150-4.16 Termo .de recebimento definitivo 2 10 D
de servicos
150-4.17 Relatério  de flscahz.ag;ao e 2 10 D
acompanhamento de servigos
150-4.18 Atesto — execugdo/entrega 2 10 D
Os editais, contratos, convénios e licengas de
. .. . de software deverdo ser desentranhados dos
Procedimento administrativo de . R
150-4.19 R L 2 10 D procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
inexigibilidade de licitagdo . .
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
Os editais, contratos, convénios e licengas de
. .. . de software deverdo ser desentranhados dos
Procedimento administrativo de . R
150-4.20 . L 2 10 D procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
dispensa de licitagao . .
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
Os editais, contratos, convénios e licengas de
. .. . de software deverdo ser desentranhados dos
Procedimento administrativo de . o
150-4.21 AR 2 10 D procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
licitagdo . .
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
Os editais, contratos, convénios e licengas de
Procedimento administrativo de de software deverdo ser desentranhados dos
150-4.22 convite 2 10 D procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
Os editais, contratos, convénios e licengas de
Procedimento administrativo de de software deverdo ser desentranhados dos
150-4.23 leilio 2 10 D procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
Os editais, contratos, convénios e licengas de
Procedimento administrativo de de software deverdo ser desentranhados dos
150-4.24 rewio 2 10 D procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
preg arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
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Os editais, contratos, convénios e licengas de

. .. . de software deverdo ser desentranhados dos
Procedimento administrativo de

150-4.25 ~ as 2 10 D procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
pregdo eletrénico . .
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.

Os editais, contratos, convénios e licengas de

. .. . de software deverdo ser desentranhados dos
Procedimento administrativo de

150-4.26 N . 2 10 D procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
concorréncia . .
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.

Os editais, contratos, convénios e licengas de

Procedimento administrativo de de software deverdo ser desentranhados dos
150-4.27 licitagdo do tipo melhor técnica e 2 10 D procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
preco arquivados permanentemente no Arquivo

Central.

Os editais, contratos, convénios e licengas de

. de software deverdo ser desentranhados dos
Procedimento de tomada de

150-4.28 contas 2 10 D procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.

Os editais, contratos, convénios e licengas de

. de software deverdo ser desentranhados dos
Procedimento de tomada de

150-4.29 2 10 D procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
pregos . .
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
150-4.30 Andlise de recursos e 2 10 D

impugnagdes de editais

150-4.31 Termo de homologacido 2 10 D

150-4.32 Notas fiscais 2 10 D

150-4.33 Check-list projeto basico 2 10 D

150-4.34 Check-list pregdo — fase interna 2 10 D

150-4.35 Check-list pregdo — fase externa 2 10 D

150-4.36 ChecAk—.list inicial - cotagdo 2 10 D
eletrénica

Check-list Inicial — inexigibilidade

150-4.37 STIC 2 10 D

150-4.38 g:(;)clljélist da comissdo executiva 2 10 D

150-4.39 Proc.edimento de contratagdo de 2 10 D
servigos externos

150-4.40 Pagamento de servigos externos 2 10 D

continuados
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150-4.41 servigos externos — apoio técnico 10
estdgio supervisionado
Procedimento de contratacdo de

150-4.42 servicos externos / aquisi¢io — 10
passagens aéreas
Procedimento de contratacdo de

150-4.43 servicos externos — assisténcia 10
médica

150-4.44 A.pllcetgao de penalidade - 10
licitagdo

150-4.45 Aphcaga(z de penalidade - 10
contratag@o

150-4.46 Serylgos deﬂhmpeza, imunizagao e 10
desinfestacdo

Subsérie | 150-5 Prestador de servico

150-5.01 DIRF - .prest.ad(,)r. de servico 10
(pessoa fisica e juridica)

150-5.02 Dossié d? .prestgd(zrc?s de servicos 10
(pessoa fisica e juridica)

150-5.03 Proposta de empresa -

150-5.04 Sol1c1.taga0 d}e aFestado de B
capacidade técnica

150-5.05 Controle  de . frequéncia  de 10
prestador de servigo

Subsérie | 150-6 Obras

150-6.01 Projetos de engenharia 10 M3

150-6.02 Projetos arquitetdnicos 10 M3

150-6.03 Estudo de caso 10

150-6.04 Planta de projeto 10

150-6.05 D1ag,no.stlcos/ levantamentos e 10 M3
estatisticas

150-6.06 Andlises ocupacionais 10 M3
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150-6.07

Relatério de fiscalizagdio e
acompanhamento de obras

10

150-6.08

Procedimento administrativo de
execucdo da obra

10

150-6.09

Procedimento administrativo de
contratagdo de obras — adequagdo
de iméveis e reformas

10

Os editais, contratos, convénios e licengas de
de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.

150-6.10

Dossié de obras de engenharia

10

150-6.11

Projeto e memdria descritivo na
area de construgdo civil

10

150-6.12

Quadro demonstrativo de
acompanhamento de contrato

150-6.13

Termo de recebimento provisério
de obras

10

150-6.14

Termo de recebimento definitivo
de obras

10

150-6.15

Ordem de servico

10

Os editais, contratos, convénios e licengas de
de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.

150-6.16

Procedimento administrativo de
contrata¢@o de obras — constru¢ao

10

Os editais, contratos, convénios e licengas de
de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.

150-6.17

Procedimento administrativo de
contratag@o de obras — consultoria

10

Os editais, contratos, convénios e licengas de
de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.

150-6.18

Procedimento administrativo de
contratagdo de obras — elaboracdo
de projeto

10

Os editais, contratos, convénios e licengas de
de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.

150-6.19

Procedimento administrativo de
contratagdo de obras -
fiscaliza¢ao

10

150-6.20

Servigos de chaveiro

10

Subsérie

150-7

Seguranca, transporte e controle
de portaria
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150-7.01 Formuldrio: Sf)hcuagﬁo ' de 4 D
transporte de servidor a servigo

150-7.02 Re/glstro/controle de wuso de 4 D
veiculos

150-7.03 Re/glstro/co,ntrole de entrada e 4 D
saida de veiculos

150-7.04 Registro/controle de entradas de 4 D
pessoas

150-7.05 Programacao de viagens 4 D
Registro/controle de inspecdo de

150-7.06 equipamento de emergéncia e 4 D
seguranga

150-7.07 Monitoramento — sistema de 4 D
seguranga

150-7.08 Relatdrio de ocorréncias 4 D

150-7.09 Registro/controle de portaria 4 D

150-7.10 Seguranca institucional 4 D
Autorizagdo  para uso  das

150-7.11 dependéncias do tribunal fora do 4 D
hordrio de expediente

150-7.12 Prevengio de incéndio 4 D
Veiculos automotores -

150-7.13 abastecimento limpeza / 10 D
manutencio e reparo
Veiculos automotores — aquisi¢cao

150-7.14 e adesdo de outro 6rgdo a ata de 10 D
registro de preco do TRE/SE
Veiculos automotores — aquisicao

150-7.15 ades@o a ata de registro de prego 10 D
de outro 6rgao
Veiculos automotores — aquisi¢cao

150-7.16 — andlise de recursos e 10 D
impugnagdes de editais
Veiculos automotores — aquisicao

150-7.17 aplicacdo de penalidades 10 D
contratagdo

13/07/2021 07:14



SEI/TRE-SE - 1049954 - Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD)

28 of 86

http://sei.tre-se.gov.br/sei/controlador.php ?acao=documento_imprimi...

Veiculos automotores — aquisicao

150-7.18 aplicac@o de penalidades licitagao 10 b

150-7.19 Veiculos a.lutomotores / aquisi¢do / 10 D
ata de registro de preco

150-7.20 Yelculos aut(.)rpot(ires — aquisicdo 10 D
dispensa de licitagao
Veiculos automotores — aquisi¢do

150-7.21 inexigibilidade de licitagcao 10 b

150-7.22 Ye}culf)s automotores — aquisi¢cao 10 D
licitagdo
Veiculos automotores — cadastro

150-7.23 licenciamento/emplacamento 10 D
tombamento
Veiculos automotores — cessdo /

150-7.24 doag@o / permuta / transferéncia 10 D
licitacao
Veiculos automotores — pecas /

150-7.25 aquisigao / ad(?sao de outro 6rgdo 10 D
a ata de registro de prego do
TRE/SE
Veiculos automotores — pecas /

150-7.26 aquisigdo / adesdo a ata de registro 10 D
de pregos de outro 6rgdo
Veiculos automotores — pecas /

150-7.27 aquisi¢do / andlise de recursos e 10 D
impugnagdes de editais

150-7.28 Velc':u'10~s automotore.s — pecas / 10 D
aquisicdo / ata de registro de preco

150-7.29 Velc.u.lo~s auFomotores ~ pegas / 10 D
aquisigdo / dispensa de licitagdo
Veiculos automotores — pecas /

150-7.30 aquisicdo / inexigibilidade de 10 D
licitagdo

150-7.31 Velc':u'10~s auFoynoEores — pecas / 10 D
aquisicao — licitagdo

150-7.32 Servicos de chaveiro 10 D
SERIES, SUBSERIES, y

CODIGO DOSSIES E TIPO I MS DF OBSERVACOES
DOCUMENTAL
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Série 180 ORCAMENTO E FINANCAS
Subsérie | 180-0 Politicas e normas

180-0.01 Portaria M3

180-0.02 Instrugdes administrativas

180-0.03 Prqposta orcamentdria: ordindria e
eleitoral

180-0.04 Procedimento de ) .alteragao de
proposta orgamentaria

180-0.05 Procedlm?r.lto de execugdo
orcamentaria

180-0.06 Procedlm?r'lto de ’ _execugio
or¢amentaria — metas fisicas

180-0.07 Contmger}c.mmento de créditos
orcamentarios

180-0.08 Crédito adicional

180-0.09 Crédito especial

180-0.10 Crédito suplementar

180-0.11 Crédito extraordindrio

180-0.12 Nota técnica

180-0.13 Gestao financeira consolidada

180-0.14 Inform'agoes orcamentarias
consolidadas

180-0.15 Clasmﬁca’g:flo dotacdo
orcamentaria pessoal

180-0.16 Clasmﬁca’g:flo . dotacdo
or¢amentaria custeio
Classificacdo

180-0.17 or¢amentdria/contabil

180-0.18 Formuldrio de cadastro de

servidor no SIAFI
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Procedimento de cadastro de

30 of 86

180-0.19 servidor no SIAFI
180-0.20 Previsdo orcamentdria
180-0.21 Descentralizagdo de créditos
180-0.22 Detalhamento de despesa
180023 | oo
180-0.24 Cronograma de desembolso
180025 | e o desembolse
Subsérie | 180-1 Correspondéncia expedida
180-101 | Offeo M3 o suanta ciou preserva, P
180-1.02 Oficio-circular M3 Aplica-se a observacao referente ao oficio.
180-1.03 Comunicagio interna — CI M3 Aplica-se a observacao referente ao oficio.
180-1.04 Memorando
180-1.05 E-mail
180-1.06 Aviso
180-1.07 Comunicado
180-1.08 Informagao M3 Aplica-se a observacdo referente ao oficio.
Subsérie | 180-2 Correspondéncia recebida
180-2.01 Oficio M3 Aplica-se a observacao referente ao oficio.
180-2.02 Consulta
180-2.03 Informagao M3
180-2.04 E-mail
180-2.05 Comunicado
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Subsérie | 180-3 Generalidades

Requerimentos e procedimentos

180-3.01 . 2 4 D
diversos
Subsérie | 180-4 Movimentacio bancaria
180-4.01 Formularlos, . de pagamento — 5 10 D
ordem bancaria
Subsérie | 180-5 Contabilidade
180-5.01 Registro e informacdes 2 10 D Cabe a Unidade ampliar a temporalidade
180-5.02 Relatdrios 2 10 D Cabe a Unidade ampliar a temporalidade
180-5.03 Peclaragao de ajuste ?.r}ual de 2 10 D
imposto de renda — Terceirizado
Subsérie | 180-6 Prestacao de contas

Art. 8 § 2° O relatério de gestdo, as
demonstracdes contdbeis relativas ao exercicio
encerrado e respectivas notas explicativas,
assim como os certificados de auditoria
deverdo permanecer disponiveis nos sitios
Procedimento administrativo de oficiais das UPC (Unidade de Prestacdo de
180-6.01 2 10 P Contas ou UAC (Unidade Apresentadora de
tomada de contas do TRE/SE . . .

Contas) por um periodo minimo de cinco anos
a contar do encerramento do exercicio
financeiro a que se referem.

INSTRUCAO NORMATIVA TCU N° 84, DE
22 DE ABRIL DE 2020.

Art. 34. As UPC e as instituicoes
certificadoras devem manter a guarda dos
documentos comprobatérios de cada exercicio,
Procedimento administrativo de 1n?11.11d05 os de patureza sigilosa, pelo prazo
180-6.02 ~ 2 10 D minimo de cinco anos a contar do
prestagdo de contas L .
encerramento do exercicio financeiro.

TCU INSTRUCAO NORMATIVA N° 84, DE
22 DE ABRIL DE 2020.

180-6.03 Proc;d}me{lto ad/m.mlstratlvo de 2 10 D
classificacdo contédbil

180-6.04 Procedlmentf) ' administrativo de 2 4 P
parecer contdbil

180-6.05 Proced1men~t0 ,adr.mmstranvo 5 10 P
demonstracdes contdbeis

180-6.06 Prf)cedlrflento administrativo de 2 10 D
orientagdes
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180-6.07 Proc?d}mento e}dm'mlstratlvo de 10 P
relatdrio de gestdo fiscal

180-6.08 Pronunciamento do presidente — 10 P
tomada de contas

Subsérie | 180-7 quulflaqaio de despesa e

autorizacio de pagamento

180-7.01 Autorizagdo de pagamento 10 D

180-7.02 E.’roc.eduflento administrativo de 10 D
liquidacéo de despesa

180-7.03 Procedimento administrativo de 10 D
restos a pagar

180-7.04 Pro.ce(%uflento admmlst.ratlv.o de 10 D
restitui¢do de multas eleitorais

180-7.05 Solicitacdo df‘, ) pagamento — 10 D
pessoal e beneficios

180-7.06 Restos a pagar processados 10 D

180-7.07 Restos a pagar ndo processados 10 D

180-7.08 Diéria — deferimento 10 D

180-7.09 Diéria — ordem bancaria 10 D

180-7.10 Proc~ed1mento de conformidade de 10 D
gestdo/pagamento

180-7.11 Despacho do gestor — pagamento 10 D

180-7.12 Check-list pagamentos 10 D

180-7.13 Sohc%tagao de pagamento de 10 D
custeio

180-7.14 Check-list pagamentos — SEFIN 10 D

180-7.15 Pagamento de tributos/impostos e 10 D
taxas

180-7.16 ngament? dc}s _ servigo de 10 D
alimentac@o espécie

Subsérie | 180-8 Suprimento de fundo
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180-8.01 Proc§d1mento administrativo de 2 10 D
suprimento de fundo
Art. 8 § 2° O relatério de gestdo, as
demonstracdes contdbeis relativas ao exercicio
encerrado e respectivas notas explicativas,
assim como os certificados de auditoria
deverdo permanecer disponiveis nos sitios
180-8.02 Relatéri.o de prestacdo de contas 2 10 D ofic%ais das UPC ou UAC por um periodo
do suprido minimo de «cinco anos a contar do
encerramento do exercicio financeiro a que se
referem.
INSTRUCAO NORMATIVA TCU N° 84, DE
22 DE ABRIL DE 2020.
180-8.03 Declaragdo — suprido 2 10 D
180-8.04 Diligéncia — suprimento de fundo 2 10 D
Pedido de autorizagdio de
180-8.05 pagamento de suprimento de 2 10 D
fundo
Pedido de autorizagdo de
180-8.06 suprimento — SEFIN 2 10 b
180-8.07 Devolug;aoh de supnmento de 2 10 D
fundo — guia de recebimento
180-8.08 Check-list de Suprimento de 2 10 D
Fundos
Subsérie | 180-9 Registro e movimento financeiro
180-9.01 Ordem bancaria 2 10 D
180-9.02 Nota de langamento 2 10 D
180-9.03 Darf (recolhimentos) 2 10 D
180-9.04 Dns§ (retenc@o de impostos sobre 5 10 D
Servigos)
180-9.05 Check—.hst - doppmentagﬁo 2 10 D
trabalhista e previdenciaria
180-9.06 Programacio financeira 2 10 D
desembolso
Procedimento administrativo de
180-9.07 liberagao de 2 10 D
recursos/programagio financeira
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180-9.08 P{"s’lgtono de conformidade de 10 D
didria
Procedimento administrativo de
180-9.09 liberagdo de recurso/programacdo 10 D
financeira
180-9.10 Diérias — acdo orcamentaria 10 D
180-9.11 Execugio financeira — receita 10 D
180-9.12 Execucdo financeira — despesa 10 D
180-9.13 Operagdes bancdrias — conta tnica 10 D
180-9.14 Controle de imposto e taxas 10 D
180-9.15 Plano operativo — cronograma de 10 D
desembolso
180-9.16 Alteracdo de dados bancarios 10 D
Subsérie | 180-10 Registro . e movimento
orcamentario
180-10.01 Procedimento ) a.dmmlstratlvo de 10 D
destaque de crédito
180-10.02 Provisao de crédito 10 D
180-10.03 Solicitacdo de despesa 10 D
180-10.04 Solicitagdo de empenho 10 D
180-10.05 Nota de empenho — autorizacdo de 10 D
despesa
180-10.06 Pré-empenho 10 D
180-10.07 Check-list emissao de empenho 10 D
180-10.08 Check-list ~ conformidade  de 10 D
empenho
Guia de recolhimento do FGTS e
180-10.09 Informagdes a previdéncia social 15 D
- GFIP
180-10.010 Normahze,lg.ao de execucdo 10 D
orcamentaria
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180-10.011 Controle de impostos / taxas 10 D
180-10.012 Acompanhamento de  despesa 15 D
mensal
Subsérie | 180-11 Reembolso de despesa 10 D
180-11.01 Procedimentos administrativos 10 D
referentes a reembolso de despesa
180-11.02 Procedlmfant'o administrativo 10 D
referente a ajuda de custo
) SERIES, SUBSERIES, y
CODIGO DOSSIES E TIPO I MS DF OBSERVACOES
DOCUMENTAL
Série  |300 GESTAO DA INFORMACAO
Subsérie | 300-0 Politicas e normas
300-0.01 Portaria 4 M3 P
300-0.02 Instrugdes administrativas 4 P
Planos e instrumentos de
300-0.03 class1'f15:agao, de avaliagdo, de 4 M3 P
descricao e tabelas de
temporalidade
300-0.04 Proc~ed1mentos administrativos de 4 P
gestdo documental
300-0.05 Instrumentos de gestdo eletronica 4 P
de documentos
300-0.06 Manuam' de sistemas 4 M3 D
informatizados
300-0.07 Proposta de melhoria do SEI 4 D
Subsérie | 300-1 Correspondéncia expedida
300-1.01 Oficio 3 M3 D Cabe as unidades avaliar a ampliagdo do prazo
de guarda e/ou preservar.
300-1.02 Oficio-circular 8 M3 D Aplica-se a observacdo referente ao oficio.
300-1.03 Comunicagao interna — CI 8 M3 D Aplica-se a observacao referente ao oficio.
300-1.04 Memorando 8 D
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300-1.05 E-mail

300-1.06 Aviso

300-1.07 Comunicado

300-1.08 Informagdo M3 Aplica-se a observacdo referente ao oficio.
Subsérie | 300-2 Correspondéncia recebida

300-2.01 Oficio M3 gj‘;ij‘f d‘:g/‘iidgie?eiji a ampliagio do prazo

300-2.02 Consulta

300-2.03 Informagao

300-2.04 E-mail

300-2.05 Comunicado
Subsérie | 300-3 Generalidades

300-3.01 (Fi{iiilrls(l;ismentos e procedimentos

300-4.01 Recibo de tramitacdo — SADP

300-4.02 Relatério do SADP

300-4.03 Lista de postagem

300-4.04 Relatdrio de tramitagdo — ECT

300-4.05 Termo de doagdo

300-4.06 Termo de empréstimo

300-4.07 gétliastro de usudrios externo no
Subsérie | 300-5 g(fc“ut;‘l’:f] tosda producdo  de

300-5.01 Livro de protocolo
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Registro/controle de acérddos e

300-5.02 -
resolugdes

300-5.03 Protor{olo . judicidrio
requerimentos diversos

Subsérie | 300-6 Gesta? e planejamento de

pesquisa

300-6.01 Plano iie classificacdo  das
informacdes e dos documentos

300-6.02 Tabela de temporahdadia dos
documentos e das informacdes
Procedimentos administrativos de

300-6.03 pesquisa e acesso a documentos e
autos
Ficha catalografica de

300-6.04 documentos, objetos, fotografias e M3 Preservar amostras.
outros

300-6.05 Inventario fisico do CEMEL

300-6.06 Livro de visitantes do CEMEL

Subsérie | 300-7 Publicacdo

300-7.01 Pr(.)c~ed1ment0' a(immlstratlvo de
edicdo e publicagdo
Revistas juridicas publicadas pelo

300-7.02 TRE-SE

300-7.03 Llyros e pubhcag()es institucionais
— drea eleitoral

300-7.04 Periddicos institucionais do TRE-
SE

300-7.05 Catal(zgo de exposicdo de longa
duracdo

300-7.06 Catdlogo do acervo arquivistico

300-7.07 Manuais de praticas cartordrias

300-7.08 Clipping Natureza institucional

300-7.09 Plenarium - periddico Preservacio digital na Ascom

institucional do TRE
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300-7.10 Folder D Natureza institucional
300-7.11 Didrio da Justica Eleitoral - DJE P
300-7.12 Controle de periédicos D
Processo de descarte de materiais Cabe a Unidade avaliar a ampliacdo da
300-7.13 e D .
bibliograficos temporalidade.
Subsérie | 300-8 Gestiao documental
Correspondéncias por meio das
quais sdo prestadas ou solicitadas
300-8.01 informagdes: aviso, comunicado, D
circular, consulta, e-mail,
memorando, oficio.
300-8.02 Processo administrativo de gestiao D
documental
300-8.03 Procedimento de digitalizacio P Sera(? pennan.en.tes conforme o propdsito que
a Unidade definir
300-8.04 Procedimento de descarte de D
documentos
Relacdo de documentos para
300-8.05 descarte — TRE/SE b
300-8.06 Termo de anuéncia de descarte de D
documentos
300-8.07 Edital de descarte de documentos D
300-8.08 Termo de  eliminacdo  de D
documentos
300-8.09 Recolhimento: acervo histérico P Aplicavel aos documentos histéricos.
300-8.10 Recolhimento: acervo — amostra P Aplicavel aos documentos preservados como
amostragem.
CPAD: Parecer / edital de descarte A CPAD fard andlise prévia do edital e lista de
300-8.11 D
- Zona documentos a serem descartados.
) SERIES, SUBSERIES, N
CODIGO DOSSIES E TIPO MS DF OBSERVACOES
DOCUMENTAL
Séri 500 TECNOLOGIA DA
ere INFORMACAO
Subsérie | 500-0 Politicas e normas
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500-0.01 Portaria M3
500-0.02 Instrucdes administrativas
500-0.03 Planejamento estratégico de TI
500-0.04 Andlise estratégica de projetos de
TI
500-0.05 Plano d1~ret0r de tecnologia da
informacdo
500-0.06 Andlise de viabilidade de projetos
de TI
500-0.07 Plano de Contratagdes de STIC
500-0.08 Andlise de viabilidade de projetos
de TI
500-0.09 Manue{m de normas, metodologias
e padrdes de TI
Subsérie | 500-1 Correspondéncia expedida
500-1.01 Oficio M3 Cabe as unidades avaliar a ampliacdo do prazo
de guarda e/ou preservar.
500-1.02 Oficio-circular M3 Aplica-se a observacao referente ao oficio.
500-1.03 Comunicagio interna — CI M3 Aplica-se a observacao referente ao oficio.
500-1.04 Memorando
500-1.05 E-mail
500-1.06 Aviso
500-1.07 Comunicado
500-1.08 Informagao M3 Aplica-se a observacao referente ao oficio.
Subsérie | 500-2 Correspondéncia recebida
500-2.01 Oficio M3 Cabe as unidades avaliar a ampliagdo do prazo
de guarda e/ou preservar.
500-2.02 Consulta
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500-2.03 Informagao 4 D Aplica-se a observacao referente ao oficio.
500-2.04 E-mail - D
500-2.05 Comunicado - D
Subsérie | 500-3 Generalidades
500-3.01 Requenmentos e procedimentos 4 D
diversos
Autorizagdo de viagem com
500-3.02 .. 10 D
provisionamento
Subsérie | 500-4 Sistemas corporativos
Dossié | 500-4.01 Desenvol.VImento de sistemas
corporativos
500-4.01.01 Arqulyos ) .bmarlos/documentos 5 P
digitais — codigo-fonte
500-4.01.02 L1ceng as: . de uso de software 5 D O prazo pode ser ampliado
proprietério
Relatérios  de  programacdo,
500-4.01.03 Cf)mplla?ao, cr1ptograf1a,~ teste, 5 P
simulagdo, homologacio e
assinatura digital
500-4.01.04 RrOJeto de desenvolvimento de 5 P
sistemas
500-4.01.05 | Plano de agdo 5 P
Dossié | 500-4.02 Manuten'(;ao de sistemas
corporativos
500-4.02.01 Shohcltag;ao de manutencdo em 20 D
sistemas
Procedimentos de andlise e
controle técnico-administrativo:
500-4.02.02 |- Artefatos desenvolvidos: 20 D
requisitos do sistema,
especificacdes, modelagem de
processos e modelagem de dados
Relatdrios técnicos de 20
500-4.02.03 programacao, compilagdo, D
o criptografia, teste, simulacido e
homologacio
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500-4.02.04 RrOJeto de manutengio de 20 P
sistemas

500-4.02.05 | Plano de agdo 20 P

Subsérie | 500-5 Infraestrutura

500-5.01 Plano de contratacio de TI 20 D
Estudos técnicos preliminares de

500-5.02 STIC 20 D

500-5.03 Solicitac@o de solugdo tecnoldgica 20 D
Check-list  planejamento  das

500-5.04 contratagdes de STIC 10 b
Check-list Pregdo — fase interna

500-5.05 STIC 10 D
Check-list inicial — dispensa —

500-5.06 STIC 10 D

500-5.07 Requisi¢do de mudanga 10 D
DOD - Documento de
oficializacdo de demandas:
— area administrativa

500-5.08 10 D
— drea demandante
— area de tecnologia da
informacao

500-5.09 Aquisi¢@o de suplementos de TI 10 D

500-5.10 Equipamentos de TI 10 D

Dossié  |500-5.01 Redes de comunicacao

Projetos de desenvolvimento,

500-5.01.01 |atualizagdo, manuteng¢do de rede 20 P
de comunicagio
Relatdrios técnicos de avaliagdo;

500-5.01.02 |teste e monitoramento de rede de 20 P
comunicagio

500-5.01.03 | Acordo de nivel de servi¢o 20 P

500-5.01.04 | Requisi¢do de mudanga 20 P
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500-5.01.05 |Requisitos de ANS 20 P
500-5.01.06 | Solicitacdo de andlise de riscos 20 P
Dossié  |500-5.02 Banco de dados
Projeto de instalagdo, atualizacdo
. e migragio de sistemas
500-5.02.01 gerenciadores de banco de dados — 20 P
SGBDS
Regras de definicao,
500-5.02.02 |padronizagdo, organizagio e 20 P
protecdo de dados
Relatdrios de seguranca, auditoria,
500-5.02.03 |ajuste, restauragdo e backup de 20 P
dados estatistica de acesso
Dossié | 500-5.03 Web sites
500-5.03.01 Sol1c1fagao Qe publicacdo de 5 D
conteido em sites
500-5.03.02 | Projeto de construc@o de paginas 20 P
Relatdrios técnicos de
500-5.03.03 |diagramacdo e programacdo de 5 D
sites
Relatdrios técnicos de
500-5.03.04 |administracdo e manutencdo de 5 D
sites
Dossié  |500-5.04 Seguranca da informacao
500-5.04.01 | Solicitacdo de Informacao 5 D
500-5.04.02 |Incidente 5 D
500-5.04.03 | Treinamentos de técnicos de urna 5 D
500-5.04.04 | Urna eletronica 5 P
500-5.04.05 | Voto eletrdnico 5 P
) SERIES, SUBSERIES, 5
CODIGO DOSSIES E TIPO I MS DF OBSERVACOES
DOCUMENTAL
Série 900 PESSOAL
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Subsérie | 900-0 Politicas e normas
900-0.01 Portaria 4 M3
900-0.02 Instrugdes administrativas 4
900-0.03 Proposta or¢amentéria de pessoal 5
000-0.04 g;;;g;)lli f;ig,v (;/aga do quadro de 47
900-0.05 Proposta orcamentéria de pessoal 5
900-0.06 Quadro de agentes responsédveis 47
900-0.07 Manual de procedimento - Prazo pode ser ampliado.
900-0.09 dR:;;:;rsl(s)z?ilidade social — gestdo 47
Subsérie | 900-1 Correspondéncia expedida
900-1.01 Oficio 8 M3 g:zz:rs d‘;nei/‘itdgiei‘g; a ampliagdo do prazo
900-1.02 Oficio-circular 8 M3 Aplica-se a observacdo referente ao oficio.
900-1.03 Comunicagdo interna — CI 8 M3 Aplica-se a observacdo referente ao oficio.
900-1.04 Memorando 8
900-1.05 E-mail -
900-1.06 Aviso -
900-1.07 Comunicado -
900-1.08 Informagao 4 M3 Aplica-se a observacao referente ao oficio.
Subsérie | 900-2 Correspondéncia recebida
900-2.01 Oficio 8 M3 dcjl;i::d‘;f&dgi;;ﬁ; a ampliagdo do prazo
900-2.02 Consulta 4
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900-2.03 Informagao 4 D

900-2.04 E-mail - D

900-2.05 Comunicado - D

Subsérie | 900-3 Generalidades

900-3.01 Requenmentos e procedimentos 4 D
diversos

900-3.02 Elaboragdo da escala do recesso 4 D

Subsérie | 900-4 Assentamento funcional

900-4.01 Proc.edimento at'immlstratlvo de 75 P
admissio de servidor

900-4.02 Proce~d1mento ' administrativo de 75 P
lotacdo de servidor

900-4.03 Proced.lmento admmls.tratlvo de 75 P
aproveitamento de servidor

900-4.04 Pro'ced'1m§n~to admnpstratwo de 75 P
redistribuicao de servidor

900-4.05 Procjed}mento administrativo de 75 P
vacancia de cargo

900-4.06 Pr'oced1melnto adm'mlstratlvo de 75 P
reintegragdo de servidor

900-4.07 Proced}mento e.ldmmlstratlvo de 75 P
remogdo de servidor

900-4.08 Proced}mento ' administrativo 47 P
remogdo de servidor por permuta
Procedimento administrativo de

900-4.09 remog¢do de servidor por motivo 75 P
de saude

900-4.10 Proc:sd1mento . administrativo de 75 P
cessdo de servidor
Procedimento administrativo de

000-4.11 remogdo  de ser\ildf)r para 75 P
acompanhar o  cOnjuge ou
companheiro

900-4.12 Ficha financeira de servidor 75 P
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Ficha de assentamento funcional

900-4.13 de servidor 75

900-4.14 Atuahz.agao de dados cadastrais 75
de servidores
Acdes judicias — manifestagdes a

900-4.15 AGU 47

900-4.16 Aver.bagao curricular de 75
servidores

Dossié  |900-4.01 Documentacao pessoal

900-4.01.01 Pasta funcional do servidor 75 M3

900-4.01.02 | Declaragdo de bens de servidor 75
Exames médicos, fisicos e

900-4.01.03 | psicolégicos para admissdo de 75
servidor

900-4.01.04 Certidao . d,e . Pa§01mento, 47
casamento, divorcio e 6bito

900-4.01.05 Sol1c1taAgag de recAonhemmento de 47
dependéncia econdmica
Procedimento de reconhecimento

900-4.01.06 de dependente invélido 47

900-4.01.07 | Registro de dependente 47

900-4.01.08 | Registro de dependente especial 47

900-4.01.09 .Procet?mento administrativo de 47
inclusdo de dependente

900-4.01.10 | Emissdo de carteira funcional 47

900-4.01.11 | Reduerimento b 47
reconhecimento de unido estavel

900-4.01.12 Requenmentq ~de car}celamento de 47
registro de unido estavel
Requerimento de

900-4.01.13 declaracio/certidao funcional 41

900-4.01.14 | Declarag@o — geréncia 47
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900-4.01.15 Declaragdo — acumulagdo de 47 P
cargos

900-4.01.16 | Declaragdo — nepotismo 47 P

900-4.01.17 Proced1me£1to adn.unlstratl}/o. de 47 P
incorporacdo de quintos e décimos

900-4.01.18 Proge(?lmento administrativo de 47 P
anuénios

900-4.01.19 Pr(.)c.ed1mento admmlstrat.lvo de 47 P
adicional de tempo de servigo

900-4.01.20 | Certiddo de informagédo funcional 47 P
Cadastramento  dos  servidores

900-4.01.21 ocupantes de FC e CC 41 P

900-4.01.22 | Formulario (SISAC) de admissdo 47 P
Processo administrativo de

900-4.01.23 | concessdo ou supressao de direitos 95 P
dos servidores

900-4.01.24 Process? admmlst.ra.tlvo de 47 P
averbacdo de estado civil

900-4.01.25 | Averbacio curricular 47 P

900-4.01.26 Sol}cnagao de inclusdao de nome 47 P
social
Incorporagdo,  substituicio e

900-4.01.27 X 47 P
revisdo de vantagens.

900-4.01.28 Copt.nbu~1gao sindical do servidor 47 P
solicitacdo

900-4.01.29 | Dossié de servidor 75 P

900-4.01.30  |Isengdo Pss 47 P

Dossié | 900-4.02 N'omeagao, designacao e

dispensa

900-4.02.01 | Ato de nomeacao 75 P

900-4.02.02 | Termo de posse 75 P

900-4.02.03 | Lotacao de servidor 75 P
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900-4.02.04 | Termo de desisténcia de nomeagao 75 P

900-4.02.05 | Termo de desisténcia de posse 75 P
Procedimento/designacdo de

900-4.02.06 |servidor requisitado/cedido em 75 P
cargo em comissao — FC
Procedimento  designacdo  de

900-4.02.07 |servidor requisitado/cedido em 75 P
cargo em comissao CJ
Procedimento de designagido de

900-4.06.08 |servidor— cargo efetivo em 75 P
comissdo — FC
Procedimento de designagdo de

900-4.02.09 |[servidor cargo efetivo em 75 P
comissdo — CJ
Designacao - dispensa

900-4.02.10 | comissionamento posto de 75 P
atendimento
Designacio - dispensa

900-4.02.11 |comissionamento / central de 75 P
atendimento

900-4.02.12 | Substituicio - cargo 75 p
comissao/funcdo de confianca

900-4.02.13 Demgnfigao ou dispensa de chefes 75 P
de cartdrios

900-4.02.14 Des'lgnagao ou dispensa  de 75 P
auxiliares de cartérios

900-4.02.15 Des1gnagao ou 'dls'p ensa - Juz 75 P
diretor da escola judicidria

900-4.02.16 Des.lgnagao ou dispensa — juiz 75 P
ouvidor

900-4.02.17 De§1gn'agio ou dlhspensa / 9f1c1a1s 47 D
de justica / requerimentos diversos
Designacao ou

900-4.02.18 | dispensa/promotores 47 D
eleitorais/requerimentos diversos

900-4.02.19 Deslgnz?gao ou dispensa/juizes 47 D
eleitorais

900-4.02.20 Deggngggo ou filspensa de Juizes 47 D
eleitorais/impedimento/suspeicdo
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000-4.02.21 De?c.lgngg;o/ou dlspepsa de juizes 47 D
eleitorais/juizes auxiliares
900-4.02.22 Deslgnz?gﬁo ou dispensa de juizes 47 D
eleitorais substituto
900-4.02.23 Designacio ou d1spensa de 47 D
procurador eleitoral efetivo
900-4.02.24 Designacao ou dlspe.nsa de 47 D
procurador eleitoral substituto
900-4.02.25 Dem.gn'agﬁo ou dispensa/ 47 D
comissionamento / diversos
Dossié  |900-4.03 Vago
Dossié | 900-4.04 Pensio
900-4.04.01 Procedn:nento ad{mnl.st.ratlvo de 47 D
concessdo de pensao civil
900-4.04.02 Proci:dlmento ,a.dmmlstrf'itl,v.o de 47 D
pensdo tempordria e provisoria
900-4.04.03 Proc?d1m.ento /a'dmmlstratlvo de 47 P
pensao alimenticia
900-4.04.04 | Concessdo de pensdo 47 P
900-4.04.05 | Procedimentos de pensdo vitalicia 47 P
Requerimento para isen¢do do
900-4.04.06 |. 47 P
imposto de renda
900-4.04.07 | Declaragdo — proventos de pensdo 47 P
900-4.04.08 | Recadastramento de pensionistas 47 P
900-4.04.09 .Rec.adastramento de servidores 47 P
inativos
900-4.04.10 | Formuldrio (SISAC) de pensdo 7 P
Dossié¢ | 900-4.05 Licenca e afastamento
Afastamento de servidor para
900-4.05.01 |participagdo em  competicdo 95 D
esportiva

13/07/2021 07:14



SEI/TRE-SE - 1049954 - Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD)

49 of 86

http://sei.tre-se.gov.br/sei/controlador.php ?acao=documento_imprimi...

Afastamento de servidor para

900-4.05.02 |participagio em  curso de 95 D
formacao

900-4.05.03 | Licenga-prémio — concessao 95 D

900-4.05.04 | Licenca-prémio — interrup¢io 95 D

900-4.05.05 Licenca de serv1dAor' por motivo de 95 D
afastamento do cOnjuge

900-4.05.06 Processo afimlfustratlvo de licenca 95 D
para capacitacdo

900-4.05.07 Requt?nmf:nto de licenca para 95 D
capacitagio

900-4.05.08 Afast'ilrpento .dc,s ' servidor para 95 D
exercicio provisério
Procedimento administrativo

900-4.05.09 |referente a hordrio especial para 95 D
servidor estudante
Procedimento administrativo de

900-4.05.10  |licenca para tratar de interesses 95 D
particulares
Procedimento administrativo de

900-4.05.11 |estdgio  supervisionado  para 95 D
servidor

900-4.05.12 Procedlmento . administrativo de 95 D
licenga de servidor adotante

900-4.05.13 | Licenga adotante 95 D

900-4.05.14 | Licenca paternidade 95 D
Licenca de afastamento para

900-4.05.15 |participagdo em  competicdo 95 D
desportiva

900-4.05.16 Llcepga de fifasta'mento _para 95 D
servir em organismo internacional

900-4.05.17 Licenca de hordrio especial para D
estudantes

900-4.05.18 Llcenga~de afastamento para pos- 95 D
graduagio stricto sensu

900-4.05.19 | Licenca para ausentar-se do pais 95 D
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900-4.05.20 Licenga para desempenho de 95 D
mandato classista

900-4.05.21 |Licenca para tratamento de satide 95 D

900-4.05.22 L1ce.nga para tratar de interesses 95 D
particulares

000-4.05.23 Licenca por mgtwo de doenga em 95 D
pessoa da familia

900-4.05.24 Licenca por motivo de 95 D
afastamento do conjuge

900-4.05.25 |Licenga a gestante 95 D

900-4.05.26 L1cer.1(;a de afastamento por 95 D
falecimento de pessoa da familia

900-4.05.27 Lle?l’l%‘a ~de afz'istamento' para 95 D
participag@o em tribunal de juri

900-4.05.28 |Licenga para casamento 95 D

900-4.05.29 | Licenga-transito 95 D

900-4.05.30 | Licenca-prémio 95 D

900-4.05.31 |Licenga por acidente em servigo 95 D
Procedimento para participagdo de

900-4.05.32  |servidor em curso de capacitagdo 95 D
aberto
Procedimento para participagdo de

900-4.05.33  |servidor em curso de capacitagdo 95 D
fechado
Procedimento para participagdo de

900-4.05.34 |servidor em curso de capacitacdo 95 D
—-EAD
Procedimento para participagdo de

900-4.05.35 |servidor em curso de capacitagdo 95 D
a convite de outro 6rgao
Procedimento para Participagdo de

900-4.05.36  |servidor em curso de capacitagdo 95 D
de mesdrio e pessoal de apoio
Procedimento para Participagdo de

900-4.05.37 |servidor em curso de capacitagdo 95 D
— Instrutoria interna
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900-4.05.38 | Homologagdo de Licenca médica 95 D
900-4.05.39 L1cegga para estudo ou missdo no 95 D
exterior
900-4.05.40 Afastamento para doacdo de 95 D
sangue
900-4.05.41 Acorp;janhamento funcional - 95 D
restri¢do laboral
Dossié  |900-4.06 Averbacio
900-4.06.01 Requerlmentoh de averbacdo de 47 D
tempo de servico
900-4.06.02 | Contagem de tempo de servigo. 75 P
900-4.06.03 | Contagem de  tempo  de 75 p
contribuicdo
900-4.06.04 | Certiddo de tempo de contribuicdo 75 P
900-4.06.05 | Certiddo de tempo de servigo 75 P
Dossié  |900-4.07 Aposentadoria
900-4.07.01 ProcedlmenFo adI:IllIllStI‘athO de 95 P
aposentadoria servidor
Requerimento para concessdo de
900-4.07.02 . . 95 P
aposentadoria de servidor
900-4.07.03 Con.cessao de aposentadoria de 95 P
servidor
900-4.07.04 Decla'rag:.?lo de acumulagdo de teto 95 P
constitucional
900-4.07.05 | Abono de permanéncia 95 P
Procedimento administrativo de
900-4.07.06 |readaptagdo de servidor no cargo 95 P
efetivo
900-4.07.07 Proced}mento e'ldmmlstratlvo de 95 P
reversdo de servidor
900-4.07.08 Formulério (SISAC) de concessdo 95 P
de aposentadoria
Dossié  |900-4.08 Exoneracio
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000-4.08.01 Procedunﬂento adn.unlstratlvo de 47 P
exoneracdo de servidor
900-4.08.02 | Ato de exoneragéo de servidor 47 P
000-4.08.03 Reql.lerlmento de exoneragdo de 47 P
servidor
Dossié  |900-4.09 Avaliacgio e estagio probatério
000-4.09.01 Pro}ce'dlmento ) :fldmmlstratlvo de 47 P
estagio probatdrio
Relatério de acompanhamento e
900-4.09.02 |avaliagdo de desempenho — 47 P
estagio probatério
900-4.09.03 AVE,lll.a(;'aO d(f . desempenho — 47 P
estdgio probatério
900-4.09.04 Proced1m~ent0 adI'I:lll’llStI‘athO de 47 P
reconducgdo de servidor
900-4.09.05 | nformagdo  de avaliagio  em 47 P
estagio probatdrio
900-4.09.06 Ave,lh.agao de ) qesempenho apos 47 P
estdgio probatério
Dossié¢  |900-4.10 Vago
Dossié  900-4.11 Férias
900-4.11.01 | Solicitagdo de férias 47 D
900-4.11.02 C,o.nvocagﬁo — interrupcdo de 47 D
férias
900-4.11.03  |Remarcagdo de férias 47 D
900-4.11.04  |Escala de férias 5 D
900-4.11.05 |Notificacao de férias 47 D
900-4.11.06 | Concessdo de férias 47 D
Subsérie | 900-5 Vago
Subsérie | 900-6 Frequéncia
900-6.01 Registro de ponto 47 D
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900-6.02 Folha de ponto 47 D

900-6.03 Registro extraordindrio de ponto 47 D

900-6.04 Sohcltag'ao’ . de servico 47 D
extraordindrio

900-6.05 Controle de servigo extraordindrio 47 D

900-6.06 Abono de faltas 47 D

900-6.07 'Ban00~ de horas — autorizacdo de 47 D
inclusdo de horas excedentes

900-6.08 Controle de folgas — banco de 47 D
horas

900-6.09 Controle de compensagdo de 47 D
horas

900-6.10 Solicitagdo para exceder a jornada 47 D
de trabalho
Procedimento administrativo de

900-6.11 redugdo da jornada de trabalho 41 b

900-6.12 Sohgtagﬁo de horario especial — 47 D
servidor estudante

900-6.13 Licenca médica 47 D

900-6.14 Licenca maternidade 47 D

900-6.15 Licenga paternidade 47 D

900-6.16 Licenga adotante 47 D

900-6.17 Liberacdo de ponto para eventos 47 D

900-6.18 Solicitacdo ~de hordrio especial — 47 D
amamentagao

900-6.19 Horidrio especial e flexivel 47 D

900-6.20 Controle de frequéncia 47 D

900-6.21 Plantdo 47 D

900-6.22 Controle de plantdo 47 D
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Subsérie | 900-7 Imposto de renda
Comprovante de recibo da
900-7.01 declaragdo de ajuste anual de 5 D
imposto de renda do servidor
900-7.02 Peclaragao de ajuste fa.nual de 5 D
imposto de renda do servidor
900-7.03 .Proce~d1mer.1to administrativo de 5 D
isenc@o de imposto de renda
Subsérie | 900-8 Diarias e passagens
000-8.01 Proced1r~nent0 . ?Qmmlstratlvo de 10 D
concessao de didrias e passagens.
900-8.02 Solicitacdo de didrias e passagens 10 D
900-8.03 Informag@o do afastamento 10 D
000-8.04 I.’roct‘edlrflento administrativo de 10 D
liquidacéo de despesa
900-8.05 Dados do beneficidrio externo 10 D
900-8.06 P'assagem aérea — solicitagoes 10 D
diversas
900-8.07 Requer.lmen,to para deslocamento 10 D
por meio préprio
900-8.08 Diérias — analisado 10 D
900-8.09 Didrias — publicagdo DJe 10 D
Subsérie | 900-9 Pagamento de pessoal
Procedimento administrativo de
900-9.01 folha de pagamento de servidor 95 b
900-9.02 Atualizagio ' de foll}a ~de 95 D
pagamento — dispensa/designacao
900-9.03 Atualizagdo ' de  folha de 95 D
pagamento — diversos
000-9.04 Atualizagdo ) .de folha  de 95 D
pagamento — férias
900-9.05 Atualizagdo de' . {olha de 95 D
pagamento — substituicdo
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900-9.06 ~ |[RAIS - relacioanual - de 95 D
informagdes sociais

900-9.07 Alteracdo da folha de pagamento 95 D
Informag@o/autorizagio de

900-9.08 desconto em folha de pagamento 95 b

900-9.09 Oficio de desconto em folha de 95 D
pagamento

900-9.10 Procedimento adm1nlsFrat1V0 de 95 D
acerto de contas de servidor

900-9.11 Infor.magio declaracio de 5 D
rendimentos

900-9.12 Contracheque do servidor 5 D

900-9.13 Abono pecunidrio 95 D

900-9.14 Abono provisério 95 D

900-9.15 Adicional de insalubridade 95 D

900-9.16 Gratificagdo natalina 95 D

900-9.17 Adicional de tempo de servigo 95 D

900-9.18 Adicional de férias 95 D

900-9.19 Adicional noturno 95 D

900-9.20 Ad1c1onz'11 » de Servigos 95 D
extraordindrio

900-9.21 Adicional de qualificacdo 95 D

900-9.22 Termo — opgéo pela remuneracdo 95 D

900-9.23 Informag@o a previdéncia social 95 D

900-9.24 Adicional de periculosidade 95 D

900-9.26 Estorno ou reposi¢do — folha de 95 D
pagamento

900-9.27 Cor.ltnbulgao plano de seguridade 95 D
social
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900-9.28 Folha de pagamento de estagidrio 95 D
Obrigacoes Decorrentes de
Decisido Judicial ou

900-9.29 Administrativa - Folha de % D
Pagamento
Folha de pagamento (Descrever o

900-9.30 pagamento de 95 D
vencimentos/proventos)

900-9.31 Atua.lhzagao da conta corrente do 95 D
servidor

Subsérie | 900-10 Beneficios

900-10.01 Registro de dependentes 47 D

900-10.02 Decla,ra.gﬁo de percepcio de 47 D
beneficios

900-10.03 Decla,ra.gao de ndo opcdo por 47 D
beneficios

900-10.04 Recadastramento de beneficidrios 47 D
Inclusao de dependentes para

900-10.05 IRPF 47 D
Exclusdo de dependentes para

900-10.06 IRPF 47 D

Dossié | 900-10.01 Assisténcia médica

complementar

900-10.01.1 Assisténcia a saide 10 D

900-10.01.02 Regu(inn.lent({ .de concessdo de 10 D
assisténcia médica complementar

900-10.01.03 Re('lu?rm.lento’ .de exclusao de 10 D
assisténcia médica complementar

900-10.01.04 |Frograma — complementar  de 10 D
assisténcia a saide

900-10.01.05 Procedimento administrativo de 10 D
pagamento

900-10.01.06 Atl%ahAzag.ao f(,)lha de pagamento — 10 D
assisténcia satde reembolso
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900-10.01.07 Atgalizagao f?lha de. pagamento — 10 D
assisténcia saide Unimed
Programa  complementar  de
900-10.01.08 assisténcia a saide — Servdonto 10 D
Dossié  900-10.02 Auxilio-alimentacao
900-10.02.01 Requ.enm.ento dci concessdo de 10 D
auxilio-alimentacdo
900-10.02.02 Requ'erlmc?nto de~ exclusdo de 10 D
auxilio- alimentacao
900-10.02.03 Proce.d1m~ent0 administrativo de 10 D
autorizagdo de pagamento
900-10.02.04 Atualizagio de' 'folha ) de 10 D
pagamento — auxilio-alimentagdo
Atualizagdo de  folha  de
900-10.02.05 |pagamento — auxilio-alimentacdo 10 D
/requisitado substituto
Dossié  |900-10.03 Re'tr.lbmf;oes, gratificacoes e
adicionais
900-10.03.01 Proc.es'so dei andlise e de controle 47 D
administrativo:
900-10.03.02 Pr(?cesso administrativo de 47 D
quintos
Processo administrativo de
900-10.03.03 | gratificagdo por encargo de curso 47 D o
ou concurso
Dossié  |900-10.04 Auxilio-funeral
900-10.04.1 Proced1r~nent0 adI:IllIllStI‘athO de 10 D
concessao de auxilio-funeral
900-10.04.02 |Requerimento de auxilio-funeral 10 D
900-10.04.03 Procedimento admlnlstratlvo de 10 D
pagamento de auxilio-funeral
Dossié | 900-10.05 Auxilio médico psicolégico
complementar
900-10.05.01 Procejdlm(,an'to ad.mm}st.ratlvo de 10 P
auxilio médico-psicolégico
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900-10.05.02 Prf)mo}ga'o do .desenvolv1mento 10 P
psicoldgico e social
Dossié  900-10.06 Auxilio-natalidade
Procedimento administrativo de
900-10.06.1 concessao de auxilio-natalidade 10 b
900-10.06.02 Requ'enmento de auxilio- 10 D
natalidade
900-10.06.03 Atualizagio de. foll.la de 10 D
pagamento — auxilio-natalidade
Dossi¢ |900-10.07 | Reembolso —médico e
odontolégico
900-10.07.01 Procedimento administrativo de 10 D
reembolso de despesa
900-10.07.02 Assisténcia odontoldgica externa 10 D
— reembolso de despesas
900-10.07.03 Guia de}at'endlmento — assisténcia 10 D
odontoldgica externa
Atualizagio de  folha  de
900-10.07.04 |pagamento - assisténcia satde 10 D
Servdonto
Dossié  |900-10.08 Auxilio pré-escolar
900-10.08.1 Proce.d1me:,nto administrativo 10 D
auxilio pré-escolar
900-10.08.02 Requ'enmfznto de concessdo de 10 D
auxilio pré-escolar
900-10.08.03 Auxilio pré-escolar - 10 D
recadastramento
Requerimento  de  reembolso
900-10.08.04 | (dependentes com necessidades 10 D
especiais)
Atualizagdilo de  folha  de
900-10.08.05 |pagamento — assisténcia pré- 10 D
escolar
Dossié  900-10.09 Auxilio-reclusio
900-10.09.01 PrOC(?dlmento ~admmlstratlvo de 10 D
auxilio— reclusdo

13/07/2021 07:14



SEI/TRE-SE - 1049954 - Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD)

59 of 86

http://sei.tre-se.gov.br/sei/controlador.php ?acao=documento_imprimi...

Dossié  900-10.10 Auxilio-transporte
900-10.10.1 Requ'erlmento de concessdo de 10 D
auxilio-transporte
900-10.10.02 Requ.erlmento de exclusdo de 10 D
auxilio- transporte
900-10.10.03 Indeplzagﬁo de transporte — 10 D
servigos executados
Despacho ordenador -
900-10.10.04 indenizagdo de transporte 10 b
900-10.10.05 Atualizagdo  de . folha  de 10 D
pagamento — Auxilio-transporte
Dossié  |900-10.11 Bolsa de estudo
900-10.11.1 Proced1r~nent0 adm.mlstratlvo de 10 D
concessao de auxilio bolsa estudo
900-10.11.02 Auxilio lzolsa de estudos — 10 D
Graduac@o
900-10.11.03 Auxilio ~bolsa de estudos P6s- 10 D
graduagio
900-10.11.04 | Comprovagdo de pagamento 10 D
900-10.11.05 Autorlzagaord'e pagamento — 10 D
ordem bancdria
900-10.11.06 Auto}nzagﬁo para trancamento de 47 D
matricula
900-10.11.07 | Certificado de conclusao 47 D
900-10.11.08 | Trabalho de conclusdo de curso 47 D
Dossié | 900-10.12 Conslgl.la(;ao para empréstimo
bancario
900-10.12.01 | Autorizagdo de desconto em folha 10 D
900-10.12.02 ConS}gnagio para empréstimo 10 D
bancario
Dossié  900-10.13 .Conng_I’la.(;ao para  crédito
imobiliario
900-10.13.01 | Autorizag@o de desconto em folha 10 D
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900-10.13.02 | Financiamento bancério 10 D
Dossié | 900-10.14 C.on.s1gna§0es com associacdes e
sindicatos
900-10.14.01 Cons1.gnz~1§0es /  sindicatos e 10 D
associagdes
Subsérie | 900-11 Adicional de qualificacao - AQ
Requerimento de adicional de
900-11.1 qualificag¢@o de Pés-Graduacdo 41 b
Concessdo de adicional de
900-11.2 qualificag¢@o de Pés-Graduacao 47 b
900-11.3 Reql.wfnmi:nto de. adicional de 47 D
qualificagdo de treinamento
900-11.4 Conge.ssﬁ(z de ' adicional  de 47 D
qualificagdo de treinamento
900-11.5 Ave.rl.)agﬁo de  diploma / 47 D
certificado
Subsérie | 900-12 Requisicao e cessio de servidor
900-12.01 Proc.e(p{nento administrativo de 47 D
requisi¢@o de pessoal
900-12.02 Proc:sd1mento . administrativo de 47 P
cessao de servidor
900-12.03 PaStE.l . funcional do servidor 47 P
requisitado
900-12.04 Pasta funcional do servidor cedido 47 P
Procedimento administrativo de
900-12.05 renovacdo de requisicio de 47 D
pessoal
900-12.06 Término de requisi¢ao de servidor 47 D
900-12.07 Devolugao de servidor requisitado 47 D
Subsérie | 900-13 Desenvolvimento na carreira
900-13.01 Procedlme.nto admmlstrz.itlvo de 47 D
desenvolvimento na carreira
900-13.02 Formuldrio de avaliacdio de 47 D
desempenho — progressio e
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promogao
Informacao de progressao
900-13.03 . 47 D
funcional
Subsérie | 900-14 Tremamel'lto, capacitacao e
desenvolvimento
Levantamento de necessidade de
900-14.01 treinamento — LNT 4 b
900-14.02 Levantamento[ .sobre gestdo de 4 D
pessoas — cartérios
Controle de execucgdo
900-14.03 orcamentdria das despesas com 47 D
capacitacio
Programa de capacitacio e
900-14.04 . . 47 D
aperfeicoamento de servidor
900-14.05 Procefilm?nto admmlst.ratlvo de 47 D
capacitagdo e desenvolvimento
Dossié  |900-14.01 Treinamento interno
900-14.01.01 Dossw de cursos e eventos 5 P
internos
900-14.01.02 Proposta de.CL.lI‘SO de capacitagdo 5 D
por instrutoria interna
900-14.01.03 Trelna.lmefltolamble.ntagao 5 P
capacitagao de servidor
900-14.01.04 | Certificado 5 P
900-14.01.05 |Banco de instrutores / inscri¢cdo 5 P
900-14.01.06 | Curriculo vitae 5 D
Dossié  |900-14.02 Treinamento externo
900-14.02.01 | Solicitagdo de inscricdo em evento 5 D
900-14.02.02 |Dossié de cursos e eventos 5 P
900-14.02.03 Indicagdo para participagdo em 5 D
evento
900-14.02.04 | Solicitacao de treinamento TJSE 5 D
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900-14.02.05 Relatério de participagdo em 5 D
evento
900-14.02.06 | Certificado 5 P
Subsérie | 900-15 Concurso publico
900-15.01 Procedlmer}toh administrativo de 5 P
concurso publico
900-15.02 Comissdo de concurso 5 P
900-15.03 Editais de concurso 5 P
900-15.04 Requerimento de inscri¢do 5 P
900-15.05 Resultados 5 P
900-15.06 Recursos 5 P
900-15.07 Gabarito 5 P
900-15.08 Listagem de classificagido 5 P
900-15.09 Homologacdo 5 P
900-15.10 Prova exemplar para arquivo 5 P
Dossié  |900-15.01 Concurso interno de remocao
900-15.01.01 Procedimento adr{unlstratlvo de 47 P
concurso de remo¢ao
900-15.01.02 | Formuldrio de inscrigdo 47 D
900-15.01.03 |Listagem de classificacio 47 D
900-15.01.04 |Homologagao 47 D
Subsérie | 900-16 Assisténcia médica e social
Controle administrativo interno
sobre licengca médica:
— Acidente em servico
900-16.01 — Doenga de membro da familia 47 D
— Doenga profissional
— Gestante
— Tratamento da prépria satide
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Relatério de acompanhamento

900-16.02 1 47
médico
900-16.03 Rel.at(A)no. esEat}stlco mensal de )
assisténcia médica
900-16.04 Relat9no estatistico m'ensal de ’
atendimento da enfermaria
900-16.05 Relat9no estatlstlco} mensal de )
atendimento odontolégico
900-16.07 Assisténcia social 2
900-16.08 C(Zn(.:essao de  procedimento 47
médico
Dossié |900-16.01 | Frontudrio - médico e
odontoldogico
900-16.01.01 | Prontudrio médico 95 M3
900-16.01.02 | Prontudrio odontolégico 95 M3
900-16.01.03 I.’rocedlmcénFo administrativo de 95
licenca médica
900-16.01.04 | Atestado médico 95
Dossié  |900-16.02 Junta médica
900-16.02.1 Procedu}ne.znto administrativo de 95
junta médica
900-16.02.2 | Parecer médico 95
900-16.02.3 | Laudo médico pericial 95
000-16.02.4 Pro,cefdlmc?n.to administrativo de 95
pericia médica
Dossié  |900-16.03 ,Campanhi}s e programas da
area de sadde
Campanha de prevengdo e
900-16.03.01 | conscientizagao na area 5
odontolégica
900-16.03.02 Campanha de prevencdo e 5

conscientiza¢do na drea de satde
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900-16.03.03 | Palestras 5 D

900-16.03.04 |Impressos: cartazes e folders 5 D Preservar amostras.

900-16.03.05 | Arquivos audiovisuais 5 P

Subsérie | 900-17 Programa de estagio

900-17.01 Procedlfnento adI:I'[lll:llStI‘athO de 47 D
contracdo de estagiario

900-17.02 Sele¢do de estagidrios — concurso 47 D

900-17.03 Programa de estagio — objetivos e 47 D
metas do semestre
Programa estagio — relatdrio

900-17.04 ~ 47 D
semestral graduacdo

900-17.05 Programa ,estagl,o - relatério 47 D
semestral nivel médio

900-17.06 Programa estagio — parecer do 47 D
supervisor

900-17.07 Avaliagdo semestral de estigio 47 D

900-17.08 Sohcltagfio de, . certiddo  / 47 D
declaracdo de estdgio

900-17.09 Programa estagio — controle de 47 D
ponto

900-17.10 Programa estagio — declaragdo de 47 D
conta-corrente

900-17.11 Programa estdgio — autorizagdo de 47 D
recesso

900-17.12 Progrflmg estagio — folha de 47 D
frequéncia

900-17.13 Programa estagio/pedido  de 47 D
desligamento

Subsérie | 900-18 Membros, proct}radt_)res, juizes

e promotores eleitorais
Composi¢ao dos membros

900-18.01 titulares e substitutos do tribunal 41 b

900-18.02 Atualizagdo  de  folha  de 47 D Sob controle da SEPAG
pagamento — membro/ juiz
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Controle mensal de sessdes

900-18.03 . 47 D
realizadas
900-18.04 C(zntrole mensal de frequen(.na dos 47 D
Juizes e promotores eleitorais
Declaragio — anexo unico da Declarar a viabilidade de locomocéo do Juiz a
900-18.05 resolugdo n° 16/2018 47 b sede da Zona Eleitoral
900-18.06 Curriculum - lista triplice — jurista 10 D
900-18.07 Decl.arag.ao de informacdes 10 D
funcionais
Dados cadastrais: membros do
900-18.08 tribunal / juizes/promotores e 47 D
procuradores eleitorais
900-18.09 Livro de termo de posse dos 10 P
membros do tribunal
Termo de posse dos membros do
900-18.10 TRE 10 P
900-18.11 Ficha cadastra'l - membro/ juiz 10 P
/promotor requisitado
900-18.12 For.mulano de Inscri¢do — rodizio 10 P
eleitoral
900-18.13 Frequéncia — juiz eleitoral 10 P
900-18.14 Frequéncia — promotor eleitoral 10 P
900-18.15 JI:IEZ. substituto — solicitagdo de 10 P
didrias
900-18.16 Juiz sub§t1tuto — atestado de 10 P
comparecimento
Procedimento administrativo de
900-18.17 folha de pagamento de servidor 93 b
900-18.18 1l uizes eleitorais/requerimentos 47 D
diversos
900-18.19 Afastamento de juizes membros 10 P
da corte
900-18.20 Rodizio eleitoral 10 P
CODIGO | SERIES, SUBSERIES, I MS DF OBSERVACOES

DOSSIES E TIPO
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DOCUMENTAL
Série 2000 ATIVIDADE JUDICIARIA
Subsérie | 2000-0 Politicas e normas
2000-0.01 Portaria 4 M3
2000-0.02 Instrucdes administrativas 4
2000-0.03 Instrugdes de trabalho -
2000-0.04 Manual de procedimento/rotina -
2000-0.05 Cooperagéo judicidria 4
Dossié |2000-0.01 Acérdao
2000-0.01.01 | Acordaos - M3
Dossié  |2000-0.02 Resolucio
2000-0.02.01 |Resolucoes - M3
Dossié  |2000-0.03 Decisdo monocratica
2000-0.03.01 | Decisdao monocratica -
Dossi¢  |2000-0.04 Ata de sessdao
2000-0.04.01 | Atas de sessdes 4 M3
2000-0.04.02 | Arquivos audiovisuais 4
2000-0.04.03 | Arquivos sonoros 4
2000-0.04.04 | Arquivos textuais 4
Dossié  |2000-0.05 Peca processual
2000-0.05.01 |Contestagio 20
2000-0.05.02 | Contrarrazdes 20
2000-0.05.03 | Petigdes 20
2000-0.05.04 | Requerimentos 20
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2000-0.05.05 |Despacho 20 P

2000-0.05.06 | Informagdes 20 P

2000-0.05.07 |Embargos 20 P

2000-0.05.08 |Embargos de declaragio 20 P

2000-0.05.09 Embargos declaratérios no recurso 20 P
eleitoral

2000-0.05.10 |Pedido de reconsideracio 20 P

2000-0.05.11 |Questdo de ordem 20 P

2000-0.05.12 | Recebimento de dentincia 20 P

2000-0.05.13 | Agravo — AG 20 P

2000-0.05.14 | Agravo regimental — AgRg 20 P

2000-0.05.15 | Recurso especial 20 P

2000-0.05.15 | Recurso inominado 20 P

2000-0.05.16 | Recurso administrativo 20 P
Agdes judiciais / copias contra o

2000-0.05.17 | 6rgdo — documentos para subsidiar 20 P
defesa

Dossié  2000-0.06 Registro juridico-administrativo

2000-0.06.01 Control? . das decisodes B P
monocrdticas exaradas.

2000-0.06.02 Coptrole de registro de multa _ P
eleitoral

2000-0.06.03 | Termo de audiéncia - P

2000-0.06.04 | Sancdes eleitorais 20 P

Dossié | 2000-0.07 Com'unltiagao, informacao e

publicacio processual

2000-0.07.01 | Mandado 4 D (0] dOCl.lmel’lt(f flcfi no processo, sua

temporalidade é ampliada
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2000-0.07.02 | Mandado de citagio 4 D
2000-0.07.03 | Mandado de intimacao 4 D
2000-0.07.04 |Mandado de notificagdo 4 D
2000-0.07.05 |Carta de ordem 4 D
2000-0.07.06 |Carta precatdria 4 D
2000-0.07.07 | Certidao 4 D
2000-0.07.08 | Certidao negativa 4 D
2000-0.07.09 | Termo de encerramento 4 D
2000-0.07.10 | Termo de remessa 4 D
2000-0.07.11 | Ato ordinatério 4 D
2000-0.07.12 |Edital 4 D
2000-0.07.13 |Extrato da ata de julgamento 4 D
Subsérie | 2000-1 Gerencian.lento das  classes
processuais
Dossié  |2000-1.01 Acao Cautelar - AC
2000-1.01.01 |Agao cautelar — classe n° 1 20 P
2000-1.02.01 ng‘i‘iodf i{ﬁi’ffﬁf%ﬁ" de mandato 20 P
Dossic |2000-1.03 | a0 de Ty ;giga‘;ﬁ" Judicial
oo tson (Ao e mstgin ks o P
Dossié¢  |2000-1.04 Acao Penal - AP
2000-1.04.01 | Acdo penal — classe n° 4 20 P
Dossié  |2000-1.05 Acao Resciséria — AR
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2000-1.05.01 | Acao rescisdria — classe n° 5 20 P
Dossié  |2000-1.06 Apuracio de Eleicao — AE

2000-1.06.01 | Apuragido de elei¢do — classe n® 7 20 P
Dossié  2000-1.07 Conflito de Competéncia — CC

2000-1.07.01 Soogﬂito de competéncia — classe 20 P
Dossié  |2000-1.08 Consulta - Cta

2000-1.08.01 |Consulta — classe n® 10 20 P
Dossié  2000-1.09 Correicao — Cor

2000-1.09.01 | Correicéo — classe n° 11 20 P
Dosci o0 (e e om Uil on

200011001 | T et chase 12 2 P
Dossié¢ | 2000-1.11 Embargos a Execuciio - EE

2000-1.11.01 ];:;nbargos a execucdo — classe n° 20 P
Dossié¢  |2000-1.12 Excecio - Exc

2000-1.12.01 |Excecdo — classe n® 14 20 P
Dossié¢  |2000-1.13 Execucdo Fiscal - EF

2000-1.13.01 |Execucao fiscal — classe n° 15 20 P
Dossié  |2000-1.14 Habeas Corpus - HC
Dossié [2000-1.14.01 |Habeas Corpus — classe n° 16 20 P
Dossié  |2000-1.15 Habeas Data — HD

2000-1.15.01 |Habeas data — classe n® 17 20 P
Dossié  |2000-1.16 Inquérito — Inq
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2000-1.16.01 | Inquérito — classe n° 18 20 P
Dossié  |2000-1.17 Instrucéo — Inst

2000-1.17.01 |Instrucdo — classe n° 19 20 P
Dossié¢  |2000-1.18 Mandado de Injun¢io — MI

2000-1.18.01 g/{andado de injuncdo — classe n° 20 P
Dossié  [2000-1.19 Mandado de Seguranca - MS

2000-1.19.01 g/;andado de seguranga — classe n° 20 P
Dossié  |2000-1-20 Pedido de Desaforamento — PD

2000-20.01 ES(;iSdo de desaforamento — classe 20 P
Dossié  |2000-1.21 Peticiio — Pet

2000-1.21.01 |Peti¢do — classe n° 24 20 P
Dossié  2000-1.22 Prestacao de contas — PC

2000-1.22.01 |Prestagdo de contas — classe n° 25 20 P
Dossié  |2000-1.23 Processo Administrativo — PA

2000-1.23.01 5502066550 administrativo — classe 20 P
Dossié  2000-1.24 Propaganda Partidaria — PP

2000-1.24.01 2P;opaganda partiddria — classe n° 20 P
Dossié  |2000-1.25 Reclamacio — Rel

2000-1.25.01 |Reclamagéo — classe n°® 28 20 P
Dossié | 2000-1.26 gf;;:;:; fgueiet Expedicio de

2000-1.26.01 de‘;‘ig;S]‘; ~ EEZZ?H Z’gpedi?ﬁo de 20 P
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Dossié  |2000-1.27 Recurso Eleitoral - RE
2000-1.27.01 |Recurso eleitoral — classe n° 30 20 P
Dossié  2000-1.28 Recurso Criminal - RC
2000-1.28.01 |Recurso criminal — classe n°® 31 20 P
. Recurso em Habeas Corpus —
Dossié  2000-1.29 RHC
2000-1.29.01 Recursoo em habeas corpus — 20 P
classe n® 33
. Recurso em Habeas Data -
Dossié  [2000-1.30 RHD
2000-1.30.01 Roecurso em habeas data — classe 20 P
n°® 34
. Recurso em Mandado de
Dossié  |2000-1.31 Injunciio - RMI 20 P
2000-1.31.01 Recurso P;m mandado de injungdo 20 P
— classe n°® 35
. Recurso em Mandado de
Dossié  2000-1.32 Seguranca - RMS
2000-1.32.01 Recurso  em rr:andado de 20 P
seguranca — classe n° 36
Dossié | 2000-1.33 Registro de Candidatura -
RCand
2000-1.33.01 Roeglstro de candidatura — classe 20 P
n°® 38
Dossié | 2000-1.34 Registro de Comité Financeiro —
RCF
2000-1.34.01 Reglstr(i de comité financeiro — 20 P
classe n° 39
. Registro de ()rgﬁo de Partido
Dossié  |2000-1.35 Politico em Formaciio - ROPPF
Registro de o6rgao de partido
2000-1.35.01 |politico em formagdo — classe n° 20 P
40
Dossié  2000-1.36 Representacao — Rp
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2000-1.36.01 |Representagdo — classe n® 42 20
Dossié |2000-1.37 Revisdao Criminal - RvC
2000-1.37.01 |Revisdo criminal — classe n® 43 20
Dossié¢  |2000-1.38 Revisao do Eleitorado — RvE
2000-1.38.01 Alf:visio do eleitorado — classe n° 20
Dossié | 2000-1.39 g:;ﬁ:::igmiminar -Ss o
2000-1.39.01 gll;i[:e:nnsfzsde seguranc¢a/liminar — 20
Dossié |2000-1.40 Noticia-Crime 20
2000-1.40.01 |Noticia-Crime — classe 46 20
Subsérie | 2000-2 Correspondéncia expedida
2000201 |Oficio s | Cabe 3 unidades svaliar 3 amplingi do prazo
2000-2.02 Oficio-circular 8 M3 Aplica-se a observacao referente ao oficio.
2000-2.03 Comunicagao interna — CI 8 M3 Aplica-se a observacao referente ao oficio.
2000-2.04 Memorando 8
2000-2.05 E-mail -
2000-2.06 Aviso -
2000-2.07 Comunicado -
2000-2.08 Informagao 4 M3 Aplica-se a observacao referente ao oficio.
Subsérie | 2000-3 Correspondéncia recebida
2000-3.01  |Oficio 8 M3 dcjl;i::d‘;f&dgi;;ﬁ; a ampliagdo do prazo
2000-3.02 Consulta 4
2000-3.03 Informagao 4
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2000-3.04 E-mail D
2000-3.05 Comunicado D
Subsérie | 2000-4 Generalidades
2000-4.01 Requen'mentos e procedimentos D
diversos
2000-4.02 Pré-cadastro no sistema do PJE D
) SERIES, SUBSERIES, 5
CODIGO DOSSIES E TIPO MS DF OBSERVACOES
DOCUMENTAL
Série 4000 ELEICOES
Subsérie | 4000-0 Politicas e normas
4000-0.01 Portaria M3 P
4000-0.02 Planejamento de eleicio P
4000-0.03 Instrucdes administrativas P
4000-0.04 Relatdrio de avaliagdo de eleicdo P
4000-0.05 Relatdrio de eleig¢do P
4000-0.06 Elei¢des suplementares P
4000-0.07 Elei¢oes P
4000-0.08 Plantdes nas elei¢des P
Subsérie | 4000-1 Correspondéncia expedida
4000-1.01 | Oficio M3 D g:zz:rs d‘;nei/‘fidgiez‘g; a ampliagdo do prazo
4000-1.02 Oficio-circular M3 D Aplica-se a observacdo referente ao oficio.
4000-1.03 Comunicagao interna — CI M3 D Aplica-se a observacao referente ao oficio.
4000-1.04 Memorando D Aplica-se a observacao referente ao oficio.
4000-1.05 E-mail D

13/07/2021 07:14



SEI/TRE-SE - 1049954 - Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD)

74 of 86

http://sei.tre-se.gov.br/sei/controlador.php ?acao=documento_imprimi...

4000-1.06 Aviso
4000-1.07 Comunicado
4000-1.08 Informagdo M3 Aplica-se a observacdo referente ao oficio.
Subsérie | 4000-2 Correspondéncia recebida
4000-2.01 | Oficio M3 gj‘;;‘f d‘:g/‘iidgie?;vh:; a ampliagio do prazo
4000-2.02 Consulta
4000-2.03 Informagao
4000-2.04 E-mail
4000-2.05 Comunicado
Subsérie | 4000-3 Generalidades
4000-3.01 (Fi{izilrls(l;ismentos e procedimentos
Subsérie | 4000-4 Campanha institucional
4000-4.01 giz‘illlrllg;r;l;z institucional de
4000-4.02 dD;)?l;éE das campanhas eleitorais
4000-4.03 Arquivos audiovisuais
4000-4.04 Arquivos textuais Preservar amostras.
4000-5.01 Certiddo
4000-5.02 Requerimentos diversos
ovosos Desie e i<
4000-5.04 Procedimento de apoiamento —

criacdo de partido politico
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Balango patrimonial e
4000-5.03 demonstrativo de resultado b
4000-5.06 Controle de pesquisa eleitoral D
4000-5.07 Controle de crgder.lcmmento - D
representantes e fiscais
4000-5.08 Edital D
4000-5.09 Mandado de intimagéo D
4000-5.10 Mandado de notificagio D
4000-5.11 Ap01a.m~ent0 de criagdo de partido D
— certiddo
4000-5.12 Cadastro de usudrio em sistema D
Subsérie | 4000-6 Apuracio
4000-6.01 Rgsu}tado da totalizagdo da P
eleicdo
4000-6.02 Relatério de apuracao P
4000-6.03 Relatérios estatisticos eleitorais P
4000-6.04 Listagem dos eleitos P
4000-6.05 Listagem de candidatos P
Subsérie | 4000-7 Diplomacio
4000-7.01 Ata de diplomagdo P
4000-7.02 Diploma D
Subsérie | 4000-8 Ge'renclamento do cadastro
eleitoral
Oficios/documentaci Cabe as unidades avaliar a ampliagdo do prazo
4000-8.01 Lciosfdocumentacdo B D de guarda e/ou preservar. Proceder lancamento
condenag@o criminal
no ELO.
Oficios/documentacéo - Cabe as unidades avaliar & ampliagdo do prazo
4000-8.02 condenagdo - improbidade D de guarda e/ou preservar. Proceder langamento
administrativa no ELO.
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Oficios/antecedentes criminais e

Cabe as unidades avaliar a ampliacdo do prazo

4000-8.03 ~ de guarda e/ou preservar. Proceder langamento
transacdo penal
no ELO.
L. - Cabe as unidades avaliar a ampliacdo do prazo
4000-8.04 Oflclos./documentagao B de guarda e/ou preservar. Proceder lancamento
conscritos
no ELO.
Oficio/restabelecimento dos Cabe as unidades avaliar a ampliacdo do prazo
4000-8.05 . P de guarda e/ou preservar. Proceder langamento
direitos politicos
no ELO.
Cabe as unidades avaliar a ampliacdo do prazo
4000-8.06 Oficio de justificativa de guarda e/ou preservar. Proceder langamento
no ELO.
Oficio/documentacio - Cabe as unidades avaliar a ampliacdo do prazo
4000-8.07 informagdo/ ébitos / cancelament de guarda e/ou preservar. Proceder langamento
—ASE 019 no ELO.
Oficio/documentacdo — inativado Cabe as unidades avaliar a ampliacdo do prazo
4000-8.08 na base de perda e suspensdo de guarda e/ou preservar. Proceder lancamento
(extin¢@o de punibilidade) no ELO.
Oficio/documentacio — langado na Cabe as unidades avaliar a ampliacdo do prazo
4000-8.09 base de perda e suspensdo de guarda e/ou preservar. Proceder langamento
(interditados) no ELO.
Procedimento  de  revisio  de Cabe as unidades avaliar a ampliacdo do prazo
4000-8.10 de guarda e/ou preservar. Proceder langamento
complemento de ASE
no ELO.
Procedimento administrativo de Cabe as unidades avaliar a ampliacdo do prazo
4000-8.11 . S . de guarda e/ou preservar. Proceder langamento
revisdo de situagdo do eleitor
no ELO.
Procedimento administrativo de A sentenca deverd ser preservada. Cabe as
duplicidade / pluralidade de unidades avaliar a ampliacdo do prazo de
4000-8.12 L . ~ M3
inscricdo, coincidéncia / correcdo guarda e/ou preservar. Proceder lancamento no
de dados ELO.
4000-8.13 Pr.ocefi m%el.ltos a(.iml.n 1.s/tr.a tivos M3 Proceder lancamento no ELO.
afins a atividade judicidria
4000-8.14 INTEGRA - comunica¢do com o
SEI
Ocorréncia a ser examinada em Cabe as unidades avaliar a ampliacdo do prazo
4000-8.15 pedido de registro de candidatura de guarda e/ou preservar. Proceder langamento
— ASE 540 no ELO.
Oficio/documentacio -
4000-8.16 informacdo /  cessagdo de Proceder lancamento no ELO.
impedimento — ASE 370
Subsérie | 4000-9 Suporte técnico-administrativo
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Relatério de apoio logistico as

4000-9.01 L
zonas eleitorais

4000-9.02 Relatério de  transporte e
armazenamento de urnas

4000-9.03 Solicitagdo de empréstimo/cessdo
de urnas

4000-9.04 Pedido de substituicio de urnas

Subsérie | 4000-10 Atividades de Corregedoria

4000-10.01 Pro/cc.ssso de suspensao dg d'1re1tos M3
politicos — condenagdo criminal
Processo de suspensdo de direitos

4000-10.02 politicos —  condenagdo  — M3 Proceder lancamento no ELO.
improbidade administrativa

4000-10.03 PrOf: 880 de SUSPENSa0 de direitos M3 Proceder lancamento no ELO.
politicos — conscrito

4000-10.04 P'roc.esso d,e. restabelecimento. de M3 Proceder lancamento no ELO.
direitos politicos

4000-10.05 Process? da b ase de ,Perda ¢ M3 Proceder lancamento no ELO.
suspensdo de direitos politicos

4000-10.06 Proce§so de' d.u 1311c1dade ! M3 A sentenga devera ser preservada.
pluralidade de inscrigdes

4000-10.07 Relatdrios de andamento
processual
Processo de revisao de

4000-10.08 complemento de ASE Proceder lancamento no ELO.

4000-10.09 Prqcesso de revisdo de situagio do Proceder lancamento no ELO.
eleitor

4000-10.10 For'ne(nmento de endereco de
eleitor

4000-10.11 Outros procedimentos diversos

4000-10.12 Certiddo de criminal eleitoral

Dossié  |4000-10.01 Provimento — CRE

4000-10.01.01

Provimento
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Dossié  |4000-10.02 Correicoes eleitorais —- CRE
4000-10.02.01 | Oficio de correicdo e inspecio M3 D Juntar original ao procedimento especifico.
4000-10.02.02 Coml'm}ca'gao < . de M3 D Juntar original no procedimento especifico
correi¢do/inspecdo cartordria
4000-10.02.03 | Processo de correigdo cartordria P
4000-10.02.04 | Processo de inspecio cartordria P
Dossié  |4000-10.03 Portaria — CRE
400010.03.01 |Portaria M3 P
Subsérie | 4000-11 Cartorio Eleitoral
4000-11.01 Soll?lFaQGes. e }nfonnagf)es dos D
cartérios eleitorais
4000-11.02 Relatdrios de andamento D
processual
) SERIES, SUBSERIES, N
CODIGO DOSSIES E TIPO MS DF OBSERVACOES
DOCUMENTAL
5000
Série ZONAS ELEITORAIS
Subsérie | 5000-0 Politicas e normas
5000-0.01 Portaria M3 P
5000-0.02 Relz}tono anual das atividades M3 P
realizadas
5000-0.03 Manual de praticas cartordrias M3 D
Subsérie | 5000-1 Correspondéncia expedida
5000-1.01 Oficio M3 D Cabe as unidades avaliar a ampliagdo do prazo
de guarda e/ou preservar.
5000-1.02 Oficio-circular M3 D Aplica-se a observacdo referente ao oficio.
5000-1.03 Comunicagao interna — CI M3 D Aplica-se a observacao referente ao oficio.
5000-1.04 Memorando M3 D
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5000-1.05 E-mail
5000-1.06 Aviso
5000-1.07 Comunicado
5000-1.08 Informagao M3 Aplica-se a observacdo referente ao oficio.
Subsérie | 5000-2 Correspondéncia recebida
s Cae s iddes vl amplio o prc
5000-2.02 Consulta
5000-2.03 Informagao
5000-2.04 E-mail
5000-2.05 Comunicado
Subsérie | 5000-3 Generalidades
5000-3.01 (Fi{izilrlgismentos e solicitagdes
5000-3.02 Informagdes diversas
5000-3.03 Oficios diversos
Subsérie | 5000-4 Judiciaria
5000-4.01 Registro/controle de sentengas M3 ﬁ?ggrf;izsz(riogrgzzvfgr?:uﬁ ? banco de dados
5000-4.02 Mandado de citagdo
5000-4.03 Mandado de intimagédo
5000-4.04 Mandado de notificacao
5000-4.05 Carta de ordem
5000-4.06 Carta precatdria
5000-4.07 Edital
5000-4.08 Ato ordinatdrio
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Registro/controle de rol de
5000-4.09 culpados (Justica Eleitoral) M3 Proceder lancamento no ELO.
5000-4.10 Registro/controle de carga dos M3
autos
5000-4.11 Reglstro/controle de registro geral M3
de feitos
5000-4.12 Reglstr.olcontrole de suspensdo M3 Proceder lancamento no ELO.
condicional do processo
5000-4.13 Procedimento administrativo de M3 A sentenca deverd ser preservada. Proceder
’ dupla filiacdo partidaria langamento da decisdo no Sistema ELO.
Procedimentos administrativos de A sentenga deverd ser preservada. Proceder
5000-4.14  |coincidéncia, duplicidade e M3 s a ser pre :
. . L lancamento da decis@o no Sistema ELO.
pluralidade de inscri¢des
Procedimento administrativo de
5000-4.15 restabelecimento de inscri¢des M3 Proceder lancamento no ELO.
eleitorais
Procedimento administrativo de
5000-4.16 ndo comparecimento de mesdrio Proceder lancamento no ELO.
e/ou colaboradores na eleicdo
Outros procedimentos
5000-4.17 administrativos afins a atividade M3 Proceder lancamento no ELO.
judicidria
Registro das decisdes que
5000-4.18 suspende cotas de fundo partidario M3
Procedimento administrativo para
5000-4.19 inclusdo de filiados em lista Proceder lancamento no ELO.
especial (por desidia ou ma-fé)
Cépias de documentos referentes
5000-4.20 as revisoes eleitorais consolidadas
no cadastro eleitoral
Subsérie | 5000-5 Eleicoes
Juntar ao Processo de Apuragdo Geral de
5000-5.01 Ata geral de apuragdo da eleicio M3 Elei¢ao. Preservar em banco de dados
informatizados.
Ata d 1 ~ 1d Juntar ao Processo de Apuragdo Geral de
5000-5.02 a de prociamagdo gerat ce M3 Elei¢do. Preservar em banco de dados
candidatos eleitos . .
informatizados.
. < . Juntar ao Processo de Apuragdo Geral de
5000-5.03 S::ilt?): diplomagdo dos candidatos M3 Elei¢do. Preservar em banco de dados
informatizados.

13/07/2021 07:14




SEI/TRE-SE - 1049954 - Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD)  http://sei.tre-se.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimi...

Ata das mesas receptoras de votos Deverido ser preservadas em banco de dados

5000-5.04 e justificativas ! 4 b informatizados para consulta.
Ata de alteragdo de data/hora da Deverdo ser preservadas em banco de dados
5000-5.05 Py 1 4 P . .
urna eletronica — UE informatizados para consulta.
5000-5.06 Ata de lacragdo de urna de lona 1 4 P
5000-5.07 Boletim de urna 1 4 D Peverﬁoh ser preservadas em banco de dados
informatizados para consulta.
5000-5.08 Caderno de votacdo 8 - D

Permanecer no arquivo corrente durante 60
5000-5.09 Cédula apurada - - D dias apés o transito em julgado da diplomacgao
de todos os candidatos eleitos.

Permanecer no arquivo corrente durante 60
5000-5.10 Cédula inutilizada - - D dias apés o transito em julgado da diplomagao
de todos os candidatos eleitos.

Art. 34. As UPC e as instituigdes
certificadoras devem manter a guarda dos
documentos comprobatdrios de cada exercicio,

Oficio prestagdo de contas — incluidos os de natureza sigilosa, pelo prazo

5000-5.11 . ~ 2 8 M3 D P .
alimentacdo minimo de «cinco anos a contar do
encerramento  do  exercicio  financeiro.
INSTRUCAO NORMATIVA TCU N° 84, DE
22 DE ABRIL DE 2020.
5000-5.12 Infi1cagao~respops~zivel - 5 10 D
alimentacdo elei¢oes
Art. 34. As UPC e as instituigdes
certificadoras devem manter a guarda dos
Recibos de distribuicio de documentos comprobatdrios de cada exercicio,
beneficio de alimentacio — incluidos os de natureza sigilosa, pelo prazo
5000-5.13 . 2 10 D minimo de cinco anos a contar do
mesarios e colaboradores da P .
Lo - encerramento do exercicio financeiro.
justica eleitoral
INSTRUCAO NORMATIVA TCU N° 84, DE
22 DE ABRIL DE 2020
Art. 34. As UPC e as instituigdes
certificadoras devem manter a guarda dos
documentos comprobatdrios de cada exercicio,
Prestagdo de contas — despesas incluidos os de natureza sigilosa, pelo prazo
5000-5.14 com alimentagdo de mesdrios e 2 10 D minimo de cinco anos a contar do
colaboradores encerramento do exercicio financeiro.

INSTRUCAO NORMATIVA TCU N° 84, DE
22 DE ABRIL DE 2020

Art. 34. As UPC e as instituigoes
certificadoras devem manter a guarda dos
documentos comprobatérios de cada exercicio,
incluidos os de natureza sigilosa, pelo prazo
5000-5.15 2 10 D minimo de cinco anos a contar do
encerramento do exercicio financeiro.

Demonstrativo utiliza¢ao de
recursos —alimentacio

INSTRUCAO NORMATIVA TCU N° 84, DE
22 DE ABRIL DE 2020
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5000-5.16

Meios magnéticos provenientes de
urna eletronica

Encaminhar a STI

5000-5.17

Recibo de pagamento —
alimentacdo

5000-5.18

Relatdrio do sistema pré-eleicao

5000-5.19

Requerimento — dispensa de
mesarios e colaboradores

5000-5.20

Requerimento / justificativa de
mesdrio e componentes das juntas
apuradoras faltosos

5000-5.21

Requerimento de justificativa de
eleitor — ndo comparecimento no
dia da eleicdo

Langar informagdo no sistema ELO.

5000-5.22

Titulos eleitorais ndo procurados
pelos eleitores

O eleitor pode solicitar segunda via no
cartorio.

5000-5.23

Carta convocatoria —
mesarios/colaboradores

5000-5.24

Edital

5000-5.25

Treinamento de Mesdrios

5000-5.26

Controles dos locais de votagao —
vistoria e relatério

5000-5.27

Solicitacdo de forga federal

Vinculadas as eleic¢des.

5000-5.28

Guia de devolugdo de material
eleitoral

5000-5.29

Informagoes diversas

5000-5.30

Cadastro de secdes eleitorais

Atualizar cadastro.

5000-5.31

Ata de preparagdo das urnas

Deverido ser preservadas em banco de dados
informatizados para consulta.

5000-5.32

Espelho de oficializagdo

Deverdo ser preservadas em banco de dados
informatizados para consulta.

5000-5.33

Zerésima da urna eletr6nica

Deverido ser preservadas em banco de dados
informatizados para consulta.

5000-5.34

Boletim de urna

Deverdo ser preservadas em banco de dados
informatizados para consulta.
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5000-5.35 Diploma Compete ao diplomado preservar o diploma.
5000-5.36 Cadastro de mesdrios / Atualizar cadastro.
colaboradores
Dossié  |5000-5.01 Partidos politicos
5000-5.01.01 |Certiddes
5000-5.01.02 | Requerimentos diversos
5000-5.01.03 | Oficios
Desionacio de comissio e Vinculado ao SGIPex - sistema de
5000-5.01.04 | -cgnhagao - de gerenciamento de informagdes partiddrias
diretdrio partidario p
modulo externo.
5000-5.01.05 Pr'OCfidlmel’ltO ' de ap/o'lamento -
criacdo de partido politico
Balango patrimonial e
5000-5.01.06 demonstrativo de resultado
5000-5.01.07 | Controle de pesquisa eleitoral
5000-5.01.08 Controle de crfader.laamento -
representantes e fiscais
5000-5.01.09 |Edital
5000-5.01.10 | Mandado de intimacdo
5000-5.01.11 |Mandado de notificagdo
5000-5.01.12 Apma.m? nto de criagdo de partido Preservar certidao no cartorio.
- Certidao
5000-5.01.13 | Cadastro de usudrio em sistema Controle da STI
Subsérie | 5000-6 Administrativo
5000-6.01 Requerimento
5000-6.02 Con}uznf:agao de desfiliagdo
partiddria
Formulério de RAE relativo a - , .
5000-6.03 alistamento, transferéncia, revisao Nao Ades..cartar os RAE's dos eleitores com
. pendéncias.
ou segunda via
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ASE — acompanhamento de
5000-6.04 situacdo de eleitor e respectivos - D Controle pelo sistema Elo
espelhos de lote
5000-6.05 R/eglstro/'controle de inscri¢ao em 5 P
divida ativa
5000-6.06 Guia de multas eleitorais pagas 3 D
5000-6.07 Reglstro/controle de multa 4 D
eleitoral
5000-6.08 Reglstfq/controle de correicdo 5 P
cartordria
5000-6.09 Reglst}rq/controle de inspecdo 5 P
cartordria
5000-6.10 Multfis~arb1trad,a's e nﬁp pagas — 5 P
inscricdio em divida ativa
Controle dos provimento da CGE
5000-6.11 (TSE) - D
Registro/controle — provimentos -
5000-6.12 da CRE - D Manter no cartério para consulta.
Relacdo de ébitos extraida do
5000-6.13 sistema Elo para afixagdo em - D
cartdrio
5000-6.14 Relato,n.o anual de inspegdo B P
cartordria
5000-6.15 Edital - D
5000-6.16 .Sol1c1.tagaf) de concessao de 10 D
indenizagdo de transportes
5000-6.17 Inden}zagao de transportes — 10 D
recebimento
5000-6.18 Indeplzagao de transporte — 10 D
servicos executados
5000-6.19 Solicitagdo de despesas — proposta 10 D Refere-se a sohcltaga(,) Qe inclusdo de despesas
/ zonas na proposta or¢gamentdria anual.
5000-6.20 Fatura de energia 5 D
5000-6.21 Fatura dos correios 5 D
Subsérie | 5000-7 Pessoal
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Prazos de guarda em anos.

“C”= arquivo corrente;

“I”’= arquivo intermedidrio;

“MS”= migragdo alternativa de suporte;
“DF”’= destinagdo final;

“D”= descartar;
“P”= preservar;
“M1”= microfilmagem;

“M2”= microfilmagem de substituicao;
“M3”= digitalizacao;

“M4”= digitaliza¢@o e microfilmagem.

O controle efetivo das informagdes e
Formuldrio de substitui¢ao de documentos dos  servidores efetivos e
5000-7.01 ‘. D .. . <
chefe de cartério requisitados que atuam na zona eleitoral ¢ de
competéncia da SGP.
5000-7.02 Con.trole de ponto de servidor D
efetivo
5000-7.03 Conpole de frequéncia de servidor D
efetivo
5000-7.04 Comumcagao de férias de servidor D
efetivo
Solicita¢do de servigo
5000-7.05 extraordindrio de servidor efetivo b
5000-7.06 Cont.r(.)le de ponto de servidor D
requisitado.
5000-7.07 Comuplcagao de férias de servidor D
requisitado
Solicitacdo de servigo
5000-7.08 extraordinario de servidor D
requisitado
5000-7.09 Sohgtagao de requisicao de D
servidor
Subsérie | 5000-8 Vago
LEGENDA
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Documento assinado eletronicamente por ROBERTO EUGENIO DA FONSECA PORTO, Presidente, em 06/07/2021, as 10:29, conforme art. 1°, III, "b", da Lei
11.419/2006.
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