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PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE

RESOLUGAO N° 020/2008

Disp6e sobre o uso de instrumentos de gestéo
documental no ambito da Secretaria e dos
Cartérios Eleitorais do Tribunal Regional Eleitoral
de Sergipe.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE, no uso de suas
atribuigoes, L

Considerando a responsabilidade e o dever do Poder Publico de
garantir a organizagao e protegao dos documentos de arquivos, como instrumentos de
apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de
prova e informag&o, nos termos da Lei n°® 8.159, de 08 de janeiro de 1991;

Considerando que a ra’ci’onalizagéo do acumulo de documentos é
indispensavel para agilizar a recuperagao de mformagoes e garantlr a preservagao de
documentos de valor permanente e

Consnderando a Resolugao n° 14/2002 do Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ e a Lei n° 8.159/91, que dispde sobre politica nacional de arquivos
publicos e privados,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, com vistas a gestdo documental no ambito do Tribunal
Regional Eleitoral de Sergipe:

a) o Plano de Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de
Documentos do Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe.

§ 1° Gestdo de documentos € o conjunto de procedimentos e operacdes
tecnicas referente a producao, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento da
documentagdo em fase corrente e intermediaria, tendo em vista 0 acesso aos
documentos, a eliminagao destes ou o seu recolhimento para guarda permanente.

§ 2° A gestao de documentos no ambito do Tribunal Regional Eleitoral de
Sergipe é de competéncia da Coordenadoria de Gestédo da Informagao.
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| — Compete a unidade de Arquivo analisar, classificar, arquivar, emprestar,
desarquivar os documentos, bem como gerir as questdes relativas ao Plano de
Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos do Tribunal.

§ 3° A Gestao de Documentos no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe
pressupoe:

| - a padronizagdo dos atos oficiais e demais documentos adotados na
comunicagao institucional;

Il - a utilizag@o do Plano de Classificagao e da Tabela de Temporalidade de
Documentos.

Art. 2° Os documentos produzidos e recebidos pelo Tribunal Regional
Eleitoral de Sergipe ser&o identificados como correntes, intermediarios e permanentes.

§ 1° Consideram-se documentos correntes aqueles que se encontram em
Curso ou que, mesmo sem movimentag&o, sejam objeto de consultas freqiientes.

§ 2° Consideram-se documentos intermediarios: aqueles que, ndo sendo de
uso freqliente nas unidades administrativas. do Tribunal,” por: razbes de interesse
administrativo, aguardam a sua eliminagao ou recothimento para guarda permanente.

§ 3° Consideram-se permanentes os documentos - de valor historico,
probatorio e informativo que devem ser preservados em carater définitivo.

Art. 3° S&o considerados documentos essenciais ao Tribunal Regional
Eleitoral de Sergipe os documentos que const|tuam
| — decisGes, regras e normas expedidas (acordaos resoluc;oes portarias,
instrugbes, regimentos, regulamentos-e outros),
Il - registro de fatos ou ocorréncias importantes para a historia desta
instituigao, tais como atas de sessao/reunido, relatorios de gestdo e outros;
Il - publicagdes editadas sob a chancela do Tribunal (livros, revistas e
outras). o
IV- documentos relativos ‘as solenidades e eventos realizados pelo
Tribunal, constantes de registros fotograficos, CDs, DVDs, fitas VHS ou outra midia.
Paragrafo Unico. Uma das vias dos originais dos documentos de que trata
este artigo deverdo ser encaminhados para guarda permanente na unidade de Arquivo
imediatamente apos a sua produgao.

Art. 4° Integram o Plano de Classificagdo de Documentos (anexo 1) a
Tabela de Temporalidade Documental (anexo 2), que define os prazos de guarda e a
destinago final dos documentos produzidos e recebidos pelas unidades do TRE-SE,
bem como o Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos (anexo 3) e o Termo de
Eliminagao de Documentos (anexo 4).
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Art. 5° Deverd ser constituida Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe.
§ 12 Competira a Comissao:
| — propor alteragdes na Tabela de Temporalidade de Documentos do
Tribunal;
- propor o sigilo de documentos destinados ao Arquivo Central, seu grau
e tempo de durago, bem como cargos, fungdes ou areas com permisséo de acesso aos
mesmos;
Il - acompanhar os procedimentos necessarios para a efetiva eliminagao
dos documentos.
§ 2 A Comissdo devera ser composta, preferencialmente, por:
| - servidor responsavel pelowArquwo ,
Il - servidores das;,ﬁ( unldades orgamzacnonals as quais se refiram os
documentos a serem avahados o

lonais s
objeto da avaliagio (economlsta somo!og

orgamzamonals tendor por baseg Sﬁ*lnstru
(tabela de temporahdade) deste Trlbunal

conter a relagdo do conjunto documental azser-xdescartado e fixar o prazo méximo de
sessenta dias para eventual retirada de documentos pela parte interessada.

Art. 8° Os documentos considerados na Tabela de Temporalidade de
Documentos como guarda permanente constituem o Fundo Historico do TRE-SE e
deverdo ser preservados em caréter definitivo.

Paragrafo anico. As publicagdes do Tribunal editadas em papel ou em outras
midias devem ter pelo menos um exemplar encaminhado para guarda permanente no
Arquivo Central, ap6s a sua produgao.

Art. 9°. A criagdo de tipos documentais deverd atender o principio da
racionalidade, e apenas se justificara se houver a necessidade de prova ou informagao

referente a realizagdo de alguma atividade do Tribunal existente ou que vier a existir.
Matéria Administrativa n° 848 - Classe 15
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Art. 10. A classificagdo ¢ atividade fundamental para gestdo documental, e
devera ser realizada quando da produg&o ou recebimento do documento na Secretaria e
nos Cartérios Eleitorais deste Tribunal.

Parégrafo Unico. N&o serdo objeto de classificagdo e avaliagdo copias de
documentos cuja produgdo ndo seja indispensével para atender a uma atividade ou
rotina administrativa especifica deste Tribunal.

Art. 11. Nenhum documento de arquivo do Tribunal podera ser eliminado ou
encaminhado para arquivamento intermediario ou permanente sem que haja tal previsao
na Tabela de Temporalidade de Documentos.

;\

,5 ’m

Art. 12. Compete | fao Setor de Arquuvo*‘*o arquivamento intermediario e
permanente dos documentos. de arquwo ‘da. Secretana do: Tribunal, do Gabinete da
PreS|denC|a e da Corregedor|a~Regional VEIeltora e, eyentualmente com autoriza¢do da

documentos dos seteres e dos seringos a elas ir .
ll - As coordenadorlas em~rela9ao«aos. seus- propnos documentos e em

relagdo aos documentos [ '6ven|entes das*dependenCIas que: as*compoem

eltoral em relagao 205 SeUS

A

pe ’dencnas que a compdem;

Secretaria do Tribunal. tr

Paragrafo (nico. Eventuais alteragoes na nomenclatura e atribuicdo no
organograma da Secretaria do Tribunal ndo afetardo o cumprimento das regras acima
articuladas, observando-se sempre 0 principio segundo o qual cada unidade
administrativa tem acesso direto & propria documentacdo e a que é produzida pelas
dependéncias que Ihe sdo hierarquicamente subordinadas.

Art. 14. A remessa de documentos para arquivamento intermediério ou

permanente devera ser formalizada através do Termo de Transferéncia de Documentos
e do Termo emitido pelo SADP.
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Art. 15. O recebimento dos processos administrativos e judiciais para
arquivamento intermediario dar-se-a apés a conferéncia das pegas que 0s compdem e
lavratura dos respectivos Termos de Arquivamento, que deverdo seguir 0 modelo
constante do Anexo 5.

Art. 16. As eliminagGes de documentos, previstas na Tabela de
Temporalidade, deverdo ser realizadas:

| - Pelas proprias dependéncias, quando ndo houver previsdo de
arquivamento intermediario para os documentos a serem eliminados;

Il - Pelo Setor de Arquivo, quando houver previsdo de arquivamento
intermediario para os documentos a serem eliminados.

Paragrafo unico. A ellmlnagao de documentos em arquivo intermedidrio
deverd ser precedida de autorlzagae ida” dependenCIa da qual sdo provenientes e
publicagdo, em Diério Oficial;- de“‘EdltaIW de’ Clenc de’ ‘El|m|nagao de Documentos”, nos
termos do Anexo 1. jfw ARy

si,

oﬁresolvndos pela,%]regao -Geral.

1)

Des. CLAUDIO DINART DEDA CHAGAS
Presidente

T
Des. JQSE ALVES N
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Juiz J NAL FRANCISCO DA ROCHA NETO

: Dr.’EDUARDO ‘BOTAO PELELLA
PROCURADOR REGIONAL ELEITORAL
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Matéria Administrativa n? 848 - Classe 15

ANEXO 1
PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
00 ADMINISTRAGAO GERAL

Esta fungdo administrativa agrupa as atIVIdades relacionadas a estruturagdo e
organlzagao interna do FRE SE* alem das‘i_ elagoes internas entre as proprias

Unidades de ASSIstenCIa dlreta*e |med|atafa'Pre3|denC|a Esta no topo da hierarquia

cabendo-lhe decudlr sobre questoes admmlstratlvas e jUI’IdlcaS conforme preceitua

por outras |nst|tu1g:oesu.:

12 GABINETE (GP) .
Atividades resultantes dos documen;css criados para dar apoio administrativo a
Presidéncia e outras.

20 PROCURADORIA REGIONAL ELEITORAL

Esta atividade é desenvolvida pelo Procurador Regional Eleitoral no exercicio da

fiscalizagdo da lei e o0 seu fiel cumprimento.

Matéria Administrativa n° 848 - Classe 15 7
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30 CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

E a atividade desenvolvida, no dmbito institucional interno, exclusivamente pela
Corregedoria do TRE, e que produz os documentos que decorrem das suas
inspegdes nos cartérios eleitorais. Inserem-se nesta atividade, tambem, os
documentos produzidos para dar suporte as correicdes realizadas no TRE pela
Corregedoria Geral do TSE. |

31 GABINETE DA CORREGEDORIA

s

Relnem-se aqui 0s documentos que resultam das atividades de apoio a execugao
”( % %g - \‘,» - 4
H I ER %

inspegéo e correlgao dos FSe‘ gos
32.1 ASSUNTOS JURIDICOS

representagoes «e outros pr

Corregedor ' 5;,

ionados & regularizagio de
imento de direitos politicos,

supervisd@o e f|scaI|zaan “da regulandade das informagdes constantes do
cadastro nacional de eleitores e promover a regularidade da situagao do eleitor
nos casos de competéncia da Corregedoria.

32.3 SUPERVISAO E ORIENTAGAO

Os documentos gerados destas atividades sdo frutos da fiscalizagdo da
regularidade das informagdes constantes no cadastro nacional de eleitores,
orientando os cartérios eleitorais sobre o uso correto do sistema de inscrigao

eleitoral.
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40 DIRETORIA-GERAL

Atividades de planejar, orientar e supervisionar as atividades da Secretaria, bem
como propor diretrizes, normas e critérios a serem adotados na execugdo das
atividades.

41 GABINETE DA DIRETORIA-GERAL
Os documentos gerados por esta atividade séo frutos das relagdes internas
estabelecidas entre as unidades administrativas do TRE, com vistas a realizagao

de Obje'[IVOS gIobals que repercutam para alem da propria dependéncia.

burocratico- estatal d

otimizagao e raCIonallzagao de‘metgodos rotlnas de trabalho, procedimentos
administrativos, reestruturagéo admlnlstratwa estabelecimento de diretrizes e
planejamento geral dos servigos, com vistas ao aprimoramento das fungdes
administrativas do Tribunal. Relnem-se aqui os documentos criados para

diplomar o candidato eleito para o cargo a que concorreu (vereador, deputado S

estadual, prefeito ou governador).
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43.2 ESTUDOS ORGANIZACIONAIS
Relinem-se aqui 0s documentos que resultam da necessidade de emissao de
normas internas voltadas para pessoal e procedimentos administrativos.

43.3 ACOMPANHAMENTO AO ELEITOR
Nesta classe funcional encontra-se reunidas as atividades administrativas dos
Postos de atendimento ao eleitor, protocolo e telefonia. Acumulam-se nesta
atividade os documentos produzidos nas agdes da Justica Eleitoral voltadas ao
esclarecimento de eleitores sobre procedimentos de alistamento e uso da urna

" *

eletronica, além de outrasf%atuag:oes f;juntoia sociedade relacionadas a

1!
consmentlzagao da& mportanc:a /

,‘ -vo"t‘b..,,»Reunem se aqui, também, os

o*Estado, para verlflcagao da

correta aplicagéo dos ‘or¢amentarios, estadual e federal,

respectivamente.

44,2 ACOMPANHAMENTO E ORIENTAGAO DE GESTAO
Estdo reunidas nesta classe funcional as atividades de acompanhamento e
orientagdo dos atos praticados pela administragdo pertinentes a licitagdes,
contratos, pessoal, administragdo financeira, contabilidade, auditoria.

Matéria Administrativa n® 848 - Classe 15
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44.3 EXAME DE CONTAS ELEITORAIS E PARTIDARIAS

Consiste esta atividade produtora de documentos o exame técnico e
acompanhamento das contas de campanha eleitoral apresentadas pelos comités
de campanha e candidatos a cargo eletivo, com vistas a instruir processo de
prestacdo de contas a ser julgado pelo Tribunal.

50 SECRETARIA JUDICIARIA
Relne nesta classe funcional as atividades administrativas referentes aos atos

cartorarios, jurlsprudenmals documentals arquivo e biblioteca, bem como

%f‘

auxiliar, em materla jUdICIaI’Ia,é os M ‘bros-do Tnbunal e Juizes Eleitorais.

bem como para reglstro de seu andamento

52.2 ACORDAOS E RESOLUGOES -
Atividades resultantes da certificacdo do transito e julgado das decisOes,
publicagdo das ementas de acorddos e resolugdes, estatistica de processos
julgados, remessa dos autos a origem ou para arquivamento.

52.3 PROCEDIMENTOS DIVERSOS
Agrupam-se nesta atividade os documentos utilizados para registro das

composicdes das comissGes executivas e diretorios de Orgdos partidarios,

Matéria Administrativa n° 848 - Classe 15 1
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estadual e municipal e demais atos praticados e informados ao TRE por drgéos

politico-partidarios.

53 GESTAO DA INFORMAGAO
Estdo reunidas nesta classe funcional todas as atividades que viabilizam a
circulagdo dos documentos, o acesso a documentos e a seguranga das
informagdes neles contidas.

531 ANALISE E PESQUISA DE JURISPRUDENCIA
Esta atividade acumula os documentosﬁcnados para organizar e disponibilizar &

ri;adaf pelo TRE-SE e a doutrina eleitoral.
vl
xagao*ide Ieglslagao e Junsprudenma

comunidade juridica a JunsprudenCI

Atividade resultante tambemg

1

*****

jurisprudéncia- ggi Trlbunals Supen

53.2 BIBLIOTECA

prazos de guar‘f
60 ADMINISTRAC,‘AO MEN
Resulta desta atividade akéiecugéq;p\rgarﬁ*éntgﬁa‘e financeira, material e servigos

gerais.
61 ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO - SAO
Atividades de assessoramento de planos de agdo, programas de trabalho e

consolidagdo da proposta orgamentéria da Secretaria.
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62 EXECUCAO ORGAMENTARIAE FINANCEIRA

Esta classe funcional redne todas as atividades relacionadas ao planejamento,
organizagao, execugdo e controle dos recursos orcamentarios e financeiros do
Tribunal para consecugdo dos objetivos da Justica Eleitoral.

62.1 PROGRAMACAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
Reline os documentos gerados na atividade de programagéo or¢amentaria dos
recursos consignados a manutengdo do Tribunal, englobando a elaboragdo de
propostas orgamentarias anuais, plangs Blunanuals créditos adicionais, previsdo

e acompanhamento doi.!r gastos ;%’eahzados ;
62.2 EXECU(;AO ORQA;‘, ARIAEF :

Sao abarcadas por esta classe as atividades necessérias para a aquisicao e
gerenciamento dos materiais, aqui entendidos como objetos adquiridos para fins
de consumo, ndo patrimoniados, portanto; aquisicdo e gerenciamento de bens

patrimoniais; e gerenciamento dos servigos internos e externos.
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63.1 GESTAO DE PATRIMONIO

Esta funcdo administrativa reline as atividades necessarias para a aquisicao,
locagdo e manutengdo dos bens iméveis que abrigam a Secretaria do TRE e os
cartérios eleitorais.

63.2 ANALISE E COMPRAS
Sdo produzidos por esta atividade os documentos que viabilizam a compra de
material permanente por procedimentos licitatorios, e o controle interno do seu
fornecimento e de sua mowmentagao Con3|ste na atividade de registro das

empresas fornecedoras zde' bens ”mater|a|sf e servicos, e na atividade de
i x,.m.“

\4;
material reqwsgg-t_mafq*o.g )
63.4 LICITA(}OES R
Reunem se ‘aqui os-*docu’rnentosfg

meio de processo*gfl

63.5 CONTRATOS
Relnem-se aqui 0s documentos proauzidos para acompanhamento dos contratos
vigentes firmados entre o TRE e os fornecedores de materiais, bens e servigos.

64 SERVICOS GERAIS
Esta é a atividade produtora/acumuladora dos documentos criados para
gerenciamento dos servicos de transporte, seguranga, manuteng¢ao, obras e

reformas.
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64.1 COMUNICACAO ADMINISTRATIVA

Consiste na atividade de registro das saidas e entradas dos documentos durante
a sua circulagdo pelas dependéncias do TRE. Nesta atividade enquadram-se os
documentos produzidos para registro e protocolo dos documentos que entram no
TRE para circulagdo interna. Consiste na atividade que produz documentos para
operacionalizar as rotinas de remessa de documentagéo para fora do TRE.

64.2 CONSERVAGAO E SERVIGOS GERAIS
Atividade resultante da execugao dos serwgos de conservagao, higiene, limpeza,

%i vy
jardinagem e manutengao de maqglnas e equ1pamentos

|dades§voltada‘ a gestao de pessoal relativas aos
. : ;ng’f e
dores___ concursados servidores

servn

71 ASSESSORIA DE PLANEJAMENTOﬁfEfGESTAO SGP
~ Atividades resultantes do assessoramento da Secretaria de Gestdo de Pessoas.
72 PESSOAL
Esta classe relne as atividades de pessoal, registros funcionais, controle de
juizos eleitorais, concessdo de direitos e cumprimento de deveres.
72.1 PAGAMENTOS
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Corresponde a atividade produtora dos documentos que viabilizam o

recebimento, pelo servidor, de seus vencimentos, além dos pagamentos
extraordinarios a que faz jus.

72.2 CONTROLE DE JUiZOS ELEITORAIS
Séao produtos desta atividade os documentos criados para possibilitar o cadastro
e o0 controle dos Membros do tribunal e do Ministério Publico, dos Juizes e dos
funcionérios requisitados dos Cartérios Eleitorais. Esta atividade produz
documentos necessarios para operacionalizar a vinda de servidores de outros
orgaos publicos para prestar servigos na Secretaria do Tribunal e em cartorios
eleitorais. '

72.3 DIREITOS E DEVERES
Resultam desta atividade os documentos produzido's“__para a viabilizagdo da
concessao das prérrogativas legalmente estabelecidas ve}n'prol dos servidores,
em fungdo do cargo, incluidas as indenizagdes, as gratificacdes e os adicionais a
que fazem jus.

72.4 REGISTROS FUNCIONAIS v
Classificam-se nesta atividade ;st_,;dbc.;gmento_s produzidos para registro da vida
funcional do servidor, bem corho para Ievéntamento éétatistico desses registros.
E a atividade produtor'a dé.'-dOCumentos relaciohados aos registros de frequéncia
servidores e demais funcionarios que cumprem expediente no Tribunal Regional
Eleitoral de Sergipe. Corresponde aos documentos produzidos pelas atividades
necessarias tanto para o ingresso do servidor no quadro de pessoal do TRE,
guanto para sua exclusao do quadro.

73 EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO S
Nesta classe reune atividades de capacitagdo, lotagdo e desempenho de

servidores.
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73.1 CAPACITACAO

Relnem-se nesta atividade os documentos produzidos pelo Tribunal para
promover o treinamento e a capacitagdo dos seus servidores, seja em eventos
internos promovidos pelo préprio 6rgdo, quanto em eventos externos promov‘idos
por outras instituicdes, publicas ou privadas.

73.2 LOTAGAO E GESTAO DE DESEMPENHO
Relinem-se aqui os documentos produzidos para oficializagdo da lotagao do
servidor em determlnada dependenCIa ou da relotagao para outra dependéncia.

E a atividade que pode ser desenvolwdainao;apenas durante 0 estaglo probatorlo

e emergenC'a'S m dlcas oglontoIOQIC

74.1 ATENDIMENTO MEDICO E DE ENFERMAGEM
Abrange os documentos gerados/recebldos de atendimento médico e de
enfermagem interno e externo.

74.2 ATENDIMENTO ODONTOLOGICO
Atividade resultante do atendimento odontoldgico.

80 TECNOLOGIA DA INFORMAGAO y
Atividades de consultoria, planejamento, assessoramento, suporte técnico e

desenvolvimento de sistemas.
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81 ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO - STI

Atividades resultantes do assessoramento ao secretdrio de Tecnologia da
Informagéo.

82 SISTEMAS DE INFORMAGAO
Relne as atividades resultantes do desenvolvimento de sistemas, implantagéo de
novas tecnologias e administragdo de dados.

82.1 DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
Atividades resultantes do desenvolwmento e aprimoramento de sistemas. Devem

e,

integrar esta classe 0S do mentos produzndos e acumulados para a criagdo, uso

aﬁ“*‘ %

pesquisas e testes coé

computadores t

;;-3

elaboragdo e a orgamzagao de,s an
83 INFRAESTRUTURA
Consiste nas atividades afetas a0 suporte técnico de software e hardware e

inerentes as urnas eletrénicas.

83.1 SUPORTE OPERACIONAL
Relne os documentos relacionados & administragdo e suporte & rede de
comunicagdo de dados, politica de seguranga, back-up, antivirus de

informagdes.
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83.2 APOIO AO USUARIO

Classificam-se nesta atividade os documentos gerados/recebidos relacionados
ao cadastro e manutengao de equipamentos instalados.

83.3 ADMINISTRAGAO DE URNAS
Originam-se desta atividade os documentos que registram 0 uso de recursos
humanos e materiais da Justica Eleitoral em colaboragdo a eleicdo cuja
realizacdo ndo é de competéncia legal do TRE (organizagbes ndo

governamentals conselhos proﬂssnonals smdlcatos etc.).

., ‘gx —
f%rela ,vas ao cadastro de eleitores,

S 2
};

gerenciamento de RAE e‘ FASE%lnistalagao de Zona Eleitoral, postagem de
correspondéncia, material e patnmonlo, prestacdo de contas, processamento de
comunica¢do sobre eleitor falecido/conscrito/condenado/civilmente  incapaz,
quitagdo com a Justica Eleitoral, registro da entrada de expediente no Cartério
Eleitoral, regularizagdo de situagdo de eleitor, administragdo de material e K
patrimonio, administragdo do cadastro de local de votagdo, manutencao de

instalagdo predial.

Matéria Administrativa n° 848 - Classe 15 19

;




PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE
Originam-se documentos que registram a apuragdo de votagdo, correicao

extraordinaria eleitoral, correigdo ordindria eleitoral, cumprimento de deciséo em
feito judicial ou administrativo, designacao de local de votagdo e nomeagao de
componente de mesa receptora de voto, diplomagéo, exame e publicagao de
prestacdo de contas de partido politico/comité financeiro/candidato, fiscalizagao
de propaganda eleitoral, fornecimento gratuito de transporte e refei¢ao, indicagao,

nomeagdo e convocagdo de membro de Junta Eleitoral, escrutinador e auxiliar,

processamento dos demals feltos ]UdICIaIS revisdo eleitoral, reglstro de
S8 e

‘ éo"efde transmlssao de dados.
Apbs definir as atwudade lacnonada as‘.‘fungoew exercndas pelos servidores em

seus postos de trabalho é ‘possswel ter um panorama geral do quadro de arranjo
em que esta situado o Tribunal e que tem como fundo principal o Tribunal
Regional Eleitoral de Sergipe vinculado ao Tribunal Superior Eleitoral,
pertencente ao ramo das Justicas especializadas, a Justica Eleitoral, que faz
parte de um dos pilares dos trés poderes que governam o nosso pais, o Poder

Judiciario, definido pela Constituicdo Brasileira.
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ANEXO I
LISTA DE SIGLAS UTILIZADAS

Documentos Siglas
Amostragem A
Arquivo Corrente AC
Arquivo Intermediario Al
Assessoria de Imprensa e Comunicagao Social ASCOM
Assessoria de Planejamento e Gestado da Secretaria ASPLAN-SJD
Judiciaria e N
Assessoria de Planejamentoige Gesta da Se ASPLAN-SAO
Orgamento S
Assessoria de Planeja nent ASPLAN-STI
Informagao =
Assessoria de Planejamentoi ASPLAN-SGP
de Pessoas g T A
Assessoria Juridica. . i WASJUR
Associagio Brasrle"" a de Normas Te 'Y/ |ABNT
Boletim de Urna /- E = BU
Cartorio Eleitorals, ~: N e i CE
Centro de Meméria: Eleltoral ; \N P < 2% |CEMEL
Cédigo de Enderegcamento Postal",g? T CEP
Comissio Permanerité'Qde“tiéitaéﬁcili CPL
‘ ‘CONARQ
/COCRE
/COGIN
* |COMED
COCIN
COEDE
Coordenadoria de Execucgao Orgamentarla e Financeira COFIN
Coordenadoria de Infra-Estrutura COINF
Coordenadoria de Material e Patriménio COMAP
Coordenadoria de Pessoal COPES
Coordenadoria de Planejamento, Estratégia e Gestao COPEG
Coordenadoria de Registros, Processamentos, Acérdaos e COREP
Resolugdes
Coordenadoria de Servigos Gerais COSEG
Coordenadoria de Sistemas de Informacgéao COSIS
Corregedoria Regional Eleitoral CRE
Declaracio de Imposto de Renda Retido na Fonte DIRF
Destinagao Final DF
Diario Oficial da Uniao DOU
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Documentos Siglas
Diario Oficial do Estado ' DOE
Diretoria-Geral DG
Eliminagao E ]
Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos EBCT
Empresa Brasileira de Telecomunicagoes EMBRATEL
Enquanto Vigorar EV
Folha de Pagamento de Juizes Eleitorais FOLJU
Formulario de Acompanhamento de Situagado do Eleitor FASE
Formulario de Alistamento Eleitoral FAE
Gabinete da Presidéncia GAB-PRES
Gabinete da Diretoria-Geral GAB-DG
Gabinete da Corregedoria B GAB-CRE
Norma Brasileira de Descrlgao Arquwlstlca T NOBRADE
Preservar iy “ﬁ DR A P

ei oLy PRE

Presidéncia B § e PRES
Protocolo de Entrega de’ T|tulos -~ |PETE’s
Relagdo Anual de Informagoes ?*' ? RAIS

Sistema de Acompanhamento de Doc'umen os e Prqcessos $-| SADP

Segao de Contabllldade Gerenmal \ /| SECOG
AR i} ~ i |SEARQ
A SEACE
v |SEAGE
.. |SEARE
. 0.de ] ~_ |SEADA
Secgio de Adm‘nmstragab dé U”rri"é’“'é ﬁ T SEAUE
Secao de Anélise.e Compras. « = b % & . . 'SEACO
Segao de Anallse e Pesqmsa de- Jgnsprudencna,; - |SEJUR
i : " |SEAPU
SEAJU
Secio de Atendimento Médico fermagem ="’ SEAME
Secio de Atendimento Odontologlco~ e SEDON
Segido de Auditoria i SEAUD
Secao de Biblioteca SEBIB
Sec¢ao de Capacitagao SECAP
Secio de Classificagdo Processual, Montagem, Autuagao e SEPRO
Distribuicao
Secio de Conservagio e Servigos Gerais SESEG
Secio de Contratos SECON
Segiao de Controle de Juizos Eleitorais SEJUE
Sec¢io de Desenvolvimento de Sistemas SEDES
Secao de Direitos e Deveres SEDIR
Secao de Estudos Organizacionais SEORG
Secio de Exame de Contas Eleitorais e Partidarias SECEP
Secio de Execugio Orgcamentaria Financeira SEOFI
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Documentos Siglas
Secio de Fiscalizagdo de Cadastro SEFIC
Secio de Gestao de Almoxarifado SEALM
Secio de Gestdao do Patriménio SEPAT
Secio de Lotagdo e Gestao de Desempenho SEGED
Secio de Novas Tecnologias SETEC
Segdo de Obras e Reformas SEORE |
Segao de Pagamentos SEPAG
Secio de Planejamento Eleitoral SEPLE
Secio de Procedimentos Diversos SEDIV
Secgio de Programagao Orgcamentaria e Financeira SEPOF
Secao de Registros Funcionais SEREF
Secio de Supervisdo e Orientagao.. SESOR
Segio de Suporte Operacional.. g‘l Lt Dot SESOP
Secdo de Transporte e Segurangas}x ¥ SESET
Secgao Licitagoes WA St L SELIC
Segdes de Comunicagao, Adm‘i'ﬁ"istrafiva Ak ool SECAD
Secretaria de Adniinistracao e/Or¢gam to (250 Lo esl |SAO
Secretaria de Gestio:de Péssoas: o K |SGP
Secretaria de Tecnolo 'ia da Informac | STI
Secretaria Judiciaria’ "~ . i 7Y N/ SJD
Sergipe L N L M\ |SE
Servigo de Encomenda Expressa g1 = SEDEX
Sistema de Aprecla(;ao ‘de Atos'd -7 |SISAC
Concessoes R 7, = R ,)fil!l
Sistema de Cadastramento de Fornecedorés.. ..~ |SICAF

Sistema de Controle de Arrecadacio de Multas Eleltorals SCAME
Sistema Integrado de Admiistragao; I-lnancelraf ¥ ‘“‘ |'SIAFI

Sistema Integrado de'D osaOrgamentals,w S -~ 1SIDOR
Sistema Integradoide: : e - | SIPES
Sistema Nacional de ‘Arquiivos AT | SINAR
Tabela de Temporalidade "Documental Setorial _* TTDS
Tabela de Temporalidade Documental Geral’" ‘ TTDG
Tribunal de Contas da Unido TCU
Tribunal Regional Eleitoral de Serglpe TRE-SE
Tribunal Superior Eleitoral TSE
Zona Eleitoral ZE
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ANEXO 2

TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DO TRE-SE

Classlflcagéo 5 CE

Documento

A Arquive:

‘Corrente

Intermedia

Destinagao |
+Final

Observagoes

=

00 ADMINISTRA(;AO GERAL DO TRE-SE
10 PRESIDENCIA
" ASSESSORIA DE IMPRENSA E COMUNICAGAO
SOCIAL
11.1 Arquivo de fotografia e video 2 anos - P Meio magnético DVD
11.2 Campanhas Institucionais. Publicidade 4 anos 10 anos P
11.3 Clippings ' A <~ | 2anos - E
11.4 Comunicagdo interna expedida: ™. 7 & 3 3 ¢ # 2.anos - E
11.5 Comunicagdo interna recebida’ % f [ R an‘o’s‘i - E
Controle de datas comemoratlvas, eventos e: ;sessoe A
1.6 solenes g, %X,@; - 2zanos ;% E
11.7 E
118 E Até a realizagdo do
evento
19 o eventos do,Tibur E
11.10 CredenC|am5nto e Jornallstas o E Enquanto vigorar
11.11 P
11.12 P
Preservar documentos
11.13 E que reflitam a politica do
érgédo
11.14 E
11.15 mtermedlano ol TR v
11.16 Informativo: Interno do Tnbunal By b E
11.17 Jornal “Q Pleito”:. T AP
11.18 Lista de precedencna de E
11.19 Livro de protocoli E
11.20 Oficio expedido E Seleciona
11.21 Oficio recebido Sy E Selecionar
11.22 Oficio-circular expedldo de conv ara evénto : E Até a realiztagéo do
s evento
11.23 Planejamento de providéncias para a cerimd E
11.24 Plano de composicao de mesa E
11.25 Proposta orcamentéria E
11.26 Recibo de tramitacdoc SADP E
Relagéo reproduzida no
11.27 Relagéo de agraciados com condecoragéo 3 anos - E livro de atas das sessbes
plendrias
11.28 Relacéo de convidados para evento 3 anos - E
11.29 Relacbes com a imprensa 1 ano - E
11.30 Relatério anual das atividades 5 anos - E
Deve ser mantido um  §~
11.31 Relatdrio de gestdo 1 ano 5 anos P unico exemplar em
guarda permanente
11.32 Releases 2 anos - P
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Clasf’siﬁcagéq" B > L DVOF-‘ 3 Corrent: rqeivo ediario éDes;:::!G“ : Observagéég
11.33 Roteiro de providéncias para cerimdnia 3 anos - E
11.34 Roteiro do andamento da ceriménia 3 anos - E
11.35 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos - E Enquanto ndo houver
alteracdo
12 GABINETE DA PRESIDENCIA .
12.1 Comunicacéo interna recebida e expedida 2 anos - E
12.2 Convite e Cartdes 2 anos - E
123 ?g?:_s,isé dos Encontros de colégio de presidentes dog 5 anos 50 anos E
12.4 Fac-simile recebido e expedido 2 anos E
Guia de Transferéncia de documento para o arquivg
12.5 intermedidrio. i k 2 anos ) E
12.6 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
12.7 Oficio expedido 2 anos 5 anos E Selecionar
12.8 Oficio recebido 2 anos 5 anos E Selecionar
12.9 Recibo de tramitagdo SADP 2 anos 5 anos E
12.11 Relatério anual das atividades s 5 anos - E
12.12 Tabela de Temporalidade Setonal : ng 3% - E Enqua:&g;zgﬁouver
12.13 Telegrama expedido e recebido, & =2 1% - E Selecionar
20 PROCURADORIA RE aI“O’N‘A“L{ELEITORAlf" [ ; iy
20.1 Freqiiéncia mensal dos promotores eleatorals S A 10 anos P
20.2 Relatério anual 8"~ ~ g B N E
30 CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL
30.1 Proposta orgamentaria,’ . *=.." E
31 GABINETE DA CORREGEDORIA
Agenda de .representa
3141 Coordenadar R . . s ] E
31.2 Escala de plantoes ¥ % i ; 3 AT Pl E
Relagdo atualizada de 'mformagoe _eng 3 : A58 - RE
313 telefones  #'dos, - tntulq{ orre| . E
: Corregedorlas Reglo ; )
Corregedorias Reglonals i,
32 COORDENADORIA DA CRE é )
Comunicagdo com™ . e TN
32.1 dos Tribunais; *~<66[;egéd5rié . 20-anos™ E
Eleitorais. R a A
323 Guia de* transferenqla de documento fg
intermediafios, Fa = :
32.4 Tabela dé temporalidade documental setonal
32.2 Termo de responsabllldade de bens
32.5 Relatdrio anual == 5 - .
32.1 ASSUNTOS JURIDICO
Cada pleito guardar um
32.1.1 Dentincia E exemplar
32.1.2 Edital E
32.1.3 Oficio expedido e recebido 1 : 10 anos E Selecionar o histérico
Processos Administrativo de apuragao de
32.1.4 responsabilidade de juizo eleitoral purae 2 anos 4 anos P
Processo de consulta, revisdo eleitoral, reclamagéo
denuncia, sindicancia, inquérito  administrativo |
32.2.5 representagé@o judicial, relatorio apresentado pelo juig 2anos 5 anos P
das Zonas Eleitorais, coincidéncia, duplicidade
inspecao cartoréria e revisdo de complemento de FASE
32.2.6 Processo de correicdo ndo-ordinaria 2 anos 8 anos P
32.2 FISCALIZACAO DE CADASTRO
32..2.1 Estatistica de dbitos 5 anos - E &
32.2.2 Oficio expedido e recebido de ébito 2 anos 10 anos E Selecionar o histérico  [%
32.2.3 Oficio expedido e recebido de condenados 2 anos 8 anos P Selecionar o histérico
32.2.4 Relagdo de eleitores condenados e interditos 5 anos - E
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Classnfncagao o ! fDocumento
32 3 SUPERVISAO E ORIENTA(;AO
32.3.1 Guia de transferéncia de bens ' 2 anos - E
32.3.2 Legislagdo EV - E
32.3.3 Livro de protocolo 2 anos 3anos E
32.3.4 Manual de instrucdo EV - E
32.3.5 Oficio de correigdo 2 anos - E Selecionar o histérico
32.3.6 Oficio-circular_expedido e recebido 2 anos - E Selecionar o histérico
Preservar dez
32.3.7 Portaria 5 anos - E documentos de cada
periodo eleitoral
32.3.8 Portaria normativa 2 anos - E Enquanto vigorar
32.3.9 Provimento 2 anos 3 anos P
32..3.10 Recibo de tramitacdo do SADP 2 anos - E
32.3.11 Relatdrios consolidados de correicdo e inspegdo 5 anos - P
40 DIRETORIA GERAL
41 GABINETE DA DIRETORIA-GERAL B
41.1 Agenda de reunies e audiéncias i )y" - E
41.2 Ata das sessoes ordindrias e extraordinarias |y - P Documento histérico
Cadastro dos 6rgéos oficiais e utorldadeSﬁpubllcas em T4 . )
41.3 meio digital - ‘ v I Enquanto vigorar
41.4 Comunicacéo interna receblda e expednda ‘R S ) E
BT % Selecionar o que for
41.5 Correspondenma expeduda Y E histérico
k Selecionar o que for
41.6 Correspondencva receblda E histérico
41.7 E
41.8 E
41.9 E
41.10 E
Enquanto n&o houver
41.11 S RNeY € alteracdo
42 ASSESSORIA JURIDICA
42.1 Comunicagio intérha:recebida’e. expedndam
42.2 Diligéncias LA
423 Guia de Transferéncia; "de‘w
) intermedi4rio.
42.4 Informagdes .
42.5 Livro de protocolo i,
42.6 Oficios expedidos
42.7 Parecer Ll »
42.8 Relatdrio anual das atividadess: /¥
43 PLANEJAMENTO,"ESTRATEGIA'E GESTAO
43.1 PLANEJAMENTO ELEITORAL : ;
43.1.1 Comunicagdo interna recebida’é’ expeduda ; E
S Guardar 3 exemplares
43.1.2 Diploma L 2 anos - E para o arquivo historico
43.1.3 Edital e ato de Juntas Eleitorais 5 anos - P
43.1.4 Estatistica dos resultados das elei¢des - P
43.1.5 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
Guia de Transferéncia de documento para ¢ arquivg 3
43.1.6 intermediario. 2 anos E
43.1.7 Legislacao 5 anos - EV
43.1.8 Livro de protocolo 2 anos 2 anos E
43.1.9 Proposta orcamentéria 2 anos - E
43.1.10 Recibo de tramitagdo SADP 2 anos 2 anos E
43.1.11 Relatério anual das atividades 5 anos - E &\J
. . ) Enquanto ndo houver |y ‘
43.1.12 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos E alteracao
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Destlnagao L { i

c+Final .

‘ Ops'e’rvagéés »

ESTUDOS ORGANIZACIONAIS

43.2.1 Comunicagéo interna recebida e expedida 2 anos - E
43.2.2 Estudos organizacionais 2 anos 3 anos E
43.2.3 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
Guia de Transferéncia de documento para o arquiva
43.2.4 intermediario. p q 2 anos - E
Informacdo do Tribunal solicitados pelo TSE e 6rgéos dg
43.2.5 ﬁscaliza%éo externa i ’ 2 anos ) P
43.2.6 Instrucdo Administrativa revogada 2 anos P
43.2.7 Instrugcdo Administrativa vigente EV - -
43.2.8 Livro de protocolo 2 anos 2 anos E
Os fluxogramas fazem
parte do manual de
rotinas. Este manual
fazer parte do AC e suas
43.2.9 Manual de rotinas EV - - alteragbes que se
-, processam
& continuamente, sendo
feitas diretamente no
Manual
Planejamento Estratégico
sempre se refere a um
43.2.10 P peric?do especifico
Arquivar apds 0 mesmo.
43.2.11 Projeto P
43.2.12 Proposta orcamentaria i« E
43.2.13 Recibo de tramitagao SADP P
43.2.14 Relatério anualdas-atividades E
43.2.15 atividadé P
Compreendem o registro
43.2.16 P das atividades realizadas
por Gestdo
Enquanto ndo houver
43.2.17 : E alteracio
43.3 ACOMPANHAMENTO AO ELEITOR P
43.3.1 Comunicacao inférnafecébida e expednda"‘ E
Guia de Transferencua ‘de~ documento para
43.3.2 intermedidrio. XE )
43.3.3 Livro déprotocolo -
43.3.4 Proposta or¢ament “LE
43.3.5 Recibo de tramnagao/SADP S E
43.3.6 Relatério anual. das atnvndades » E
e, Enguanto ndo houver
43.3.7 Tabela de Temporall dg 18{3'(_0 E altgra cdo
44 CONTROLE INTERNOQ ™1/
44.1 Ato de gestdo denunciados como ilegais ou |r E é\(‘:&zs% ejlt:)l%acnl';ento das
44.2 Comunicacao interna recebida e expedida ™+ - 2 anos 2 anos E
443 Guia de 'T_ra'nsferéncia de documento para 0 arquivg , ..o ) E
intermedidrio.
44.4 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
44.5 ::ggziéﬂsgzr;s,nidparggzdlmento de auditoria, avaliagad 5 anos ) E Enquanto vigorar
44.6 Parecer de Tomada de Contas juntado ao Processo de ) 5 anos E Apés o julgamento das
’ Tomada de Contas Anual contas pelo TCU
44.7 Planejamento de atividades 2 anos 2 anos E
44.8 Processo administrativo de diligéncia do TCU - 5 anos E gg;zsope’lglgr%"&emo das
449 Processo administrativo de inspecdo do TCU - - P
44.10 Recibo de tramitacdo SADP 2 anos 2 anos E
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R D Destinscée) | Obsanvoes
44.11 Relatono anual das atlwdades E
44.12 Relatério e certificado de tomada de contas dos{ ) ) E Apés o julgamento das
) ordenadores de despesa contas pelo TCU
. . ) Enquanto n&@o houver
44.13 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos E alteracio
44.1 AUDITORIA
44.1.1 Documentos referentes a Auditoria especial e integrada | 2 anos 5 anos E
44.1.2 Documentos referentes a Auditoria operacional 2 anos 5 anos E
44.1.3 Documentos referentes a Folha de Pagamento 4 anos 4 anos E
44.1.4 Plano geral de atividades de auditoria 2 anos 5 anos E
) ) Apés o julgamento das
44.1.5 Processo de Tomada de Contas Anual 5 anos E contas pelo TCU
44.2 ACOMPANHAMENTO E ORIENTACAO DE GESTAO
44.2.1 Atualizagdo no Sistema Integrado de Administragéq _ 5 anos E Apés o julgamento das
- Financeira (SIAF1) do rol de responséveis constas pelo TCU
Até
julgame
Controle e encaminhamento ao TCU'* ju
44.2.2 aposentadoria, pensdo f“”‘“m,, ’L 4 ] nto.- 10 anos P
-y " pelo
i TCU i1
44.2.3 Guia de transferéncia de”| bens . E
Guia de Transferencna de documento
44.2.4 mtermedléno : E
44.2.5 E Enquanto vigorar
44.2.6 Recibo de tramltagao SADP} N E
44.3 EXAMES DE-:CONTAS® ELEITORAI
44.3.1 Andlise de prestacao.de' contas dé’ pamd . politi | E
44.3.2 Auditoria contabil,financeira:e pattimonié »a 5anos g E
4433 Controle de receb|mento e idistri | | E
44.3.4 i|#" 5anos E
44.3.5 i5-anos | E
44.3.6 “5 anos_*, E
44.3.7 Dossié de prestagao ‘de.contas’ do comit&:finan 5 anos-~ E
Guia de ;Transferéncia; de~docL ento para o
44.3.8 intermediario. . o - E -
44.3.9 Informagao ‘dé. consultas de prestagaocide conta: =
44.3.10 Parecer prestacao dé contas: anual e'de ¢ e| an 1 TUE Qriginal no processo
44.3.11 Processo de’Ressarcimento i, “ E
44.3.12 Recubo de tramltagao SAI ; * E
44.3.13 4 P
50 :
50.1 Comunicagéo interna recebida H E
Estatistica geral de Processos autuados, Julgados € em
50.2 tramitacao e 2 anos 10 anos P
50.3 Proposta Orgamentaria 2 anos 10 anos E
50.4 Relatdrio anual da secretaria 2 anos - P
51 ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAOQ
Guia de Transferéncia de documento para © arquivg )
51.1 intermediario. 2 anos E
51.2 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
51.3 Recibo de tramitagdo SADP 2 anos 5 anos E S
52 REGISTROS, PROCESSAMENTOS, ACORDAOS H
RESOLUCOES
52..1 Comunicacao interna recebida e expedida 2 anos - E
52.2 Estatistica de processos distribuidos para publicagdo ngd 2 anos - E
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i : -Arquivo | Destinacao:
C'ff?f”““ Documento I 4 .(?_;orrente( termedaano . Final" ObservagBes
Dlarlo de Justlga do Estado
Guia de Transferéncia de documento para o arquivg
523 intermediario. 2 anos - E
52.4 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
Mandado, carta intimatéria, carta de ordem, cartg . .
52.5 precatéria 2 anos E Original no processo
52.6 Recibo de tramitacdo SADP 2 anos 5 anos E
52.7 Relatério anual das atividades 5 anos - E
52.8 Relatério estatistico de tramitagcao de processos 2 anos - E
. . Enquanto nao houver
52.9 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos E alteraco
52.10 Termo e Certidao de atos processuais 2 anos - E
52.1 CLASSIFICAGAO PROCESSUAL, MONTAGEM
’ AUTUAGAO E DISTRIBUIGAO
Estatistica de processos distribuidos publicados no Diérig
52.1.1 de Justica do Estado 2 anos 5 anos E
Mandado, carta intimatdria, carta de -
52.1.2 precatoria, editais N y ) E Original no processo
Publicagdo de despacho, decusoes Ilmlnares ' -
52.1.3 processuais §L ey % E Original no processo
Registro em livro propno de pedldo ’de llmmar, -
52.1.4 antecipada ) E Original no processo
52.2 ACORDAQOS E RESOLUC}OES e g
52.2.1 Arquivamento d6s autos .z ‘"’”r P Qriginal no processo
Certiddo de nao 'recolhlmentofdeimultafapllcadasf woF -
52.2.2 inflacdo a Ieglslag:ao eléitoral” ' ot Original no processo
Cépia de acordao resolugao decnsao
52.2.3 TRE-SE  fm™n %, P Encadernar
52.2.4 Guia de Transf ..kensc'a“'d« E
intermedidrio. %4 i
52.2.5 Intlmagoes certldoes, torm E Original no processo
52.2.6 E
52.2.7 P Encadernar
52.2.8 5 P, P
52.2.9 Recibo de tramnacao "SADR” | 4 1anos ' 3.anos--* E
52.2.10 Relatdrio anual das atividddes; . .-~ 2.anos -~ “3/anos E
52.2.11 Relatorio: estatistico de processos ju|gadOSf 2:anosi| 3 anos E
52.0.12 Resenha’de; publicagdo- de acordao, resolugao decisag” ) £ E“
- monocrétlca e despacho oty S ] /
52.3 PROCEDIMENTOS DIVERSOS e b
52.3.1 Cadastro e arquivé:de.documentos.dos pamdos p P
Certiddo nos processos de:: prestagao d . -
52.3.2 composicao de orgaos partldanos ol E Original no processo
52.3.3 Comunicacio interna recebida.e expedlda E
52.3.4 Controle de pesquisa eleitoral ™" i E
52.3.5 Guia de transferéncia de bens E
Guia de Transferéncia de documento para ‘0 arqunvo }
52.3.6 mteme_dlarlo 2 anos E
52.3.7 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
52.3.8 Recibo de tramitagdo SADP 2 anos 5 anos E ggr;;;ar na propria
52.3.9 Registro de delegados de partido credenciados 2 anos - E
52.3.10 Relatdrio anual das atividades 5 anos E
53 GESTAO DA INFORMAGCAQO
53.1 Comunicacéo interna recebida e expedida 2 anos - E
53.2 Proposta orcamentaria 2 anos - E
53.3 Relatdrio anual das atividades da Coordenadoria 2 anos 10 anos E
. . Enquanto nao houver
53.4 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos - E alteracio
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‘Classificagao| Documento Destlnagao Obsgrvacdes
53.1 ANALISE E PESQUISA DE JURISPRUDENCIA
53.1.1 Cépia de acordio, resolugdo, decisdo monocratica 1 ano - E
53.1.2 Decisdes do TRE-SE para a revista juridica 1 ano - E Guardar original
53.1.3 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
53.1.4 Quia de. ’T‘ransferéncia de documento para o arquiva 2 anos } E
intermedidrio.
53.1.5 Indexacgio dos julgados 2 anos - E
53.1.6 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
Publicagdes periodicas de legislagdo federal e
53.1.7 jurisprudéncia dos Tribunais Superiores e da Justigj 2 anos - EV
Eleitoral
53.1.8 Recibo de tramitagdo SADP 2 anos 5 anos E
53.1.9 Relatdrio anual das atividades 5 anos - E
53.2 BIBLIOTECA -
53.2.1 Acdrdao 8 ano - P
53.2.2 Caderno de direito constitucional e eleitoral.. .« | 2anos - P Guardar um exemplar
53.2.3 Comunicacgéo interna recebida e- expedid’é e, %] 2 anos - E
53.2.4 Ficha (catalogréfica, informaga®6); , ™", Fle, - P Prazo indefinido
53.2.5 Ficha de empréstimo/devolugdo;. ™ E
Guia de Transferenmaﬁgde documento parz
53.2.6 intermedidrio. R o i E
53.2.7 Indice, blbllografla sumano * E
53.2.8 Listagem A E
53.2.9 Livro de protocolo W J E
53.2.10 Manual de procedlmentos P
53.2.11 Manual de sevigo .. < P
53.2.12 Proposta orgamentana 2 E
53.2.13 Recibo de tramitacao SADP ., E
53.2.14 Relatério anual das atividades: 1 E
53.2.15 Relatdrio de atividades..» i ™ E
53.2.16 Relatdrio de‘inventario &y 5 E
53.2.17 Resolugao EYE P
T e Enquanto ndo houver
53.2.18 Tabela de Tempo jlldfde ~S§togalf E alteracdo
53.3 ARQUIVO Tt v B o 2|
53.3.1 ét:falllzagao da Tabelade Temporahdade Documenta o atios - 1*6 anos ‘E )
53.3.2 Catalogo desdocumentos by B LE
53.3.3 Catalogo de exposic6es tempordrias A
53.3.4 Comunicacao intéfna recebida é-expedid: » E
53.3.5 Controle de descarte de.documento:y: [
Controle de visitasiprogramadas;da‘red
53.3.6 publica e privada ™ E
53.3.7 Descarte de documentos ™= P
53.3.8 Ficha cadastral de tipo documental' - d P
Ficha de catalogagdo de documentos, foto raﬁas
53.3.9 objetos do GEMEL ¢ & 2 anos - P
Guia de Transferéncia de documento para o arquivg
53.3.10 e odlric. P QuV9 2 anos - E
53.3.11 Levantamento de produgao documental 5 anos - E
53.3.12 Livro de controle de empréstimo/consulta de documentos 10 anos E
53.3.13 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
Original  integra  ato
normativo que institui ou
53.3.14 Plano de classificagdo de documentos - - E atualiza a tabela e outros
instrumentos de gestao
arquivistica do TRE
53.3.15 Proposta orcamentaria 2 anos - E
53.3.16 Recibo de tramitacdo SADP 2 anos 5 anos E
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Relatdrio anual das atividades ‘

53.3.18 Termo de desarquivamento 2 10 anos E
60 ADMINISTRACAO E ORGAMENTO
61.1 ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO
61.1.1 Comunicagdes Internas 2 anos 5 anos E
61.1.2 Informagdes 2 anos 5 anos E
61.1.3 Oficios recebidos e expedidos 2 anos 5 anos P
61.1.4 OrientacGes técnicas 5 anos 5 anos P
61.1.5 Portarias provenientes da SAQ 5 anos 5 anos P 4
61.1.6 "Relatério anual de atividades da SAO 2 anos 5 anos E
62 EXECUCAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA
62.1 Relatério anual das atividades da Coordenadoria 5 anos - P
62.1 PROGRAMAGAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
62.1.1 Alteracbes orgcamentarias 2 anos - E
62.1.2 Comunicacao interna recebida e expedida 2 anos - E
62.1.3 Controle de mestas fisicas executadas 2 anos - E
Controle de sobras orgamentérias,"~de pessoa
62.1.4 destinadas ao pagamento de despesas der exercnmo§ 2 anos - E
anteriores A NI REN
62.1.5 Controle do orgcamento ordmano ‘ede’eleicoes . E ",z B a’nos& - E
62.1.6 Dossié de emendas & proposta"orgamenta‘na ¢ 42 anos |« o - E
62.1.7 Dossié do plano pluriahuals 3.7 .= . 5 fl2-anos™. P
Guia de Transferencna* de documento ‘para o ar uwo o B
62.1.8 intermediario. ; ol Y S s p i %y 2‘3“9? E
62.1.9 Nota de programagao flnancelra §\., fﬁ” E
- Original como documento
62.1.10 E eletrénico  encaminhado
. ao TSE
Original como documento
62.1.11 E eletrénico encaminhado
ao TSE
Original como documento
62.1.12 E eletrdnico encaminhado
ao TSE
62.1.13 E
62.1.14 Plano plurianual™ . P
62.1.15 Proposta orcamentana eleltoral P
62.1.16 Proposta orgamentana ordmana & 5‘; P
s 18 via encaminhada a
62.1.17 . E instituicao financeira
62.1.18 E
62.1.19 Relatério anual’ de atlwdades Fiarh ) P
62.1.20 Relatério de acompanhamento mens. s E Origipql como documento
) pessoal — SIDOR/SIPES. 4 eletrénico do SIDOR
f : 12 via encaminhada a
62.1.21 Relatério de confirmagao de data de crédlto‘ 1 E instituicao financeira
Solicitagdo de crédito adicionais e de rowsoes
62.1.22 orgamegr:\tanas p 2 anos 5 anos E
62.1.23 Tomada de Contas anual 2 anos 5 anos E
62.2 EXECUGAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
62.2 1 Guia de Transferéncia- de documento para o arquivg 5 oo : E
intermediario.
62.2.2 Processo de Despesa Anual 2 anos 10 anos E Dossié
62.2.3 Relatdrio anual das atividades 5 anos - E
62.3 CONTABILIDADE GERENCIAL
Até
Balango Patrimonial, Financeiro e Orgamentario, aprova
62.3.1 Demo%stragées das Variag6es Patrimoniais v pg:éo 5 anos P
TCU
62.3.2 Comunicagao interna recebida e expedida 2 anos - E
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e _Arquivo Destinagdo ‘
Classificagdo - Documento ‘ Corrente Intermediario . Final . /Observa¢des
62.3.3 DIRF- Declaragéo de Imposto de Renda Retido na Fonte | 2 anos 5 anos E
62.3.4 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E

Guia de Transferéncia de documento para o arquivg )
62.3.5 intermedidrio. 2 anos E
62.3.6 Informagao recebido e expedida 2 anos 3 anos E
Langamentos extra-orgamentarios de entradas e saida Apés aprovagdo das ¢
62.3.7 de materiais de consumo SI 2 anos 5anos E contas pelo TCU
Langamentos extra-orgamentarios de entradas e saidas Apés aprovagdo das ¢
62.3.8 de materiais de bens permanentes 2 anos 5anos E contas pelo TCU
62.3.9 Langamentos de Registro de Garantias 2 anos 5 anos E ':g;sa s ;F:Igv?g%o das ¢
62.3.10 Langamentos de Ajustes Contabeis 2 anos 5 anos E ?g&is ?,Zﬁgv%ﬁo das ¢
62.3.11 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
62.3.12 Recibo de tramitagdo SADP 2 anos 5 anos E
62.3.13 Relatério anual das atividades 5 anos - E
62.3.14 Relatério de Conformidade Diaria <] 1ano * E Apds aprovagao das ¢
) [ g contas pelo TCU
- - D S T *Apés aprovagao das ¢
62.3.15 Relatério de Gestdo Fiscal . -V 5 anos P contas pelo TCU
- LT L E I R * Apds aprovagdo das ¢
62.3.16 Relatério de Prestagad dexg untas IR 1 P contas pelo TCU
o Enquanto ndo houver
62.3.17 Tabela de Temporahdade Selorlal A E alteracio
63 MATERIAL E PATRIMONIO e W S E
63.1 Oficio expedido §._ ...~ == = . 5-an0s... E Selecionar histérico
63.2 Oficio recebido ™~ . .=~ " s - 5anos* ™ E Selecionar histérico
63.3 Planilha forriecida pela COF e a -5 anos.. E
63.4 Relacéo de bens para ahenar/balxa com ]ustmcatlva 2/4nos 5anos=|” E
63.1 GESTAO DE PATRIMONIO LA - W5
63.1.1 Aviso de movimeéntacdo de material 2.anosii* - E
63.1.2 Balancete mensal de bens patnmomals - 12 aan : E ?ct)itas :5?\1/.?8 0 das
63.1.3 Balancete mensal sintético e analmco iR “1ano’ - E
63.1.4 Cadastro de bens patrimoniais ** . 2 anos -ty P Enquanto vigorar
63.1.5 Contrato de aquisi¢io-de material permanenle -3 -~ 12-anos P
63.1.6 Correspondéncia_expedida™ * £ . =~ 2-anos| s - E
63.1.7 Correspondéncia recebida o ‘| 2anosi| 5.anos GE
63.1.8 Demonstrativo.de necessidade de moblllano FE A wlr2anos] T e S E
63.1.9 Desfazimento de.material permanente . .~ . |2 anos .} “5:anos - E
63.1.10 Dossié setorial.de. movxmentagao patnmomal S e o 2 anes [ 0 E
63.1.11 Ficha de conflguragao de mlcrocomputador A ,‘ | . R E ?;Zag?r‘éa atualizagdo de
63.1.12 Guia de retirada de mater|a| permanente 1:ano. |+ - E
63.1.13 Guia de transferéncia de béns. . ™ & i |n2.anest|- - E
Guia de Transferéncia de documento para arquive ., -7 ;
63.1.14 intermediario. 2 anos E
63.1.15 Guia de transferéncia de material permanente 5 anos 5 anos E
63.1.16 Informativo de bens patrimoniais 2 anos - E
63.1.17 inventario dos bens 2 anos - P
- . . ) Até aprovagdo de contas
63.1.18 inventario geral de bens patrimoniais 12 anos P pelo TCU
63.1.19 Inventario parcial de bens patrimoniais 1 ano - E
63.1.20 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
63.1.21 Livro-tombo de registro de movimentacao patrimonial 2 anos - E
63.1.22 Manual de instrugdes de uso de equipamento - - E Q;iipamzlrlﬁgacao do
63.1.23 Nota de fornecimento de material permanente 2 anos - E
63.1.24 Pedido Qe instalagio e/ou manutengdo de equipamento de 1 ano ) E
informética
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63.1.25 Pedido de instalacio e/ou manutencdo de equipamentoS E
63.1.26 Pedido de suplementacio de nota de empenho - E
63.1.27 Proccs.s? administrativo de alienagdo de material permanentg } 12 anos p Até aprovagdo de contas
por leildao pelo TCU
63.1.28 Processo adAmn.nstratlvo de alienagio de material permanente . 12 anos E Até aprovagdo de contas
por concorréncia pelo TCU
63.1.29 Processo~adrmmstrat1vo de alienagido de material permanentg 2 anos 12 anos p
por doagio
63.1.30 Processo administrativo de aquisi¢io de material permanentd ) 12 anos E Até aprovagao de contas
por tomada de pregos pelo TCU
63.1.31 Processo. administrativo de aquisi¢do de material permanente . 12 anos E Até aprovagado de contas
por convite pelo TCU
Processo administrativo de aquisi¢io de material permanente ) Até aprovagao de contas
63.1.32 por dispensa de licitagdo 12 anos E pelo TCU
Processo administrativo de aquisi¢do de material permanentg ; Até aprovagdo de contas
63.1.33 por inexigibilidade de licitagdo 12 anos E pelo TCU
63.1.34 Processo administrativo de aquisigio de matcnal permanente . 12 anos E Até aprovagdo de contas
por pregio pelo TCU
63.1.35 Processo administrativo - de d:e 12 anos E Até extingdo da comissdo
recebimento de material : il
Enquanto perdurar a
63.1.36 E nOMeacio
63.1.37 E
63.1.38 E
Até devolugado do
63.1.39 E equipamento
63.1.40 E
63.1.41 E
Até elaboragdo de nova
63.1.42 E relagéo.
63.1.43 Relagdo dos responsavels pelo E
63.1.44 Relatéric anual'das atividades™ ‘ E
63.1.45 Relatério de distiibuicao’ de equ1pamentos l42:an0s i+ - E
63.1.46 Relatério do |nventar|o J1anod| 0 R P
63.1.47 2 anos | .,~5.anos.k EV
- Eob o e e Enquanto nao houver
63.1.47 7 4~3??si,, 7 E alteracdo
E enquanto vigorarem
contrato ou até
aprovagdo das contas
63.1.48 pelo TCU, prevalecendo
0 maior prazo.
63.2 ANALISE E COMPRAS .
63.2.1 Cadastro de fornecedores R E
63.2.2 Catdlogo de material e servigo =i £ 7 . E
63.2.3 Comunicacéo interna recebida e expedida ™ i, E
el Enquanto  vigorar ©
contrato ou até a
63.2.4 Contrato de aquisi¢do de material de consumo - 12 anos E aprovagdo das contas
pelo TCU, prevalecendo
0 prazo maior
63.2.5 Contrato de passagens aéreas 2 anos 5 anos E
63.2.6 Correspondéncia expedida 2 anos - E
63.2.7 Correspondéncia recebida 2 anos 5 anos E
63.2.8 Cotacao de preco 2 anos 5 anos E
63.2.9 Demonstrativo de material adquirido para publicacéo 2 anos 5 anos E
63.2.10 Guia de remessa de material de consumo 2 anos - E
63.2.11 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
63.2.12 Guia de Transferéncia de documento para o arquivq 2 anos - E
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: intermediario.
63.2.13 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
63.2.14 Livro de registros cadastrais de fornecedores 5 anos - E
12 via do documento
. . ) juntada ao processo
63.2.15 Pedido de compra de material de consumo 4 anos E administrativo  que 0
gerou
63.2.16 Pedido de registro cadastral de fornecedor 1 ano 4 anos E
Processo administrativo de aquisigdo de material de ) Até  aprovagdo  das
63.2.17 consumo por convite 12 anos E contas pelo TCU
Processo administrativo de aquisicdo de material de Até  aprovagdo das
63.2.18 consumo por concorréncia 12 anos E contas pelo TCU
Processo administrativo de aquisi¢io de material de consumd ) Até  aprovacdo das
63.2.19 por dispensa de licitagio 12 anos E contas pelo TCU
Processo administrativo de aquisi¢do de material de consumo . Até aprovagdo  das
63.2.20 por inexigibilidade de licitagdo 12 anos E contas pelo TCU
Processo administrativo de aquisi¢do de material de consumo ) Até  aprovagdo das
63.2.21 por pregdo o Fa 12 anos E contas pelo TCU
Processo administrativo de aquisigao;dé materlal d consum Até  aprovagdo das
63.2.22 por tomada de precos $ 3 . 12 anos E contas pelo TCU
63.2.23 Processo de dispensa:de-licitacas .- 5 *|[>+5:an0s E
63.2.24 Recibo de entrega de material dé'consumo... LY E
63.2.25 Recibo de tramitagdo S;_éiDP.'*3 ey % "5:,8N0S E
63.2.26 Relagdo de compfds. & &7 . Ho% v E
63.2.27 Relatério anual das™ atnwdades ) - E
63.2.28 Requerimento de dtestado'de capac1dade técmca o E
63.2.29 Requisi¢do de matenal de consumo i 2'anos ’*"“3Qanos ~. E
: X SR o Enquanto nao houver
63.2.30 Tabela de Tempo It 1 ™ zw 7 E alteracdo
63.3 GESTAO DO ALMOXARIFADO I z’ ; a%
E Até  aprovagdo  das
63.3.1 Balancete mensal do a!moxanfad ; %3;1 2 anos "} E contas pelo TCU
63.3.2 Comunicaco iriternasexpedida : / E
63.3.3 Comunicagao intgrna recebida:. E
63.3.4 Controle de prazd.de’entreda:de’ materlal s E
63.3.5 Guia de transferéncia de bens i .} o E
Guia de jTransferéncia..de~doc mento pard {0 )
63.3.6 intermediario. F T s .
63.3.7 Inventari:dé bens d no% LGB
653.3.8 Livro de proto olo A E
63.3.9 : L7 E
63.3.10 Planejamento de'mat Y E
63.3.11 Recibo de tramitacao"SADP:. E
63.3.12 Registro de material em estoque E
63.3.13 Relacdo de compras E
63.3.14 Relatério anual das atividades » E
63.3.15 Relatério fechamento mensal analitico e snnte’nco 1 ano - E
63.3.16 Relatério mensal 1 ano - E
Enquanto ndo houver
63.3.17 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos - E alteragao
53.4 LICITACOES
63.4.1 Comunicacédo interna recebida 2 anos - E
63.4.2 Dispensa de licitagao 2 anos 5 anos E
Guia de Transferéncia de documento para o arquivg }
63.4.3 intermedidrio. 2 anos E
63.4.4 Inexigibilidade 2 anos 5 anos E
63.4.5 Informacédo 2 anos 5 anos E
63.4.6 Licitacdo: Convite, Concorréncia, Tomada de prego 5 anos E
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CIass«_nfusja}igéo ok I?chmento . m)sfﬁéﬂo 3 Observages
Pregdo
63.4.7 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
63.4.8 Publicagao: edital 2 anos 5 anos E
63.4.9 Recibo de tramitagcdo SADP 2 anos 5 anos E
63.4.10 Relatdrio anual das atividades 5 anos - E
. . Enquanto n&o houver
63.4.11 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos - E alteracio
63.5 CONTRATOS
63.5.1 Comunicacio interna recebida 2 anos - E
63.5.2 Contrato, termo aditivo, apostilamento, rescisdo 2 anos 5 anos E Enquanto vigorar
63.5.3 Controle de vigéncia de contratos 2 anos 5 anos E Enquanto vigorar
63.5.4 Dossié de comunicagdes internas sobre contratos 1 ano - E
63.5.5 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
63.5.6 Quia de. ’T.ransferéncia de documento para o arquivg 2 anos B} E
intermediario.
63.5.7 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
. . = Enquanto  vigorar 0o
63.5.8 Pedido de esclarecimento ou al}g@g;ao gonlrgtH?!_ s B E contrato
63.5.9 Penalizacdo ; ' E Enquanto vigorar
Enquanto  vigorar 0
contrato ou até
63.5.10 aprovagdao das contas
pelo TCU, prevalecendo
0 maior prazo
Enquanto  vigorar 0
contrato ou até
63.5.11 aprovagdo das contas
pelo TCU, prevalecendo
0 maior prazo
Enquanto  vigorar o
contrato ou até
63.5.12 aprovagdo das contas
pelo TCU, prevalecendo
0 maior prazo
Enquanto  vigorar ©
contrato ou até
63.5.13 aprovagdo das contas
pelo TCU, prevalecendo
© maior prazo
Enquanto  vigorar 0
contrato ou até
63.5.14 aprovagdo das contas
pelo TCU, prevalecendo
0 maior prazo
Enquanto  vigorar ©
contrato ou até
63.5.15 ;ﬁ‘;zsasg eagrr;l;rg:tratlvo de contratagao 4 £ E aprovagdo das contas
v pelo TCU, prevalecendo
i © maior prazo
Processo administrativo de designagdo de comisséo d - Lo
63.5.16 acompanhamento efou recebime?ﬂo ge obra 4 - 12 anos E Até extingdo da comissdo
63.5.17 Proposta de contratacdo de servicos 2 anos 5 anos E
Publicagdo de atos ertinentes aos contratos .
63.5.18 contratgcées diretas e as pZnaIizagées 2anos 5 anos E Enquanto vigorar
63.5.19 Recibo de tramitacdo SADP 2 anos 5 anos E
63.5.20 Relagdio de contratos e garantias contratuais vigentes 1 ano - E
63.5.21 Relatério anual das atividades 5 anos - E i
Relatério de acompanhamento e fiscalizagdo do! I/
63.5.22 servicos de mao-de-ogra temporaria ¢ 1 5.anos . E 5
63.5.23 [Relatério de visita de empresa de manutencao 5 anos - E
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Observagoes -

Rel\atério‘ 'dos servngos prestados pdr erﬁpresa”

63.5.24 especializadas
. . Enquanto n3o houver
63.52.5 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos - alteracio
Enquanto  vigorar ©
contrato ou até
63.5.26 Termo aditivo de contrato de prestagdo de servigos - 12 anos aprovagdo das contas
pelo TCU, prevalecendo
0 maior prazo
64 SERVICOS GERAIS
64.1 Relatério anual das atividades da Coordenadoria 2 anos 10 anos P
64.1 COMUNICACAO ADMINSTRATIVA
64.1.1 Autorizacdo para retirada de documentos 2 anos - E
64.1.2 Aviso de recebimento de correspondéncia 2 anos 3 anos E
64.1.3 Boletim de conferéncia de conta telefénica 2 anos - E
64.1.4 Comunicacéo interna recebida 2 anos - E
64.1.5 Consulta para recebimento de documentos.. - 2 anos - E
64.1.6 Controle de contrato de servico.de reprograffé» A 4% | 2anos 5 anos E Enguanto vigorar
64.1.7 Controle de servicos de telecomunlcagoes Y i " #2anes, 5 anos E Engquanto vigorar
64.1.8 Controle de servicos postais : 2'anosi E Enquanto vigorar
64.1.9 Diario de mesa do PABX ™= anos E
64.1.10 Dossié de fornecimento d aguaﬁ E
64.1.11 DOSSIe de fornemmento de energ|a> E
64.1.12 E
64.1.13 E
64.1.14 E
12 via pertencente ao
64.1.15 . E TSE
64.1.16 Guia de transferencua de bens E
64.1.17 Guia de Transfigenma de documento ar E
intermediario. =*,_ | . : S0
64.1.18 Informativo de'copias’ reprograflcas i E
64.1.19 Lista de controle® mterno de llgagoes lnterurb E
— - T
64120 |Lista de postagemde SEDEX E | Lo encaminhada a
Livro de controle’ de entrega d
64.1.21 correspondéncia Ll F
64.1.22 Livro de protocolo ] AE &
64.1.23 Livro de ‘registro de.entrada de documentos:. i “E
64.1.24 Livro de régistro-de’expedi¢do de‘documentos E
64.1.25 Livro de registro’de oficios:circllares expedldos E
64.1.26 Oficio expedido g'recebidos | &7 i E Selecionar histérico
Oficio de solicitagao: de rowdencna
64.1.27 de aqua, luz e gag _"3 E
64.1.28 Oficio informativo de fornecimento’ de serv os bas E
64.1.29 Oficio-circular expedido e recebido= E Selecionar histérico
Até execugdo do servigo,
64.1.30 Pedido de servigo de manutengéo interno 2 anos - E prevalecendo o prazo
maior
64.1.31 Pedido de servicos graficos 2 anos - E
64.1.32 Projeto técnico de execugdo de servigo interno 5 anos 5 anos P
64.1.33 Recibo de documentos encaminhados para protocolo 1 ano 2 anos E
64.1.34 Recibo de entrega de documentos protocolados 1ano 4 anos E
64.1.35 Recibo de entrega de material confeccionado 1 ano - E
64.1.36 Recibo de entrega de oficio 2 anos - E
64.1.37 Recibo de tramitagdo SADP 2 anos 5 anos E
64.1.38 Regularizacéo de pedido de servigo 1 ano - E
64.1.39 Relacdo de Didrios Oficiais recebidos 1ano - E
64.1.40 Relacdo de distribuigdo de correspondéncia 2 anos - E
64.1.41 Relacdo de distribuicdo de documentos internos 1 ano - E
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64.1.42 Relacdo de documentos recebidos do TSE via SEDEX 2 anos - E
64.1.43 Relagio de entrega de jornais 1 ano -
64.1.44 Relacdo de entrega de malote 2 anos - E
64.1.45 Relacdo de remessa de correspondéncia 8 EBCT 2 anos - E
64.1.46 Relagdo de remessa de documentos para arquivamento | 1 ano - P
- -~ - } Enquanto  vigorar 0
64.1.47 Relatério de controle de copias reprogréficas 5 anos E contrato de locacio
12 via juntada ao
64.1.48 Relatério de execugdo de confecgdo de bem patrimonial | 2 anos - E processo de incorporagdo
patrimonial
Relatdrio de movimento mensal de maquina de franquear } Até aprovagdo de contas
64.1.49 correspondéncias 12 anos E pelo TCU
64.1.50 Relatério de ordens de servico de manutengao 2 anos - E
64.1.51 Relqtono_ de transmissao automética de laudas parq 2 anos } E
publicagcdo
64.1.52 Requisigédo de cdpias impressas 2 anos - E
e, o . Enquanto ndo houver
64.1.53 Tabela de Temporalidade Setonal f@ L 4 aqcf E alteracio
64.2 CONSERVAGACE SERVI(;OS GERAIS T RIS
64.2.1 Atestado de vistoria da realizagio dos servngos e |72 anos‘§ - E
64.2.2 Comunicacao interna recebld L ARy e i2an08 ) E
64.2.3 Controle de lavagem de. s il 1>,a‘no'*= E
64.2.4 Controle de salvda ed E
64.2.5 " 2°dno§™ E
64.2.6 9 fi.g anosi| .., E
64.2.7 42.:aN0s E
64.2.8 limpeza, E
equipamento .~
Projeto  basico™ para
64.2.9 manutencdo w5 LR v E
64.2.10 Recibo de tramitacéo SADP "¢ | “/|#2 anos’ E
64.2.11 Relacdo de matenal de copa cozmha e hmpeza 11 ano E
s ) Enquanto ndo houver
64.2.12 Tabela de Temporalldade Setorlal _ 4 anos o E alteracio
64.3 TRANSPORTE E SEGURAN(}A & - . s
64.3.1 Comumcacao |nterna receblda o 2 anosi| o7 S [ =
64.3.2 “ari s 4 WE
64.3.3 ‘ P
64.3.4 P
64.3.5 de emergéncia e de segurang E
Demonstrativo de controle de salda d
64.3.6 quilometragem, condutor, local 2 anos 5 anos E
64.3.7 Ficha de controle de circulagéo de material permanente 2 anos - E
64.3.8 Ficha de controle de distribuicdo de chaves 2 anos - E
64.3.9 Ficha de controle de visitas 1 ano - E
64.3.10 Guia de ocorréncia 2 anos 5 anos E
| 64.3.11 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
\ 64.3.12 Guia de Transferéncia de documento para o arquivd , ..o ) E
intermedidrio.
64.3.13 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
64.3.14 Projeto de transporte e seguranca 2 anos 5 anos E
64.3.15 Proposta de alienagdo e aquisigdo de veiculos 2 anos 5 anos E J\
64.3.16 Recibo de tramitacao SADP 2 anos 5 anos E ;
64.3.17 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos - E Enquanto nao houver
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64.4 OBRAS E REFORMAS
64.4.1 Comunicagéo interna recebida 2 anos - E
Demonstrativo de controle de recuperagdo de imdveig
64.4.2 do TRE e locados 2 anos 5 anos E
Demonstrativo de controle de acompanhamento de .
64.4.3 contrato firmado na area de engenharia 2anos 5 anos E Enquanto vigorar
Demonstrativo de controle do uso de materia
64.4.4 permanente para a execugdo de servicos de engenharia 2 anos 5 anos E
64.4.5 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
Guia de Transferéncia de documento para o arquivg 3
64.4.6 intermedidario. 2 anos E
64.4.7 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
64.4.8 Oficio de execugdo de servigos e obras 2 anos - E E(?r?tl::{:)t 0 vigorar °
64.4.9 Pedido de servigo de manutengéo externo 2 anos - E Enquanto  vigorar o
. . contrato
64.4.10 Projeto arquitetdnico - & s, %| 2 anos 5 anos P
64.4.11 Projeto basico de contratacdo dei servngos d 08 5 anos E
64.4.12 Recibo de tramitagdo SADP f i 5 anos E
64.4. Tabela de Temporahdade Setorlal - g o E Elrt‘gr:?;g? ndo  houver
70 GESTAO DE PESSOAS - f‘w e A
71 ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO
71.1 - E
Selecionar o que for
71.1 E importante
71.2 Guia de Transferenma de documento para E
) intermediario. S
71.3 Informagbes geraus ‘; -
71.4 Jurisprudéncia® - E Enquanto vigorar
71.5 Livro de protocolo_:..". ) - E
71.6 Minuta de despachos’e: decnsoe . E
71.7 Mlnuta de |nforma<;oes Mandado de Seguranga P
71.8 e § 4 L P
71.9 Recibo de tramltacao SADP“ §i Y E
71.10 Relatério anual da Secreétaria /. f. ] - P
71.11 Sugestiode alteragdo.de manuais s
N Sl L AT s Enquanto ndo houver
i
‘ 7112 I alteragdo
i 72 PESSOAL il
‘ 72.1 PAGAMENTO &y ™
‘ 72.1.1 ' \r E
72.1.2 Comunicacgéo interna‘recébida’ E
e N Enquanto perdurar o0
72.1.3 Contrato de averbagédo de consigna¢ao do servid 7 anos E desconto em folha de
g pagamento
72.1.4 Controle de atualizacdo de dados financeiros do servidor | 2 anos 5 anos E
72.1.5 Declaragido de Imposto de Renda na Fonte 2 anos 5 anos E
72.1.6 Demonstrativo de célculo 1 ano - E
72.1.7 Demonstrativo de cdlculo atuarial para o TSE 2 anos 5 anos E
72.1.8 Ficha financeira de servidor - 100 anos E gct:\tas ;5?%50 das
72.1.9 Folha de pagamento - 100 anos E gct:\tas S;f%ﬁo das
72.1.10 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
Guia de Transferéncia de documento para o arquivg }
72111 intermediario. 2 anos E
72.1.12 linformacéo a Previdéncia Social 2 anos 5 anos E
E

72.1.13 lInformativo de desconto em folha de pagamento 2 anos 3 anos
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72 1 14 Livro de protocolo 2 anos E
72.1.15 Oficio de desconto em folha de pagamento 2 anos E
72116 Planilha de alteragdo ou inclus@o de dados em folha dg o . o i} E
pagamento
Processo administrativo de consignagdo em folha d ) Engquanto perdurar 0
72.1.17 pagamento 7 anos E desconto em folha
Processo administrativo de pagamento de horag
72.1.18 extraordindrias 5 anos 47 anos E
72119 E‘rg;zz?o administrativo de pagamento de vantagem 5 anos 47 anos E
72.1.20 Processo administrativo de pagamento extraordinario 5 anos 47 anos E
75 1.21 SP;?acr?;ZO administrativos de pagamento de diferengag 5 anos 47 anos E
72.1.22 Proposta orgamentéria de pessoal 2 anos 5 anos E
72.1.23 RAIS — Relacéo Anual de Informagdes Sociais 2 anos 5 anos E
72.1.24 Recibo de tramitagdo SADP 2 anos 5 anos E
72.1.25 Relaggo de valores atualizados anualmente. B 2 anos 5 anos E
72.1.26 Tabelas de vencimentos e indices de reajUste" — 5 anos P Até atualizacao da tabela
72.2 CONTROLE DE JUIZOS ELEITORAIS % R DA 4 ]
AlteracGes de folha de pagamento “de membros T, g
72.2.1 promotores, Juizes & reqmsnados % s 5:ano; ; P
72.2.3 Atualizacdo do quadro de:rmembros no: SItIO do TSE 412 anos™ P
72.2.4 Controle mensal de frequencna dos JUIZGS i «5‘2 anost|s - E
72.2.5 [ 5 E
12 via entregue ao
72.2.6 E requerente
72.2.7 E
72.2.8 P
72.2.9 E
Informacao pertlnente a requnsngao -
72.2.10 os Cartérios El eltor als - 43 P Original no processo
72.2.11 Lista triplice w” fx, C .
T
72.2.12 Portana de Promotores Coe
72.2.13 Quadro de blenlo dos membros do TRE SE i §
72.2.14 Recibo detramitagdo SAD
Relagdo de: dadqs “cada
72.2.15 iZ6
72.2.16 Relacdo de Juizes 6 Promotores tltularesre,substntutos :
72.2.17 Relatdrio estatistico mensal.de: servudores reqwsntados i
72.2.18 Termos de posse de Membros ™ i R *5'anos
72.3 DIREITOS E DEVERES
72.3.1 Averbagdo de tempo de servico e emissdo de‘certiddo | 2 anos 100 anos P
72.3.2 Boletim Interno 2 anos - p
i 12 via juntada ao
72.3.3 Certidao de Tempo de Contribuigéo 2anos | 100 anos P processo de
aposentadoria
= = 12 via juntada ao
72.3.4 Concessao de Penséo 2 anos | 100 anos P processo de penso
: 12 via juntada ao
72.3.5 Concessao de Aposentadoria 2 anos | 100 anos P processo de
aposentadoria
72.3.6 Declaragéo de bens e rendas dos servidores 2 anos | 100 anos E /s\;fvi d orfalecnmento do
72.3.7 Escala de Férias 2 anos 20 anos E
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Relatdrio estatistico mensal de pessoal (TSE) 2 anos | 100 anos P
EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO
Relatério anual das atividades da Coordenadoria 2 anos -
Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos E Enquarlto ndo  houver
alteragdo
CAPACITAGAO
Comunicacdo interna recebida 2 anos - E
Controle de dados relativos a afastamento e treinamento| 2 anos 5 anos E
Controle de execugao orgamentéria das despesas com
capacitacdo e de efeigéesg i 2 anos 5 anos E
Convénio, acordo e contrato com entidades externas 2 anos 5 anos E
Dossié de congressos e seminarios 5 anos 5 anos P
Dossié de cursos e eventos de capacitacdo internos 5 anos 5 anos P
Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
Lista de presenga em cursos e eventos de capacitagdo 2 anos - E
Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
Oficio informativo de eventos de capacitagdo o 1 ano - E
Programa de capacitaggo /e..a erfel oamento 7 de o
senﬁdores i v ; : Q 2'? r:gs% 5 anos E
Programa de estagios E
) Toy Até  aprovagdo  das
Proposta de curso de capa;clt P contas pelo TCU, se
e prosperar
73.1.14 Proposta de pammpagao &m atlwdades P
Proposta de partncnpagao C
73.1.15 capacitacdo oy : E
73.1.16 Proposta de treifamento’e capacutacao de:senvidc E
73.1.17 Recibo de tramitacao:SADP : P E
73.1.18 Relacgao de dados para o Boletim:nt no v E
73.119 Relatério de participacdo em evéntos de: capacntagao E
73.2 LOTACAQ E° GESTAO DE DESEMPENHO g iE
T et P AT 12 via juntada a0
73.2.1 Ato de cessao ”"xa‘ ‘ E processo administrativo
que o gerou
a@*‘ % ; 18  via juntada ao
73.2.2 Ato de lotagao ou relotagao E processo administrativo
5 jva # que o gerou
73.2.3 Ato de nomeacéo, termo de Lsse P e
73.2.4 Cadastro de pessoal 5 i = Documento eletrénico
73.2.5 &1 TYE
2306 . E Presgr_var _a Ii.sta de
classificagdo original
73.2.7 P
73.2.8 E
73.2.9 Dossié de progressao funcnonal 100 anos E
73.2.10 Ficha cadastral de estagidrio 95 anos E
3 Até aposentadoria,
73.2.11 Ficha de acompanhamento funcional - 5 anos E desligamento ou
falecimento do servidor
73.2.12 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
Guia de Transferdncia de documento para o arquiva
732.13 intermedidrio. i d 2 anos ) E
73.2.14 Informativo para avaliagdo em estdgio probatério 5 anos - E
73.2.15 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
73.2.16 Manual de ambientagdo do servidor 2 anos - P
73.2.17 Pedido de relotacdo de servidor 5 anos 15 anos P Y
73.2.18 Portaria de lotagédo de servidor 2 anos - P
73.2.19 Processo administrativo de cesséo de servidor - 100 anos E Até desligamento,
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aposentadona ou
falecimento do servidor
Até desligamento,

73.2.20 Processo administrativo de progressao funcional 5 anos 47 anos E aposentadoria ou
falecimento do servidor
73.2.21 Processo de estagio probatério - avaliagéo 5 anos 47 anos E
73.2.22 Quadro de levantamento de necessidade de lotacdo 2 anos - E
73.2.23 Recibo de tramitagdo SADP 2 anos 5 anos E
73.2.24 Relatério de atividades desenvolvidas pelo estagiério 5 anos 95 anos E
73.2..25 Relatério de avaliacdo de desempenho de estagidrio 5 anos 95 anos E
73.2..26 Relatério geral de avaliagdo de servidores 5 anos 5 anos P
73.2..27 Termo de compromisso de estagio 5 anos 95 anos E
74 ASSISTENCIA MEDICA E SOCIAL
74.1 ATENDIMENTO MEDICO, DE ENFERMAGEM
74.1.1 Comunicacgéo interna recebida e expedida - E
74.1.2 Guia de transferéncia de bens. - E
74.1.3 Livro de protocolo 3 anos E
e, Até desligamento,
Parecer médico (Junta Médlca Oflc aposentadoria ou
74.1.4 Ocupacional, Readaétagao e Recondugao do; 100 anos faﬁecimento do servidor.
,,,,, . "’ 1 Qriginal fica no processo
o Até desligamento,
74.1.5 Prontuario medlco de. servndor % 190%1anos E aposentadoria ou
UL T s ) y falecimento do servidor
7416 Proposta de |mplanta<;ao de programa de~atendimer e 5 P Enquanto perdurar o
s médico-social L L e ok % : programa
74.1.7 Relagao de medlcam‘ ﬁtos ;:} E gﬁtas :;r:\_%;go das
74.1.8 & E
Até desligamento,
74.1.9 E aposentadoria ou
falecimento do servidor
74.1.10 P
74.1.11 Relatério estat|§t|co mensal P
enfermana ;‘
74.1.12 P
Enquanto nd@o houver
74.1.13 f,E ) alteracdo
74.2 ATENDIMENTO ODONTOLOGICO“
a Até  aprovagdo das
74.2.1 Contas pelo TCU
74.2.2
74.2.3
74.2.4 Até julgamento pelo TCU
Até aposentadoria,
74.2.5 Prontuario odontolégico , 100 anos E desligamento ou
hacdoul falecimento do servidor
L Até atualizagao do
74.2.6 Recadastramento de beneficiarios 2 anos - E cadastro ¢
74.2.7 Recibo de tramitacdo SADP 2 anos 5 anos E
Relatdrio  estatistco mensal de  atendimento
74.2.8 odontolégicos ﬁ 3 anos 5 anos P
4.2.2.9 Requerimento de Concessao de auxilio-alimentagéo - 12 anos E Até julgamento pelo TCU
74.2.10 Reguerimento de Concess&o de auxilio-pré-escolar - 12 anos E Até julgamento pelo TCU
74.2.11 Requerimento de Concessdo de auxilio-transporte - 12 anos E Até julgamento pelo TCU
74.2.12 Requerimento de estorno de beneficio - 12 anos E Até julgamento pelo TCU
. . Enquanto ndo houver
74.2.13 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos - E alteragdo
70 TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
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71 ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO
72 SISTEMAS DE INFORMAGAO
72.1 DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
72.1.2 Comunicacgdo interna recebida 2 anos - E
72.1.3 Criacdo e divulgagao de sistemas 2 anos 5 anos E
72.1.4 Dossié de sistemas desenvolvidos 5 anos 5 anos P
72.1.5 Ficha de atendimento ao usuario 5 anos - E
Formuldrio de cadastramento de usuério dos sistema: Até exclusdo do usudrio
72.1.6 administrativos ) 5 anos E no sistema
72.1.7 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
72.1.8 Informativo de sistemas 3 anos - E
72.1.9 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
72.1.10 Manual de sistema desenvolvido - 5 anos P Até abandono do sistema
72.1.11 Oficio informativo de usuario de sistema 5 anos - E
Processo administrativo de controle do inventério de
72.1.12 bens patrimoniais 3 anos 12 anos P
72.1.13 Recibo de tramltagao SADP 5 anos E
Até  atualizagdo da
72.1.14 E relacio
72.1.15 E
Até a extingdo da conta
72.1.16 E de correio eletrénico
E£nquanto ndo houver
72.1.17 3 v 8 E alteracédo
72.2 NOVAS TECOLOGIAS
72.2.1 Andlise de novas ferranié E
72.2.2 i grha‘rece E
72.2.3 Guia de transfeféncia.de bens E
72.2.4 Livro de protocolo? ¥ L E
72.2.5 Pesquisas e testes com:.novas tecnologlas\ E
72.3 ADMINISTRACAQ DE:DADQS \i i .
72.3.1 Comunicagad-internairecébida:e: expedlda E
72.3.2 Controle dos bancos dé dados 5 E
72.3.3 Estatistica de dados gerénciais E
72.3.4 Suporte ao cadastro’éleitoral: ¢ 5 anos:. i E
73 INFRA-ESTRUTURA..>._ ‘, i
73.1 Relatério anual B dog T " 10 anos E
73.1 SUPORTE OPERACIONAL . . <
73.1.1 Comunicagdo interna’recebida ™. - =
73.1.2 Controle de’ back-up e‘a‘ﬁtiVir”ﬁs j E
73.1.3 ) E
73.1.4 Controle de suporte! a rede de comunlcagao el E
73.1.5 Proposta de politica de séguranga’ de mformacoes: E
73.1.6 Recibo de tramitagdo SADP= i E
73.1.7 Termo de responsabilidade pela guardalde bens R E
73.2 SECAO DE APOIO AO USUARIO R4
kS Enquanto ndo houver
73.2.1 Cadastro de equipamentos instalados 2 anos - E alteracio
73.2.2 Comunicagéo interna recebida 2 anos - E
73.2.3 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
73.2.4 Recibo de tramitagdo SADP 2 anos 5 anos E
73.2.5 Solugdes de back-up e antivirus nos equipamentos 2 anos - E
. . Enquantoc nao houver
73.2.6 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos - E altgr acdo
73.3 ADMINISTRAGAO DE URNAS
73.3.1 Atividades de manutencéo das urnas eletrénicas 2 anos - E
73.3.2 Comunicacdo interna recebida 2 anos - E
73.3.3 Controle _do fiel cump[imento das medidas de 2 anos )
conservagdo de urnas eletronicas
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73.3.4

Eleicdes barameirizadas ’

1

E
73.3.5 Livro de protocolo E
73.3.6 Recibo de empréstimo de urnas E
73.3.7 Recibo de empréstimo de urnas E
73.3.8 Recibo de tramitacdo SADP E
73.3.9 Rglgtério de reunido para realizagdo de eleicdo nao 5 ano ) E
oficial
73310  [Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos - g |Enquanto no  houver
alteragdo
80 CARTORIOS ELEITORAIS
80.1 Ata das eleigbes e da apuracdo 1 ano 4 anos P
' *Até o préximo pleito.
e Contados do
80.2 Ata das mesas receptoras de votos e de justificativas 2 anos 4 anos E encerramento do  pleito
correspondente.
80.3 Ata final de apuragao de eleicdo P
12 via juntada aos autos,
80.4 E 22 via remetida ao 6rgao
) interessado
Aguardando prazo vista
80.5 E até eleigdo seguinte para
0 mesmo cargo
*Contados da data da
80.6 E realizagdo do  pleito
correspondente
*Contados do
80.7 E encerramento do periodo
revisional
12 via juntada aos autos,
80.8 E 22 via remetida ao 6rgéo
interessado
12 via juntada aos autos,
80.9 E 22 via remetida ao 6rgio
interessado
Apdés o transito em
julgado da diplomaréo de
todos o0s candidatos
80.10 eleitos. Na&o descartar
‘| enquanto houver
recursos pendentes de
o . julgamento.
Cédulas nao utilizadas o’ processo.de vota 406, sobrag. . .
80.11 de material de eleicad e |mbpressos em: désusg L E Apbs o pleito
' 12 via entregue ao
80.12 Certiddo de objeto e pé o f Cr E requerente
80.13 Circular informativa de andamento de eleigioi’ 1 ano - Vl.a'umca classificada na
atividade
. : o Depois de processados e
Comprovantes de comparecimento a eleigdo (canhotos .
80.14 que :ermanecerem iuntF()J a folha de votagé% ( i ) E armazgpados em meio
magnético
80.15 Comunicacéo de desfiliacdo partidaria 2 anos - E
80.16 Despacho de admissibilidade recursal 5 anos 5 anos P
80.17 Diploma de suplente de cargo eletivo 4 anos - E
80.18 Dossié de urna eletrénica 3 anos 2 anos P
80.19 Dossié dos procedimentos adotados para a eleicéo 5 anos 5 anos P
80.20 Espelho de titulo eleitoral inutilizados - - E
80.21 Ficha cadastral de membro de junta eleitoral 2 anos - E
80.22 Ficha cadastral de mesarios - 4 anos E éfmagospmxmo ple'g%
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thagéo Observagées .
encerramento do plelto
correspondente
Descartando-se a mais

= : antiga somente apods
80.23 Folha de Votagéao 8 anos E retornar  das  segoes
eleitorais a mais recente.
80.24 Folheto didatico do voto eletrbnico - - E Até nova edicdo
80.25 Folheto informativo ao eleitor 3 anos - E
*No minimo.
**Nao deverao ser
80.26 Formulario de R A E relativo a alistamentof 5(*) (**) ) E gg:ca(;;?;zsozn\i?ﬁ doz
transferéncia, revisdo ou segunda via. anos em coincidéncia, com
inquérito ou processo-
crime
*Poderéo ser
- - descartados depois de
80.27 Formulario FASE E(*) armazenado em  meio
magnético.
80.28 R
80.29 E 20Enservar anexada ao R
12 via pertencente ao
eleitor; Dados
80.30 E recapitulados no SCAME
Contados do
80.31 P arquivamento do feito
80.32 Justificativa de mesa E
80.33 Justificativa eleltoralg E Até o pleito subsequente
80.34 Lista de flllagoes rtid E ﬁ‘sﬁgs 0 envio da nova
80.35 Livro de lancamento:de- termos de P
Livio de Iangamento de termos d
80.36 . inspecdes S %‘ ( . L P
80.37 Livro de registro de sentengas e | _~10:ands P
80.38 Livro de tombo de Proc.”Administrativos 1 10 anos AP
80.39 Livro de-tombo de Processos?JUdiciaisfi . 107 anos PoF
80.40 Livro Rol deiculpados A P
W ¥ * . 1¢  via entregue ao
80.41 Mandado de’ |nt|magao E intimado, 22 via juntada
a0 processo
80.42 Manual de instrucdes I A Até nova edicdo
80.43 Manual de instrugdes de:mesarios: e A Até nova edigdo
Materiais de elei¢do utilizadosi(d . *Prazo determinado pelo
80.44 p E . .
especifico) Juiz Eleitoral
Apdés o trénsito em
- julgado da diplomagéo de
Meios Magnéticos provenientes de urnas eletromcas . todos os candidatos. Nao
80.45 (disquetes) 60 dias E descartar enquanto
houver recursos
pendentes de julgamento
Oficio de encaminhamento de certiddo de crimes 12 via encaminhada ao
80.46 eleitorais 2 anos 3 anos E destinatario
. . - 12 via encaminhada ao
80.47 Oficio de encaminhamento de carta precatoria 2 anos 3 anos E destinatario do oficio
22 via pertencente &
80.48 Oficio de solicitagdo de certiddo criminal eleitoral 2 anos 3 anos E instituigdo emitente do
oficio
80.48 Oficio de solicitacdo de informagdo para instrucdo dg 2 anos 3 anos E 12 via encaminhada ao
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o . - Arquivo, Destinagao [,/ % .
Cla_s;smcagao; L G | Gorrente Inte(_ryedlano = Findl . bservagées
nrocesso judicial destmaténo do oficio
a
80.50 Oficio de solicitagdo de providéncias a partidos politicos | 2 anos 3 anos E :i e sx:?at::;gzrglgziga ao
Oficio de solicitagdo de relatérios do cadastro de
80.51 cleitores 2 anos 3 anos E
Y -
80.52 Oficio informativo de agdes educativas 2 anos 3 anos E ;es:;:waatéegg?jrglgzgi?)a ao
C . o S - 10 22 via juntada aos autos
80.53 Oficio informativo de decisdo em inquérito policial anos 10 anos P do inquérito policial
e
80.54 Oficio informativo de inscrigdo eleitoral 2 anos 3 anos E ;0 ;:% é:g;idés?)%it;ztos
80.55 Oficio informativo de locais de votagédo 2 anos 3 anos E
RV
80.56 Oficio informativo de processo crime eleitoral 10 10 anos P 1¢ via juntada aos autos
anos do processo
80.57 Oficio-circular informativo de andamento de eleigéo 2 anos 3 anos E Z;Si;:g;a classificada na
80.58 Parecer juridico 5 anos 5 anos P
80.59 Pedido de credenciamento de delegado a’ide partldo 2 an o's ) E
politico g ]
22 via pertencente ao
peticionario. Trata-se de
< documento  solicitando
80.60 Peticao avulsa E informagdes judiciais
diversas, ndo juntado ao
processo
22 via pertencente ao
80.61 E peticionario
80.62 ; P
Processo administrativo . de: apura”
80.63 em inscrigdo eléitoral = P
80.64 Processo administrativo’ de apur%g P
) em propaganda politica: part|dar|a e
Processo admiinjstrativo.’ de?aveng 2
80.65 de inscricao elelfSral TS E
80.66 E
80.67 E
80.68 AE
s
Este processo integra a
80.69 : P classe judicidria avulsa
80.70 Processo de mvestlgagao P
80.71 Processo de julgamento:de acao'anuilatéria P
80.72 Processo de julgaménto de agao de’ oposngao P
Processo de julgamento de s»ac;:ao .
80.73 inelegibilidade iR P
80.74 Processo de julgamento de acdo resciséria® . 12 anos P
80.75 Processo de julgamento de agravo de instrumento 1 ano 12 anos P
80.76 Processo de julgamento de agravo regimental 1 ano 12 anos P
80.77 Processo de julgamento de anulagdo de urna 1 ano 12 anos P
80.78 Processo de julgamento de carta testemunhéavel 1 ano 12 anos P
80.79 Processo de julgamento de conflito de competéncia 1 ano 12 anos P
80.80 Processo de julgamento de consulta 1 ano 12 anos P
80.81 Processo de julgamento de crime eleitoral 1 ano 12 anos P
80.82 Processo de julgamento de excegédo da verdade 1 ano 12 anos P
80.83 Processo de julgamento de excecédo de suspeicdo 1 ano 12 anos P
80.84 Processo de julgamento de habeas corpus 1 ano 12 anos P
80.85 Processo de julgamento de habeas data 1 ano 12 anos P
20.86 :Ireot?veosso de julgamento de impugnagdo de mandatg 1 ano 12 anos P
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Destmagéo

_ e e i e Final " Obssrvages
80.87 Processo de julgamento de impugnagéo de urna 1 ano 12 anos P
80.88 Processo de julgamento de incidente de falsidade 1 ano 12 anos P
80.89 Processo de julgamento de inquérito policial 1 ano 12 anos P
80.90 Processo de julgamento de mandado de injungéo 1 ano 12 anos P
80.91 Processo de julgamento de mandado de seguranca 1 ano 12 anos P
80.92 Processo de julgamento de matéria administrativa 1 ano 12 anos P
80.93 Processo de julgamento de medida cautelar 1 ano 12 anos P
80.94 Processo de julgamento de noticia crime 1 ano 12 anos P
80.95 Processo de julgamento de pedido de correigdo parcial 1 ano 12 anos P
80.96 leaitc;;:o de julgamento de pedido de criagdo de zond 1 ano 12 anos p
80.97 !Z:;)ig;?so de julgamento de pedido de investigagad 1 ano 12 anos p
8098 Procgsso de julgamento de pedido de promogdo d 1 ano 12 anos p
arquivamento
Processo de julgamento de pedido de realizagdo de
80.99 plebiscito o n 1 ano 12 anos P
80.100 Processo de julgamento de pedido de revnsao crlmlnal * 1ano 12 anos P
Processo de julgamento de ‘pe' i ' A
80.101 oleitorado , 12 anos P
80.102 Processo de julgamento:de pedldo de revnsao processual ‘ m=127anos P
80.103 Processo de |ulgamento wde prestagao /de ‘contas-dq’ .. : ‘ P
i campanha de candidato:” .~ [ ; 1% 61
Processo de Julgamento de prestagao de contas dd”
80.104 partido politico K o P
80.105 Processo de Julgamento de reclamagao P
80.106 Processo de 1 P
80.107 Processo def ulgame’ P
Processo de j
80.108 diploma ) P
80.109 Processo de ulgamento de recurso crlmlnal e : I P
80.110 Processo de- ulgamento de recurso mommado b 412 anos " f- P
80.111 12 anos§«" | P
80.112 12 anosk P
80.113 £ 12'afos:i P
80.114 - 10'?—;\ﬁos”" E
80.115 12 anos AP
80.116 | 12 afios E
80.117 Processo d suspensao deAdlreltos polmcos do elentor i NG < E
80.118 Processo flscallzatono de)propaganda eleltoral ‘ E
: L Contados do
80.119 eleitorais g E arquivamento
Processos admmlstratlyps Contados do
80.120 inscricées T E arquivamento
80.121 Processos criminais eleitorais P
. . I Contados do
80.122 Processos de duplicidade/pluralidade de mscngggs E arquivamento
S s - . Contados do
80.123 Processos de filiag&o partidaria (administrativo) - 2 anos E arquivamento
. . Contados do
80.124 Processos de registro de candidatos - 5 anos P arquivamento do feito
L . Contados do
80.125 Processos de regularizagéo de dados cadastrais 1 ano 5 anos E arquivamento
Protocolo de entrega de titulo eleitoral (PETE's . } . -
80.126 assinados pelo eleitor. S E No minimo.
80.127 Recibo eleitoral de partido politico e candidato - - - Até transito e julgado
o Contados do
80.128 Recursos eleitorais em geral - 5 anos P arquivamento do feito
80.129 Relagdo de candidatos com indicagcdo dos eleitos em 1ano 5 anos P
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Classificagdo," v Document D, l::::;;ﬁo Observagées
' A ‘ eleicdes municipais ' ' v
*Até o encerramento do
prazo para atualizagéo
80.130 Relagéo de eleitores agrupados * - E das decisbes nas
duplicidades e
pluralidades
Relagdo de filiados (impressas e em meio magnético .
80.131 encaminhadas pélos partidos politicos. 2 anos E
= s . . o *Apds o término do prazo
80.132 S;Iag:gécrig 6bito extraida do Sistema ELO para afixagég ) : E* de afixagio de relagao
) em cartério
Relatério de classificagdo dos candidatos e consolidagag
80.133 da votacio 1 ano 5 anos P
80.134 F(ela.to’ng de resultado da votagdo dos candidatos por 1 ano 5 anos P
municipio
Original como documento
80.135 Relatdrio de votagao dos candidatos por secéo - P eletrénico de banco de
g dados
NS *A contar da data da
80.136 zReerigt\(/)gtg Se zerésima (lista de’ F;’a%doi e C%ﬂdld , 4 E realizagio  do  pleito
M,Mfm{ Ry’ correspondente.
80.137 Relatério final de resultddo’dé! votagao e Il » 5'anos P
Requerimento de dispensa 'd-, .comp: ehtes de Yuntagj ™% k>
80.138 Apuradoras e e % ; i 5 E
80.139 Requerimento de”dlspensa de mesano E
80.140 Resolucdes do TSE/TRE .ty £ ) E Enquanto vigorar
80.141 Termo de destruicio de espélho de titiilos eleitorais: ; E *Deve ser inutilizado E
80.142 Titulo eleitoral, = nao :procurados pelos eleitores E *Até 0 pleito
: respectivos PETE s ] ; 3 subsequente.
\
|
’ N
48
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ANEXO 3

(trigésimo) dia subsequente a data
houver oposu;ao a Segao;de fArqu'

(C|dade)

de
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ANEXO 4

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

de acordo com o0 que
a_deste;TnbunaI E, para
ssmado por mim e pelo

Cddigo
classificacao

Responsavel pela eliminagao Responsavel pela dependéncia
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ANEXO 5

") S ] contendo
umeradas .€.-rubricadas,  foi
“El‘ei}ﬁ@} de Sergipe e

encaminhado ao “Arquivo,
ARQUIVADO em'-

e

By %

% P

Observagoes:

Responsavel pelo arquivamento
Segido de Arquivo
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RELATORIO
DES. CLAUDIO DINART DEDA CHAGAS (PRESIDENTE-RELATOR):
Senhores Membros, apresento a Minuta de Resolugéo que dispde sobre

0 uso de instrumentos de gestdo documental no &mbito da Secretaria e dos Cartorios

Eleitorais do Tribunal Regional Elelto;alé‘de Serg|pe

A Constntungao Federa seu art 2@16,f§ 2 que cabe &
?a A [ «’# %

dispde sobre a Polltlca”‘ 'aé‘ioﬁal d

define a competencna e o dever lnerent aos

Portanto, consideranad' que"?‘;g eSdiiJgéo n.2 14, de 24 de outubro de
2001, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, dispde sobre o Codigo de
Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administragdo Plblica: Atividade-

Meio e os prazos de guarda e a destinagdo de documentos estabelecidos na Tabela
Basica de Temporalidade e de Documentos de Arquivo e considerando por fim, a

implementacdo de politica de Gestdo Documental, com vistas a estabelecer, entre
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outras diretrizes, a importancia do armazenamento, o valor histérico e os prazos de

validade dos documentos, imprescindiveis & pesquisa plblica e a preservagao do
patrimdnio documental deste Tribunal, voto pela aprovagdo da minuta que dispoe
sobre 0 uso de instrumentos de gestdo documental no &mbito da Secretaria e dos
Cartorios Eleitorais do Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe.

Aracaju, 11 de margo de 2008.

DES»CLAUIIO QINART DEDA CHAGAS\/Z
Pre§|dente Relator | \ 3_«
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