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PODER JUDICIÁRIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE

RESOLUÇÃO N° 020/2008

Dispõe sobre o uso de instrumentos de gestão
documental no âmbito da Secretaria e dos
Cartórios Eleitorais do Tribunal Regional Eleitoral
de Sergipe.

o TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE, no uso de suas
atribuições,

Considerando a respOAsabilidade e o dever do Poder Público de
garantir a organização e proteção dos documentos de arquivos, como instrumentos de
apoio à administração, à cultura, ao desenvolvimento científico e como elementos de
prova e informação, nos termos da Lei nO8.~59,de 08 de janeiro de ~99~;

Considerando que ,aracipAa!izaçã9<do acúmulo de documentos é
indispensável para agilizar a;recuperação,qeiriformáções e garantir a preservação de
documentos de valor permanent~; e

Considerando a Resolução n° ~4/2002, do Conselho Nacional de
Arquivos - CONARQ e a Lei nO8. ~59/91, que dispõe sobre política nacional de arquivos
públicos e privados,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, com vistas à gestão documental no âmbito do Tribunal
Regional Eleitoral de Sergipe:

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

S 1° Gestão de documentos é o conjunto de procedimentos e operações
técnicas referente à produção, tramitação, uso, avaliação e arquivamento da
documentação em fase corrente e intermediária, tendo em vista o acesso aos \
documentos, a eliminação destes ou o seu recolhimento para guarda permanente. ~

S 2° A gestão de documentos no âmbito do Tribunal Regional Eleitoral de
Sergipe é de competência da Coordenadoria de Gestão da Informação.
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I - Compete à unidade de Arquivo analisar, classificar, arquivar, emprestar,
desarquivar os documentos, bem como gerir as questões relativas ao Plano de
Classificação de Documentos e à Tabela de Temporalidade de Documentos do Tribunal.

S 3°. A Gestão de Documentos no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe
pressupõe:

I - a padronização dos atos oficiais e demais documentos adotados na
comunicação institucional;

II - a utilização do Plano de Classificação e da Tabela de Temporalidade de
Documentos.

Art. 2° Os documentos produzidos e recebidos pelo Tribunal Regional
Eleitoral de Sergipe serão identificados como correntes, intermediários e permanentes.

S 1° Consideram-se documentos correntes aqueles que se encontram em
curso ou que, mesmo sem movimentação, seJampbJ~tod~çonsultas freqüentes.

S 2° Consideram-se dOGumentosjntermediários aqueles que, não sendo de
uso freqüente nas unidades a9rniQistrativ~s':~ ..?Jribunal, ,pôr razões de interesse
administrativo, aguardam a suaeliminaçã90u recolpirm~nto para guarda permanente,

S 3° Consideram-se pérmanentesos documentos .' de valor histórico,
probatório e informativo que devem~ér preservados em caráter définitivo.

Art. 3° São considerados documentos essenciais ao Tribunal Regional
Eleitoral de Sergipe os documentos que constituam:

I - decisoes, regras e normas expedidas (acórdãos, resoluções, portarias,
instruções, regimentos, regulamento~re outros);

11 - registro de fatos ou ocorrências importantes para a história desta
instituição, tais como atas de sessãolreunião, relatórios de gestão e outros;

III - publicações editadas sob a chancela do Tribunal (livros, revistas e
outras) .

IV- documentos relativos às solenidades e eventos realizados pelo
Tribunal, constantes de registros fotográficos, CDs, OVOs, fitas VHS ou outra mídia.

Parágrafo Único. Uma das vias dos originais dos documentos de que trata
este artigo deverão ser encaminhados para guarda permanente na unidade de Arquivo
imediatamente após a sua produção.

Art. 4° Integram o Plano de Classificação de Documentos (anexo 1) a
Tabela de Temporalidade Documental (anexo 2), que define os prazos de guarda e a
destinação final dos documentos produzidos e recebidos pelas unidades do TRE-SE,
bem como o Edital de Ciência de Eliminação de Documentos (anexo 3) e o Termo de
Eliminação de Documentos (anexo 4).
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Art. 5° Deverá ser constituída Comissão Permanente de Avaliação de
Documentos no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe.

9 1º Competirá à Comissão:
I - propor alterações na Tabela de Temporalidade de Documentos do

Tribunal;
11- propor o sigilo de documentos destinados ao Arquivo Central, seu grau

e tempo de duração, bem como cargos, funções ou áreas com permissão de acesso aos
mesmos;

111- acompanhar os procedimentos necessários para a efetiva eliminação
dos documentos.

9 2º A Comissão deverá ser composta, preferencialmente, por:
I - servidor respons~'L,~1P~J<)'~{~yivq;:,...... ."
II - servidores da ?'l1t ~,S;LPr~àni~aci9nais às quais se refiram os

documentos a serem aval.i 1 .1) .\
111- historia~or' .,.f '-\y" l~-,~,,:.'\"~"'-'
IV - profi~Si.",:,Jt9~e~e~~ 'M~Js~~á~" ~p.prl~-ávelpela avaliação do

valor legal dos docu~~etO?;::."~~'" -~,,'I:', -::~

V - profjS~iQJ'l~is,.ligad'"';:.. ; ii .. ::.:.::ç~nhecJ'~,r;lJô:a~que trata o acervo
objeto da aval iação"'(e~ón~ i~té!,l~'OGi.~Wgéno~i.r.q.,'láléâiCO\~'iôutros).

;~;}....'~\) (i:+:,:'~'t, '....<i:'(\~~;Jjt'/{;".t".i1, .•f.:;:\,
Art. 6° O<d,es~~rtª;~e,idQçllT t'fª$~:rc9rré,nte"k~e(ãfeito pelas unidades

organizacionais, te~9,~;:~o(,>~à1~f.~'in t'Ô;~ae';.g;érenci~~~ntoda documentação
(tabela de temporalldaae)!,q~ª;t~"Tng,u _,,\;4{:.-"~

'c.\,:~:>,. \, l':!:,~" ,,' ..,. %1 r },i'
Art. tÓ~)';:i0." ""~'d~~9:!:":::::I":,,,"sl;~n:aí~<etmedl.~tia será feito pela

unidade de Arquivoqp,. ...I,'qu~:;;;,d~veJ:~::ê'lY1im ie,ádo~aó público em geral,
mediante publicaçãàsae?" 'í~Ô~~li~.~' ,tJ¥ift::'~\,,fi\),/

Parágrafo úni. 9BfJ1M~i.::j!~~~~' 4>?',.,y:;otcaput deste artigo deverá
conter a relação do conjunto aõcdr'r;ftmtaJ,~fti,!~er,:aéscartadoe fixar o prazo máximo de
sessenta dias para eventual retirada de do~umentos pela parte interessada.

r
j
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Art. 9°. A criação de tipos documentais deverá atender o princípio da
racionalidade, e apenas se justificará se houver a necessidade de prova ou informação
referente à realização de alguma atividade do Tribunal existente ou que vier a existir.

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

Parágrafo único. As publicações do Tribunal editadas em papel ou em outras
mídias devem ter pelo menos um exemplar encaminhado para guarda permanente no
Arquivo Central, após a sua produção.
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Art. 10. A classificação é atividade fundamental para gestão documental, e
deverá ser realizadaquando da produçãoou recebimentodo documento na Secretaria e
nos Cartórios Eleitorais deste Tribunal.

Parágrafo único. Não serão objeto de classificação e avaliação cópias de
documentos cuja produção não seja indispensável para atender a uma atividade ou
rotina administrativa específica deste Tribunal.

Art. 11. Nenhum documento de arquivo do Tribunal poderá ser eliminado ou
encaminhado para arquivamento intermediárioou permanente sem que haja tal previsão
na Tabela de Temporalidadede Documentos.
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Art. 12. CompeteI~Q'~~"'N~' faél~r~tJiyf' arquivamento intermediário e
permanente dos docume~t~f; qea:rqtJi¥o.lQaS~![~!ári~:,d@!.Tribunal, do Gabinete da
Presidência e da Cor~eQ~~"oria.iRegIq~ªf'Eleitor~le,~ª~~ht~'~jliD~nte,com autorização da
Presidência,dos Cart~í;lpsT~Iéitorât '.J'casºs3eXçépê'l'ónais~'", ";';7'

-"~i..,.~'N"~ç:. .('i"):~!,i;;,f,}~""T,;;~

Art. 13<~.~~~~S~sso;~fr:~t::~~~~iqR:.T"!~\~~s~,~i:~r~'~l~0intermediário:
I - Os set9~e\f~.~~:~~r~,os~W1:,f:~a::~,~fi~~us'Prp~r~osdocumentos~
11 - As ~~çgeis:efl1,.:.::::~l a~~<se tqBn~s'~~9cumentpse em relaçao aos

documentos dos seferes:e;dóssé ." ...ae, ,prdU'fados; ,
III - As c~ôn~êpáaqirj,~s"~Ú'l.~."•.õ~:áós{s~us,p~~priosdocumentos e em

relação aos document0S::prQyê4niéntª~(d-ajld...T. 'ª~dia~"9H:~:at6omp,õem;
IV \G),~~abin~!~s 9aS~ª?t@1ãri~",I,~Ià'ÇãÓ a~~seus pró8rios documentos

e em relação aOs,.CJoc,u~~~:tRs:erQ~ei1i~~(ê~i~.~~:,~~pe"ddê.~iaS;queja:~~compõem;
V - O\9~binê"'2i~'8orr~ge,,~Qr:iW2~'~~gi~nfi <at.~m relação aos seus

próprios documentoseLJaçã '} ?eq~:~T.~~s.~(Égêri'Cias que a compõem;

documentos:~~ :ela~~o~~~i ~a~~!~\\I~éSd:r;:~~oa:~se::nu;ê~~~:i~:
Secretaria do Tribunal. (':~i}

Parágrafo único. Eventuais alterações na nomenclatura e atribuição no
organograma da Secretaria do Tribunal não afetarão o cumprimento das regras acima
articuladas, observando-se sempre o princípio segundo o qual cada unidade
administrativa tem acesso direto à própria documentação e a que é produzida pelas
dependências que lhe são hierarquicamentesubordinadas.

Art. 14. A remessa de documentos para arquivamento intermediário ou ~
permanente deverá ser formalizada através do Termo de Transferência de Documentos
e do Termo emitido pelo SADP.
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Art. 15. O recebimento dos processos administrativos e judiciais para
arquivamento intermediáriodar-se-á após a conferência das peças que os compõem e
lavratura dos respectivos Termos de Arquivamento, que deverão seguir o modelo
constantedo Anexo 5.

5

'<'~2~te~ólvldpspel,~,~{eção-Geral.
, ,:, \ f~J~4';:::;~'~

tvlgºró~ data de sUa:~publicação.
1~" , :?f;f!.""~" ",J<,j~::v
'nà(6rfito~~lj'Çlo~~~tadode Sergipe,aos~;'. "~/,

_c
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Art. 16. As eliminações de documentos, previstas na Tabela de
Temporalidade,deverão ser realizadas:

I - Pelas próprias dependências, quando não houver previsão de
arquivamento intermediáriopara os documentosa serem eliminados;

11 - Pelo Setor de Arquivo, quando houver previsão de arquivamento
intermediáriopara os documentosa serem eliminados.

Parágrafo único.,,;:A eliJ1~'in~ç,~~c~~d~~..Yrnentosem arquivo intermediário
deverá ser precedida de au,pr~~ç~~\q,f;:S~f~~rrq;~pci,ada qual são provenientes e
publicação, em Diário Ofifjêl~q~<:Eait r, ~'çiên;cia.!qr~(~Ij.~j.n,açãode Documentos",nos
termos do Anexo 1 . ! ~f t,-, l \ "\f\ ~ t

{", '~~., \' .t~;:":--~l
Art. 17~~~~rrij1fi~ifã P8u,r:mWf:j."w:,~a.~r;~:t-ár~~tfragmentação manual

ou mecânicade mQgotq~'fiQ~ia~j:' .£~:~~'t\~~q~\?as,~ºf9r:~:ª"2'~:~:neles existentes e
~~~~;:n~:~~0~~:~~~9Jgoh~'eiO';ici"'~~ê~~~,jftrg;,~r/Qf9~:,~II~m~~açaode Documentos,

wJ.:i:f:",;'r,;'/?', ,}f'r:~.\
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JUíZai&NDhA~6s'ffiJ1~~- ..-

dOJ6f0fÁRêE;'v(~~Fí~HÓ,r;( L-L-~

)~Aj ~,,~ ~ R~lIJJ~
Juiz JWENAL FRANCISCO DA ROCHA NETO

(

.... ~.~

DrO:EDUARDOBOTÃO PELELLA
PROCURADOR REGIQNAL ELEITORAL
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ANEXO 1

PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS

00 ADMINISTRAÇÃO GERAL

Esta função administrativa agruRª as atividades relacionadas à estruturação e
l*""""""""""_.,, _ , 0.,. ,_."..:,;:,..~r*-"'-' .•"--:

organização interna d~ "P~~~,~ 'iS~'~ê,J:~;õ~sinternas entre as RróRrias

dependênciasadm~\al~~~:º~:j~1,1;l~ç~é~i~ernas. entreo Tribunale
outras instituiçõe'S:.:,~. ;\:>d.;~ r,:"~ ,'., ,i, :.,

A ';:i,:'~~~~~¥~r-~~-'"'~,: ";:S:~7~~X/t~~;?-\(,~_F',~~~::':\t::~'~':';"':"~ ,.~.:..:~(, ,:~;

1 O PRESIDENCIA<~:'~:~'1.......-~l,(~::; ~~'.'r..J,:: ~:"';~\ ~:':':~,.,:~::::~>
Unidades de As~i?tênéiadir~~a~e! ['.iaf~"à!~re~l!qê~9ia.\~~t~ no tOROda hierarquia

,': -'"",,,,,', ': .,\,:_-,_',',,:,':':':::t,--,/~,:,':_'::',:, .. ' ,',i." :-:.:"),,;: ' __,'.' ,'.~

cabendo-lhed~~~ir~S~lif?~r~2!'~~~i)r1~~{1Iv~1),júrJ~jç~1conformepreceitua
o art. 17 do Regi~~~t~ lQt~rqoà&~' 'l.Jº:~#Beg'iÓn~l,qleito{~ ..

,. " ,.~. " ,,$". ; '~. .,) . . l.. .... \
11 ASSESSORIA DltIMPRENSA~~~Ç~O"'~J\Ç~d:I:~'QGIÂ[-

l,,'> . ',,: '''..'1 •. ' ,.> .....•.•,....,',.'"
Trata-se d~~'ativiâ' ....~}h~ces~á~f .1ií~ç.ão!~:~ôs)ever'lt~s;'~ociais internos

•.1 .••••••~,•.•.' I ....:>,". ",',I.,''''!' >(, ....JJ,,:j' ",/" ••.:x;:J.,>
Rromovidos Rel@~B)"'~:'~~RJ~~ent''ã!i;fíO~ .•~X~ntQS':9GGi~jsexternosRromovidos. .. .:(/;.,.,:.<~:,::Y. (il ....., } ..
Roroutras InstltUlçoes.;,'i';:') I .....-....<. -.•~~;:h},'1'?:(

12 GABINETE (GP)'

Atividades resultantes dos documentos criados Rara dar aRoio administrativo à

Presidência e outras.

20 PROCURADORIA REGIONAL ELEITORAL

Esta atividade é desenvolvida ReloProcurador Regional Eleitoral no exercício da

fiscalização da lei e o seu fiel cumRrimento.

Matéria Administrativa n° 848. Classe 15
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30 CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

É a atividade desenvolvida, no âmbito institucional interno, exclusivamente pela

Corregedoria do TRE, e que produz os documentos que decorrem das suas

inspeções nos cartórios eleitorais. Inserem-se nesta atividade, também, os

documentos produzidos para dar suporte às correições realizadas no TRE pela

Corregedoria Geral do TSE.

31 GABINETE DA CORREGEDORIA

Reúnem-se aqui os documentos ue re~vltam das atividades de apoio à execução
dos trabalhos da Corregei~0nª-:; ,,' Ji!,;;',,-. 1

32 COORDENADORIA IDA~&Ó~REGÓRI»;i:'~EGt '~~L::;ELEITORAL
3 .. ,. '-"'. - ;;,.'+-"; '# ~~:/ ".'li .J, ;;, ",_ .,',~," l1'

Acumulam-se ne-~ta~ jiJi6a,g81Õ -"Y!Il~~'r£btlJi)(~~gtisJ~~JreGebidOSresultante de
inspeção e correidi~;i~~9~'S~~8fi~ 'iffi-; .....'''<~~~~fad~:

i\5;1_~~:;:;~{1'~~>.', >', r

32.1 ASSUNTOS JtJf{IQICOS"" "
,.t'i';j,: \': _'."" '~i,';'~ ~~í~',;;,:.'}',.,;.:;~

Esta funçã~~~~IU.P~ •..•iti~tCf;~i'c...r~~lJlt~~tes"da,~11}Jisede reclamações,
representaçõed'ObttrbS,! 'pro e~~ºs,;iQ,riginániossut1rrf~t,idosà apreciação do

~ ~t,," o', .0,' ,,/''''''',,", '" .•. ,'"-' -, ',: ~

Corregedgr.'-" "~~'tt
32.2 FISCALIZ~~~ JJJL / ,..

Trata-se dàsciaff~ es" e, e i~;;~r~çldfu~d0Sà regularização de
.i--;..t, , ''-. ~. ~t .,>'- ,\':" <,f'~

situações que er\(,ôl~lUt:'l''t'lY I ~r....•..••'l;..:~£e:çjín'iíntode direitos políticos,
supervisão e fiscalização 'da'r~gtÜ~riâaae das informações constantes do

:,' .v
y -

cadastro nacional de eleitores e promover a regularidade da situação do eleitor

nos casos de competência da Corregedoria.

32.3 SUPERVISÃO E ORIENTAÇÃO
Os documentos gerados destas atividades são frutos da fiscalização da

regularidade das informações constantes no cadastro nacional de eleitores,

orientando os cartórios eleitorais sobre o uso correto do sistema de inscrição

eleitoral.

Matéria Administrativa nO848. Classe 15
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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 execução das

atividades.

41 GABINETE DA DIRETORIA-GERAL
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Os documentos gerados por esta atividade são frutos das relações internas

estabelecidas entre as unidades administrativas do TRE, com vistas à realização

de objetivos globais que reRercutam, para além da própria dependência.
/

,-'" , ,(:~,'t, ,'," ,,",'
Atividades de apoio adn;llnls1rªtilo ~toria:;Geral.

.~ '*'1+ .. )"""'" ,t, t,,'c . "
, :<".,.!z._ ..,', ".• ' ~

42 ASSESSORIA JURIDIGA,I::'lÂ

ConsistealiVidf~~~i~'~b é~~0a~d~Ureza jurídicaparadar
suporte àsdeeis:õ~S:d:a-S:: "','",{~m ""::Rrqc~qps administrativos e::;;"--~~,,./ttit;::i' 'i, /,,;:;" •• >'y

judiciais. .>~:<> 5" :1;tJ~lli}~il,~~(\,~t
43 PLANEJAMEN[;0::ÉstRAIÉG GESJAO:(;: o'f .' " ~)"". " ' , " .. " :: / } : t:~. r

Coordena ativiâ~peq'~d~IRI:~n~ \~J:laJ:S~crétaria,r~'liza estudos visando o
i-'" .~" -!f ~"*'t' r~~ I

aprimoral7J~ent~teC:~icÔk~a'::iªS!~0I:~~~~9:~~ª~s~s~orcir~ã'5iretoyja-Geral.
'<, -."":',,,> "'>,,,":/"~-:_, ,"1" .< V'1~, -"I" """~",/,> .. '.~~ .'-.' .

43.1 PLANEJAMENTO;:' ;dRÀ:~":,,~'"~ú,;'!:;, :.:1 / .!

,,'.,") ',':'. ,,;Ii~:"i.il]ii;'/ !

Inserem-se àqlJJ ,'çúm~ âêiO'"néla:i7â&q~nv()lvimento do aparelho

burocrático-est~t~f~;dBi~~~fi ", ..;.. '~d :~~~~~'ú;lt~mda necessidade de
"J'!;"l!l j ,\1 tl:"i'{'>, r

otimização e racionaliz~Çãô2':ae:~ªtbaos,'"fotinas de trabalho, procedimentos
't-/

administrativos, reestruturação administrativa, estabelecimento de diretrizes e

planejamento geral dos serviços, com vistas ao aprimoramento das funções

administrativas do Tribunal. Reúnem-se aqui os documentos criados para

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

estadual, prefeito ou governador).
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43.2 ESTUDOS ORGANIZACIONAIS

Reúnem-se aqui os documentos que resultam da necessidade de emissão de

normas internas voltadas para pessoal e procedimentos administrativos.

43.3 ACOMPANHAMENTO AO ELEITOR

Nesta classe funcional encontra-se reunidas às atividades administrativas dos

dos procedimentos

financeira em atos

realizado pelo

, stado, para verificação da
i:. ~

'~~br~ârlle~tários, estadual e federal,correta aplicação

respectivamente.

44.2 ACOMPANHAMENTO E ORIENTAÇÃO DE GESTÃO

Postos de atendimento ao eleitor, protocolo e telefonia. Acumulam-se nesta

atividade os documentos produzidos nas ações da Justiça Eleitoral voltadas ao

esclarecimento de eleitores sqQre pro ,edimentos de alistamento e uso da urna
';,,:' , " ,I¥'h:"%~~.::,,:;,;,w

eletrônica, além dePiuf~"~'~ t~NiâçÓ; à sociedade relacionadas à
~~~" ..,_l <:-::;r~}':" ''o N~-;;!:~\!~__,f~;<~__~

conscientização ~~»ifn'pó~ãn9ial dQ
£'", ,J , . ,i " "

documentos ~r6Ú4id~,}).3!~i)

serem seguido andi:d~(
< ,\. '/'

44 CONTROLEINTERN ErAU'
~/'i,,::t 'J _-"" t~.i'ij~-,!,-:(::i\~;

É uma ativi&ãdé', ~Êl~dõn)t
~'\~,~;:'-:~:_,)fJ:\~...'~f ~<'IJ~r

administrativO~}~j~e~:~n~6il
1:.'0<, #~:__~_:~.":-:/

praticado~, pelãsa~pen'9~ihGi~
'1':;- .• " .. '''.,.c( '~

44.1 AUDITORI~:.>\\, ", i/
~ c.

É a ativid~ãe~;:'

Estão reunidas nesta classe funcional as atividades de acompanhamento e

orientação dos atos praticados pela administração pertinentes a licitações,

contratos, pessoal, administração financeira, contabilidade, auditoria.

Matéria Administrativa nO848. Classe 15
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44.3 EXAME DE CONTAS ELEITORAIS E PARTIDÁRIAS

Consiste esta atividade produtora de documentos o exame técnico e

acompanhamento das contas de campanha eleitoral apresentadas pelos comitês

de campanha e candidatos a cargo eletivo, com vistas a instruir processo de

prestação de contas a ser julgado pelo Tribunal.

50 SECRETARIA JUDICIÁRIA

Reúne nesta classe funcional as atividades administrativas referentes aos atos

E

de

comocartorários, jurisprudenciais, qpcumentais, arquivo e biblioteca, bem

auxiliar, em matéri: ju~~d7ãri~;:i:"i'1'!~'!1f'J'Ptf6 'bunal e Juízes Eleitorais.
51 ASSESSORIA DE PIl.A E eNJ( '\GES]! ~}"'7--:T!,~:r \,'/l' ". \ ,

Atividades qu~;r~?u Jâd /,'t.. I, ;'. f rq(De' o.éí]lmâté,~lqj'jgi;;râico-eleitoral aos
1!';-:;"'~':,~:',~> . ",,', \" :~.!:~-, .'~;~""""i'~.,~F"l

Membros do]:riõünal~j-~' --'~, .i_._,
"".;I" "~~i

\-~, ";''',~ '.- "",;

52 REGISTROS, p"" + ESSA
fi"'; :,

Resulta de~~~ivjdad~!":, L_-,:~' .;~-~ ',-;;&,'
'''','''''' ,

competência dp~ri6uoâl/

52.1 CLASSIFICÁ~~-~-1à~ee:~~s,> j , ....• _ ~jM'ÔN>T~G'~;lAUTUAÇÃO
'~ .' ......."".."", j ,'l ':}~-_ 'k, ' -~

DISTRIBUIÇÃÔ<,' "" l" '.0 C.~~_~IJlt~,f~;ií;~}>',::i_\ I j/~/

- .. "":~,,,:,,,,,,.k,~,,,:,,,,,,,,,:._. ,;,:.":",,:,,"<'.' :',:";",, .;""

Esta ativida~e@ro .,d-vü"me tPs~êh~ ;~~raéionalizar a autuação
/ f 't,::::l~}~~;r"'"I>~j

e registro, em asse , ,:f:;~,~~>'administrativos e judiciais,
; ~,~:[ "" ':; , .

bem como para registro de seuà~~~~e~tõ' ..
~tv:;;!~
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r
52.3 PROCEDIMENTOS DIVERSOS ~'

Agrupam-se nesta atividade os documentos utilizados para registro das

composições das comissões executivas e diretórios de órgãos partidários,

11 C!J

52.2 ACÓRDÃOS E RESOLUÇÕES

Atividades resultantes da certificação do trânsito e julgado das decisões,

publicação das ementas de acórdãos e resoluções, estatística de processos

julgados, remessa dos autos à origem ou para arquivamento.
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estadual e municipal e demais atos praticados e informados ao TRE por órgãos

pol ítico-partidários.

53 GESTÃO DA INFORMAÇÃO

Estão reunidas nesta classe funcional todas as atividades que viabilizam a

circulação dos documentos, o acesso a documentos e a segurança das

informações neles contidas.

53.1 ANÁLISE E PESQUISA DE JURISPRUDÊNCIA

;,,1"'>"":. "r,' "<'::~'(':'-'t!
ª;,:d~finição e apJicação de

"
emfos.//

Esta atividade acumula os docwmentos"çriados para organizar e disponibilizar à
//# ..~'"

comunidade jurídica a jJfi:s]:rtf Jrrn~Ct~"~;~lpTRE-SE e a doutrina eleitoral.
jj' 1,',,,,~\;I'Y " / ';;<, ~\' .: ;\

Atividade resultan')rl1~~:. < •• lf < <~..a~SI~ÇãO e jurisprudência,
Ç9~~;'j~~~~~.~~(JJe:;[~~~ta~:à';'fl'egiSlação federal e a

,I "".,,> . ,\' -"<;" . ~I
jurisprudên~.~<d 'bunai~ S~yp \ 0r~s \ " stiça:i]~!l~r~k

"".,..1'f. I,,, r ~",., i'''''\ "'~ ),(

53,2 BIBLIOTECA).:).,.,' f.£~l.~,;.111\ "
Consiste na:':' 'ld~~~£P\~ ""~,,,' l:Jrl}~'n~9~;pâía:~êrándiamento de conjuntos
de livros, perióôi~9S"ie;6'~fr~s-:,ipb' ~li~~~~~~S..' .

{<:t"',,\ \" \ I
53.3 ARQUIVO ~ ~-..~~,;:~,,' ...<~';(;;1

";'(~" / .....,.,..'''l'.(:l F.~'V'h ..,
Resulta B~9ta..ati\liq.ª~~'a. ,d9~~"9rmT~J~~~o.tçri?d;

\, .....\.::.r,;). '~';!:";i ....,.. r-'.;~- ../
prazos de güardá'erealizâção,de'de' art~d.ed.

_~~<.,,;/,:~(~)'l;!_,'::j~:::R:::<~:(;J.~~::'r::,::::,.,. ::~f;>':-;~~~":':,:'--
60 ADMINISTRAÇAO ~{e~!~~i?~~i~,,~::~~'~"<,\:,,/

Resulta desta atividade a exeC'iJçã.~'., ãmernfâria e financeira, material e serviços
;::<\

gerais.

61 ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTÃO - SAO

Atividades de assessoramento de planos de ação, programas de trabalho e

consolidação da proposta orçamentária da Secretaria.
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~~S:iregistros,contábeis,

,à'lyôrifa51IJ'i,Ública, prestação de
~:<,~'":,::,>/',;~,'.:\ ':' ".; :,_::,:';"',f.:,";;;,. _[~~:",',::_ ,_:'~}~_::'-~};

j~'~:oe"éonfá~,~Õs'recursos federais.
':;,.,J).'Lj)"

desembolso,,' '",,~sal!~',\\~~
quitação de!Jaf~ràs;A~m~q\\

,,,,' .3~,~- "~( .{.)~

fiscais e previd,"iáriºs~1
62.3 CONTABILdDAõi:d~~E~CI '

'r"" " '

Reúneós:~~~.ç,~n11ê.at~s!ª~(~dP,
\ <:',::;:é.0" :';'::"~;':~~"-~>..':"':\~, ~, '

em cumprime' '\. dsttti "q.íPi.'~~1i
contas de suprimen ";"u,n:ª,,.

-;~:~'I~;i:!1';~i~£.~fr'~/1

63 MATERIAL E PATRIMÔNIO

PODER JUDICIÁRIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE

62 EXECUÇÃO ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA

Esta classe funcional reúne todas as atividades relacionadas ao planejamento,

organização, execução e controle dos recursos orçamentários e financeiros do

Tribunal para consecução dos objetivos da Justiça Eleitoral.

62.1 PROGRAMAÇÃO ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA

Reúne os documentos gerados na atividade de programação orçamentária dos

recursos consignados à manutenção do Tribunal, englobando a elaboração de

propostas orçamentárias anuais, lanos,plurianuais, créditos adicionais, previsão
!~~>':";;,;" , ;!~~1!,'~"

e acompanhamento dos:ii'ga~ro os,',;J ,,\»" "U,
•.•• itr_A, $, ',/ .•..<: "

62.2 EXECUÇAO ORçAMeN'f~RIA'
~ '''''', 1<.," ",,0>< '-{

Reúne os daêwrJ,"êrif6~, .i

São abarcadas por esta classe as atividades necessárias para a aquisição e

gerenciamento dos materiais, aqui entendidos como objetos adquiridos para fins

de consumo, não patrimoniados, portanto; aquisição e gerenciamento de bens

patrimoniais; e gerenciamento dos serviços internos e externos.
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63.1 GESTÃO DE PATRIMÔNIO
Esta função administrativa reúne as atividades necessárias para a aquisição,

locação e manutenção dos bens imóveis que abrigam a Secretaria do TRE e os

cartórios eleitorais.

63.2 ANÁLISE E COMPRAS

63.4 L1CITAÇÕ~S

Reúne~Ssi~qUig~:d~êu~~~t
\,,:1\ ",.!

meio de prbq~s:s(i>~jQ[Jê19rjº"
"", i "~"iji"", >"""" ~,"'L:\,;~ ~

realizável pela pr6priá'i~ànljH'i .
""'!'),.,rri'.i'i.'"63.5 CONTRATOS "r,;,,;:,,;..,;

São produzidos por esta atividade os documentos que viabilizam a compra de

material permanente por procedimentos Iicitatórios, e o controle interno do seu

fornecimento e de sua movim~ntaçãq:\Consiste na atividade de registro das
, "«o,. .. _,.,..X"~~,'< A~

empresas fornecedorasê~çfe:\! i' riãt'ê, serviços, e na atividade de
1 ' ..V L.........

atendimento a éjSâ~i'::e'rhPJe.. ( S '..zioôs por esta atividade os
I.""•."..\;.,.--<" f .••• ;",.c" ...•~. r

documentos q~"é~~lU;arl1{~~>"Ti i 'i~~.'JYieri'al.~~~~D~lJmO por procedimentos
'i. ~,',_". '.. .....,i'Jiê;:::,;:.,. .. ~~'"..+ J,..l

licitatórios, ~.o.:~~nt~ple'iríté. J.rm'ento~e"d0~s2.!.~e$.?esmateriais.
_ i'~'~:-~"';l'<, . "'\'l,,,,., " ••1"/ ;'\\~~,;~::,~;:~! ;'~

63.3 GESTAO DEA~MOXARIF . , ,i'/ \ 'V,/
.' \.. ..i ) :"".'"'~,....,./.~ 1,..., f, ("
r ~;~. "",:"~ ~~>;,._" \ ~';.;'~'-~t '.::":',':;r. ~,.--_:,;"'''_ ~~>~,l~,~-\~

Atividades r. .tatires~do\co' 'atenál~ei;ni;:ê:stºgl1iee fornecimento de
""', . "•....".'~. .' <¥1 '~;;;'f. - -r;'''1' ..-~ ",,;,..,~.,.v"./'<..~'- '. l' j.~', ~

'). .' ".' c~ i,:/'.' (,/
material requisitaÇjo. ~ i' 'i,';' , l"'\

(,::,::: . : i .• ..,.;:~::
~..•.~. ...•.•. ..~.

i~~~Q~~~~~~~il~1~;~~ontratação, por
'''':~re~á,~pâ~ã~~[ieé~tar/algum serviço não

_,~'{l':~;.:!:~'.).,:":;>:~:>'_: >:,';~:;yij c' "," /

Siqú':t'9?netêrproduto.
~\ : ~ .-;"'<

_ ;~:@l.i

Reúnem-se aqui os documentos produzidos para acompanhamento dos contratos

vigentes firmados entre o TRE e os fornecedores de materiais, bens e serviços.

64 SERViÇOS GERAIS
Esta é a atividade produtora/acumuladora dos documentos criados para

gerenciamento dos serviços de transporte, segurança, manutenção, obras e

reformas.
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64.1 COMUNICAÇÃO ADMINISTRATIVA

Consiste na atividade de registro das saídas e entradas dos documentos durante

a sua circulação pelas dependências do TRE. Nesta atividade enquadram-se os

documentos produzidos para registro e protocolo dos documentos que entram no

TRE para circulação interna. Consiste na atividade que produz documentos para

operacionalizar as rotinas de remessa de documentação para fora do TRE.

64.2 CONSERVAÇÃO E SERViÇOS GERAIS

Atividade resultante da execução dos s~fviços de conservação, higiene, limpeza,
~'":;,~,,,,~,::,::"~i<;';., ";::::'~",__ __"""."":""",,,,-~"i,:_

jardinagem e manutenç: oi'nas<e8'qLlipâtnentos., f" ~1\,.," "~'i Y\

64.3 TRANSPORTE E S'r}9J.1Jj'••}'Ç,ç~tl '
,E"'} "",,' ,,,~ \,:r'

Trata-se de urQã' ti'{.iqa9i~~1:le\co

Atividades resultantes do assessoramento da Secretaria de Gestão de Pessoas.

72 PESSOAL

Esta classe reúne as atividades de pessoal, registros funcionais, controle de

juízos eleitorais, concessão de direitos e cumprimento de deveres. r
72.1 PAGAMENTOS
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Corresponde à atividade produtora dos documentos que viabilizam o

recebimento, pelo servidor, de seus vencimentos, além dos pagamentos

extraordinários a que faz jus.

72.2 CONTROLE DE Juízos ELEITORAIS

São produtos desta atividade os documentos criados para possibilitar o cadastro

e o controle dos Membros do tribunal e do Ministério Público, dos Juízes e dos

funcionários requisitados dos Cartórios Eleitorais. Esta atividade produz

documentos necessários para operacionalizar a vinda de servidores de outros

órgãos públicos para pr~star serviços na Secretaria do Tribunal e em cartórios

eleitorais.

72.3 DIREITOS E DEVERES

Resultam desta atividade os documentos produzidos para a viabilização da

concessão das prerrogativas legalmente estabelecidas em prol dos servidores,

em função do cargo, incluídas as indenizações, as gratificações e os adicionais a

que fazem jus.

72.4 REGISTROS FUNCIONAIS

Classificam-se nesta atividade',9~ldoçYrnEmtos prlRduzidos para registro da vida

funcional do sérvidor, bem como para levantamento estatístico desses registros.

É a atividade produtora dédocumentos relacionados aos registros de freqüência

servidores e demais funcionários que cumprem expediente no Tribunal Regional

Eleitoral de Sergipe. Corresponde aos documentos produzidos pelas atividades

necessárias tanto para o ingresso do servidor no quadro de pessoal do TRE,

quanto para sua exclusão do quadro.

73 EDUCAÇÃO E DESENVOLVIMENTO

Nesta classe reúne atividades de capacitação, lotação e desempenho de

servidores.
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73.1 CAPACITAÇÃO

Reúnem-se nesta atividade os documentos produzidos pelo Tribunal para

promover o treinamento e a capacitação dos seus servidores, seja em eventos

internos promovidos pelo próprio órgão, quanto em eventos externos promovidos

por outras instituições, públicas ou privadas.

73.2 LOTAÇÃO E GESTÃO DE DESEMPENHO

Reúnem-se aqui os documentos produzidos para oficialização da lotação do

servidor em determinada depenq~ncia~pu da relotação para outra dependência.

É a atividade que pode ~~~ge"fl.~~\~'a9í~p)nas durante o estágio probatório
~N~" -~/ ,':;~,r,~:' ;,:'_',~:::':,?:?_.\,:<,f ',,:('~-\'--,",',:""',-:-f:

do servidor, forne~ê,pg~êlérl"lé,~{ll ~?~~:s¥riq,s:à'~,$~~~iaprovação e efetivação no

cargo, mas ta~~:~:,dur~ntejgê;~i~~~~ª?\{lg~,',~r~~i.ê~toq'àJ'~"9'Tribunal, com vistas à

sua prOgre~~ã~~~~iOnál:~~rf~,~w~~;do'ê~~~/~~r~ferentes à admissão
do estagiári~<:' \;aliélção ~o~ªtagiªriq,,~fao~á~o!llP~nhª\r~;~o, pelo Tribunal, das

i", '\"'",,' " ,,',' /I~,t li'
,i!., ,: .' ~,;', _"," ~~_, -"'

atividades PQr0~1~,d~sêfu~pl¥JclEl "J'/(( ~~~'
, '>~,,"::,,:____ r, ~'~~" /";/-':',',:",. ""/'> ',~~'iii

74 ASSISTÊNCIA MÉrnléA£\SÓCj:' . f

j'i,I:"'J\ \\~',~ li'
Consiste ((Ia ativiaâ<;le:'pr9P,~

:','>'~____ __-""":i::-, _ ,.'( ':' ,,'"- _~;);it':(~t

assistenciáis~:e emer'enciais';",
"\. ,_,e -!l", '''o, lo.:jÍ

" . ""'" lda atividadê'nê"" ;tâ.~par>ª..
'-,:,_,. _~1- p- ~"'-",,.f:ft::" f' .A_

servidor, tais com~'o,:ª~xJlid~~fi; .~ºXfliô}ere
, '\'~:'.:i.r,,:,::~~<:::':';':_':,:: f ,'O '\ ~ __ ,::,L,~: .:~,:,!:::',; ,t.,...' _~",r

74.1 ATENDIMENTO MEDICO E DE'ENF;~JRMAGEM
\;;.f

Abrange os documentos gerados/recebidos de atendimento médico e de

enfermagem interno e externo.

74.2 ATENDIMENTO ODONTOLÓGICO

Atividade resultante do atendimento odontológico.

80 TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO

Atividades de consultoria, planejamento, assessoramento, suporte técnico e

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

Atividades resultantes do assessoramento ao secretário de Tecnologia da

Informação.

82 SISTEMAS DE INFORMAÇÃO

Reúne as atividades resultantes do desenvolvimento de sistemas, implantação de

novas tecnologias e administração de dados.

82.1 DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

i9alj,d~Ô;êi;1darsuporte ao

é~t0,âe sistemas quanto à

os""do gerenciamento e
...•. '. -;.).. '>";.' f
tr~~~:,::léxterno, realização de

z' ~" \ 'i!\oi

ig~dfa.S.,â rede mundial de
{

,~'~:;;

Atividades resultantes do desenvolvim~D!O e aprimoramento de sistemas. Devem

integrar esta classe os 9(;;~i):1.. 1 .... ••. J)Jd~id9sie; acumulados para a criação, uso
*~~'..",_l ",' *": ',,"'~~>'~I~I;,r,~{i"..' ;:~~.~ ":/,{,;/': 'L''';'R''~~

e/ou manutenção ~~;~~~ftW?(é.$f6'grE'e;. . \ .
Jl;" .,;x,. . " V

82.2 NOVAS TECNOL.(f)GIAS... "
\ ";i;;::::i~~_'~,,:,,<;,':

Os docume ;"''''eradôS.
. ....> /;

manutenção (jpp,;'j~~~d~HQ.
1\ ", .....£;..1Iii

pesquisas "é(ie~es;;,~<t ..
~" ..,~ 'j,;,~

computadores.l ,
~.. .,. , .'..

82.3 ADMINISTFtAÇÃO"DEDAó'Oª; .. '";J
t' .. ,':;::':",., , .' ,~;":r-:-,; } :_:' " "~'\"':';:;",,~\. ;:'::};'L;:

Correspón.gê ..,?(])~;))moctrríwntqs,:h

',p9T1.;t iOõ9rõ'~~,s,
j(i~:~",,r, ,,'~Aj; i;,:':' '!.":

elaboração e à orgalllJ~a '..~i~ .~1i~dó".'-;L~:;~;~;':';l.~./.lj.(::.,:i:i:';;\.._ t, '0'0' /'''11 '<'.

~" ',o _' .~¥--

83 INFRA-ESTRUTURA

Consiste nas atividades afetas ao suporte técnico de software e hardware e

inerentes às urnas eletrônicas.

83.1 SUPORTE OPERACIONAL

Reúne os documentos relacionados à administração e suporte à rede de

comunicação de dados, política de segurança, back-up, antivírus de

informações.
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83.2 APOIO AO USUÁRIO

Classificam-se nesta atividade os documentos gerados/recebidos relacionados

ao cadastro e manutenção de equipamentos instalados.

83.3 ADMINISTRAÇÃO DE URNAS

Matéria Administrativa nO848, Classe 15

Originam-se desta atividade os documentos que registram o uso de recursos

humanos e materiais da Justiça Eleitoral em colaboração a eleição cuja

realização não é de competência legal do TRE (organizações não

governamentais, conselhos prottssionai~, sindicatos, etc.) .
.£ ¥.~

90 CARTÓRIOS ELEITORAIS/~=~;;:,<~
V'<~., •• C/f' . ;, i"" <,._.

Envolve as ativida~ªs~da~ãre<aJ I; relãtiyas ao cadastro de eleitores,
,,_:~J~:"-_ , 'o, _ '-_, -'\ :: \ ,_~_- 1~ .". ..:. , '. ,: \, ~1-:.~~

preparação da'~::~~iiçõe~1S~'i~~~g'e~~Ç,ª~;~ig.alq,~,,'~e\~li;~a8ã'?das eleições,
apuração, d!pIQ,rl)f.çãÕtdos~lêil~$:,'<~'" '<?,>\-"""'-',;:,) 2:~.,

~'. ~'~",'::\_.,::: __: ",:J,";:,;;:~,,>:::i:;,,_'< ,,;,," >:'><':',;/t_<::"~f: __ };,,'_~~;':;':!:~f",-~'
Acumu'am-se:~aic!J~e~!~~:~a~t~~c~~J~~~j,~r~,al~~~irnentode eleitor em
área rural,Cª,-ª[~~~~~,,",y~9~~,,~~~~¥rn\à:G~~briação de postos de
atendimento~~),\etejf6~;/ l~p~'~iiBiliía~ã,(?i*d\~,,('~ad~i~,~o cadastro eleitoral,

"".""" ""', """. l' ,i'i':,/" T ,,"', . ~ "'i"":" ~,';"",~

distribui~p j~e Cà.~:,pr~cª~~(• ;,.~j¥~19~~:Ôde .~~~opara inscrição,
transfe~ên~iâ:1,ereMiSã(!)i:'êfêtCa:~~~bi ,~",:'i'.>~";Je~éciçã~ das atividades

\, "" \jyi:"';':1,~'<0 .'....• l;:*,'/.c/'."'/ .'/
de funcionamsr:lt(!)::O(!)~Gártó, iscal' .. ..:.dêp", .. ór,'âé serviço contratado

<;j •.•.•,0' ...'<,.•.•'.::f;,r!~:' ..":: '../i." .,/

pela Justiça Elêiiéf~!i!~~,-:~~ê\ ~,~~,)(jf1~~~rança de sistema/arquivo,
gerenciamento de RAE e F~f\SEtj' tarã'ção de Zona Eleitoral, postagem de

't.

correspondência, material e patrimônio, prestação de contas, processamento de

comunicação sobre eleitor falecido/conscrito/condenado/civilmente incapaz,

quitação com a Justiça Eleitoral, registro da entrada de expediente no Cartório

Eleitoral, regularização de situação de eleitor, administração de material e

patrimônio, administração do cadastro de local de votação, manutenção de

instalação predial.
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Originam-se documentos que registram a apuração de votação, correlçao

extraordinária eleitoral, correição ordinária eleitoral, cumprimento de decisão em

feito judicial ou administrativo, designação de local de votação e nomeação de

componente de mesa receptora de voto, diplomação, exame e publicação de

prestação de contas de partido político/comitê financeiro/candidato, fiscalização

de propaganda eleitoral, fornecimento gratuito de transporte e refeição, indicação,

nomeação e convocação de membro de Junta Eleitoral, escrutinador e auxiliar,

processamento dos demais tS3itos j~diciais, revisão eleitoral, registro de
".. .. J"'>_7"i i.""'

candidatura, registro d?:c:Q~ .""à:~c,ªi.rà:' l'stro de informação referente a
{, ~:~:':'::--_~ ,,;"'::,,:;.;t; ,':~~~+<;>:::"

Partido Político, sdYfêI~~de,'nótni: ~ancl'i~âÍ ,éiula.
-l.:~","'T~:."r'i::"fl\.. . i:' "!',~L

Integram dOCU]?ee!OS:.~~ia{f\, I mula a~ã~e~'sf'.-'~ão e dispensa de Juiz,

Chefede C~~~~<,é~íe I'âé~~st(ç~',gistrode freqüência,
'."'" ..,." ','~~~""';. -',» _-.;',, i>. _, \i:"<-':'. L ,.,r.o>"',',~"l,

requisição de\$~r'Yiqo.r.,púb" àp?,él,Ç1qçã.~::~ ~~r~ipor~"'0'
l \ '.::.i'i") l)i:. ,i/".L .:t\

Resultamd4.~~~te:~~i,~i~~o5íR~r~~~~~\lfiar>ála~T;,açãoI agrupamento
temporário de,~~9~Qj',"el.kJorái~~ª19tr~g'i~ãcrerecólhi~énto de equipamento /

~;,-._,":'il:'::~~ ~):::",;,'" x>! ".,,":"-:",,':","i,:'.:.,::', ,",",. '.. Ii--.,,:, ,;:,<.,,,,-,",.,,

materiald~~ele;ÇãO],\diV!í'" -~i'~Frê~'~!~L~ni¥i~ge~açrc;d,~rn;?ia,reuniãocom
partido 'pôlrüco, ijuiz~"rni stérid~~'ú'JIWl' '~ãi~,.áúi6tidqq~s;t~ste de sistema

\,i"> ..\4<"'i;1c,'.'~li.:... i. ~.!... l,i'rf~~'~/ .f'fi"
eleitoral, trelnqrtleD1Ó~t." '1e .. ai .!':e::ã~:t(arlsmissãode dados.

"(. "}:'::.~ .~'.,,::i/~;'{\. .,.",'
Após definir as ati\Íidª~~$;,,}:i{., ..itâ~,.f'''ii:);}eXércidas pelos servidores em

A',_~,,;~:/ .. _ ',~', ir e - ."\,:<,::,--:<,,.:.,";;4' _"',,'

seus postos de trabalho é posssív~"t~(':LJn'-:pa.noramageral do quadro de arranjo
~9_._,

em que está situado o Tribunal e que tem como fundo principal o Tribunal

Regional Eleitoral de Sergipe vinculado ao Tribunal Superior Eleitoral,

pertencente ao ramo das Justiças especializadas, a Justiça Eleitoral, que faz

parte de um dos pilares dos três poderes que governam o nosso país, o Poder

Judiciário, definido pela Constituição Brasileira.
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PODER JUDICIÁRIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE

ANEXO 11
LISTA DE SIGLAS UTILIZADAS

Documentos
Amostra em A
Ar uivo Corrente AC
Ar uivo Intermediário AI
Assessoria de Im rensa e Comunica ão Social ASCOM
Assessoria de Planejamentoe Gestão da Secretaria ASPLAN-SJD
Judiciárial;;-",,+. ",,".~,
Assessoria de Planejamentow:,'Géstab'li::d~S'ec~;ae'i,Adm.e ASPLAN-SAO
O t ,,:),"11;11\ ri/i'"' ..' f \r amen o w~%""'" ",' /, ;;f' f'" ,'i',~" J ..% .••.• _,

Assesso~a de Planeja +ntd'/~(':(3,:jjt~õa~1.Sê~:B.e~~.g;~a ASPLAN-STI
Informa ao __'. ,--:\:'l" y/ (\''''1/ \f'\""':~-

Assessoria de Pla9Q1,\_rjf~~~:G' :'Sêê.t~~::~j~tãq;"i ASPLAN-SGP
de Pessoas],.-,J:::;tlll"
Assessoria Juríqiêâ:~"."ASJUR
Associa ão Brasll(!!l'r:ãd~~'Notrli~!),; 'f'/ ABNT
Boletim de Urna :/.:"1, BU
Cartório Eleitorâl~:=~1 '1;1 ,'C E
Centro de Memória)Elêitora.ll CEMEL
Códi o de Endere fari1~hth1?9stal CEP
Comissão PerJ:nanenfê/~ê>~içjta"'ªÂ~?1 QPL
Conselho NacIQrlald~,/b.Jui.VO{~ê~ J iébNARQ
Coordenadoria,''6ã\Co'F0 'ébcRE
Coordenadoria da.Ge~ "'COGIN
Coordenadoria de"Á$'$is+.~iã,'M~qicjªi.~!irSp,cJ~I. COMED
Coordenadoria de ContÍ;ºJe*lll1t~l"nq,;lêi!'~llãifõ'tiaL.'I COCIN
Coordenadoria de Educaçã6~ê:l,ªês~'~vql~im'ê!r:ltê)'''' COEDE
Coordenadoria de Execu ão Or ameQJ~'riae Financeira COFIN
Coordenadoria de Infra-Estrutura COINF
Coordenadoria de Material e Patrimônio COMAP
Coordenadoria de Pessoal COPES
Coordenadoria de Plane"amento,Estraté ia e Gestão COPEG
Coordenadoria de Registros, Processamentos,Acórdãos e COREP
Resolu ões
Coordenadoria de Servi os Gerais COSEG
Coordenadoria de Sistemas de Informa ão COSIS
Corre edoria Re ional Eleitoral CRE
Declara ão de Im osto de RendaRetido na Fonte DIRF
Destina ão Final DF
Diário Oficial da União DOU
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SESEG
SECON
SEJUE
SEDES
SEDIR
SEORG
SECEP
SEOFI

Si las
DOE
DG
E
EBCT
EMBRATEL
EV
FOLJU

ão do Eleitor FASE
FAE
GAB-PRES
GAB-DG
GAB-CRE
NOBRADE
P
PRE
PRES
PETE's
RAIS

', ..5ADP
SECOG
SEARQ
,SEACE
SEAGE
SEARE
S,EADA
,S'EA\UE
'SEACO
SEJUR
SEAPU
SEAJU
SEAME
SEDON

~! SEAUD
SEBIB
SECAP
SEPRO
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Se
Se
Se
Se
Se
Se
Se
Se
Se
Se
Se
Se
Se
Se
Se
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enho

Si las
SEFIC
SEALM
SEPAT
SEGEO
SETEC
SEORE
SEPAG
SEPLE
SEOIV
SEPOF
SEREF
SESOR
SESOP
SESET
SELlC
SECA0
SAO
SGP
,STI
SJO
SE
,SEOEX
SISAC

SICAF
,S'CAME
.\Sn~FI
SIOOR

" SIPES
SINAR
TTOS
TTOG
TCU
TRE-SE
TSE
ZE
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PODER JUDICIÁRIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE

ANEXO 2

TABELA DE TEMPORALlDADE DOCUMENTAL DO TRE-SE

Relação de agraciados com condecoração 3 anos - E

Relação de convidados cara evento 3 anos - E
Relações com a imorensa 1 ano - E

Relatório anual das atividades 5 anos - E

Relatório de gestão 1 ano 5 anos P

Releases 2 anos - P

. -

00
10

11

11.1
11.2
11.3
11.4
11.5

11.6

11.7

11.8

11.9

11.10

11.11

11.12

11.13

11.14

11.15

11.16
11.17
i1.18
11.19
11.20
11.21

11.22

11.23
11.24
11.25
11.26

11.27

11.28
11.29
11.30

11.31

11.32

,

Arquivo" .": Destinação
,Corfénte ' -''', Final

p
P
E
E
E

E

E

E

- .

Meio maQnético DVD

Até a realização do
evento

Enquanto vigorar

Preservar documentos
que reflitam a política do

órQão

Seleciona
Selecionar

Até a realização do
evento

Relação reproduzida no
livro de atas das sessões

plenárias

Deve ser mantido um
único exemplar em
auarda permanente

<
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PODER JUDICIÁRIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE

,u' ",> ,"", ~aUlVO > "t ",' ,

CI~~~ifil:ação '::), ,,' ,',".', "'" """>"'U:::::,
•• ;2',:." ObservaçÕes

" ' ' . ,:,' ~,':' > "

11.33 Roteiro de orovidências para cerimônia 3 anos - E

11.34 Roteiro do andamento da cerimônia 3 anos - E

11.35 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos E
Enquanto não houver- alteracão

12 GABINETE DA PRESIDENCIA
12.1 Comunicacão interna recebida e exoedida 2 anos - E

12.2 Convite e Cartões 2 anos - E

12.3
Dossiê dos Encontros de colégio de presidentes dm 5 anos 50 anos E
TRE's

12.4 Fac-símile recebido e exoedido 2 anos E

12.5
Guia de Transferência de documento para o arquive 2 E
intermediário.

anos -
12.6 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E

12.7 Ofício expedido 2 anos 5 anos E Selecionar

12.8 Ofício recebido 2 anos 5 anos E Selecionar

12.9 Recibo de tramitacão SADP 2 anos 5 anos E

12.11 Relatório anual das atividades ,~. ~ 5 anos - E

12.12 T.bel.d.T""'oo,,'ld.doSeto,iiãI'. ,banho!: - E
Enquanto não houver

"t",>, . -, alteracão

12.13 Telearama expedido e recebidO't,:V",lc,J" \ ',2'anos' • E Selecionar

20 PROCURADORIA REç;rpN.6;L"\ELEITORAI.:t,t . j' ',"'''''m------fi' ~~ •

20.1 Freaüência mensal dos ôromPtdres'eleit~rais}"f' 11 /~NlIi, '''''10 anos P

20.2 Relatório anual di '1/ f ",. ,,~~:i)i.;/ 'i.{ ',2anbsC", ':')"" E

30 CORREGEDORI~, ..REGIONAL ELEITORAl::. ",'" j'\. , ; I, "f<"

30.1 Prooosta orcarrientiíriá/ '"'"~It',,£'L Y •2:á r",. ,,,," .:' E

31 GABINETE DA <::0RREGEOOR """<' ''''',.",

31.1
Agenda de ção ofi ~~'àros .;?anIS~:'# E
Coordenad " ",,,"

31.2 Escala de pl ~~ j ','i"( ",',l";;;' '2:a:nos 4 /7. anos\.': , E

Relação atualizad~âeii (infôr' -as' a' 11; ~\.}1J""
31.3

telefones <iititylar I:'> E
Corregedori ""'" ,'" ~giê>r:(ai, o , }i~C1PJ:;
Correaedorias' Racionais' ;

32 COORDENADORIADA CREi) J
,. ~,li' ; y" "

Comunicação dom;>liCôrre$edôria-Ger~,I;';:;~~9'ret~ia!

I:,;,a~i~~:

1/" ' .•.••,'
32.1 dos Tribunais;~:C6rreg~d9ri~s} Regiofí~!s( JlJ[io! 20'~nosj: E

Eleitorais,\>"",,' ! ,f ',é' , ,"'" i <'.,i t,
_,.fff"~t~""; c'

32.3
Guia9,e \transferênc!~,de 9,ÔCl'.lmEln$ê>s{par~ J.::'l,::"A_""'"

/"-'>, lu/í:~~:'
intermediál'iô. ,{"'i: "'- If.: ")t '<"'i ),' , J

32.4 Tabela de temôoralidâdÊldócumeQtálse(órfân;o H2anos ,,,i"/ .i '/E

32.2 Termo de resô6n ',:,",::, " r :'" ." .<i 1,,/ E

32.5 Relatório anua:li~ê'~
" ,,,,"', .•d~." P

32.1 ASSUNTOS JURIDI0QS", " ..i,/

32.1.1 Denúncia E
Cada pleito guardar um.

exemplar
"

32.1.2 Edital ~; •.
"

'i 2a s - E

32.1.3 Ofício exoedido e recebido il'£iYl: 2 anos 10 anos E Selecionar o histórico

32.1.4
Processos Administrativo de apuração dE 2 anos 4 anos P
responsabilidade de iuízo eleitoral
Processo de consulta, revisão eleitoral, reclamação
denúncia, sindicância, inquérito administrativo

32.2.5 representação judicial, relatório apresentado pelo jui 2 anos 5 anos P
das Zonas Eleitorais, coincidência, duplicidade
insoecão cartorária e revisão de complemento de FASE

32.2.6 Processo de correicão não-ordinária 2 anos 8 anos P
32.2 FISCALlZACAO DE CADASTRO

~32 ..2.1 Estatística de óbitos 5 anos . E

32.2.2 Ofício exoedido e recebido de óbito 2 anos 10 anos E Selecionar o histórico

32.2.3 Ofício exoedido e recebido de condenados 2 anos 8 anos P Selecionar o histórico

32.2.4 Relacão de eleitores condenados e interditos 5 anos . E
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houver ~J

f

e26

não

Selecionar o que for
histórico

Selecionar o que for
histórico

Documento histórico

Enquanto vigorar

Enquanto não houver
alteracão

Selecionar o histórico
Selecionar o histórico

Preservar dez
documentos de cada
oeríodo eleitoral
Enquanto vioorar

Enquanto
alteracão

Guardar 3 exemplares
oara o arquivo histórico

E

E

E

E
P

E
P
E
P

E

E
E
E
E
E
E

E
E

.E
",/::]1"

l?',E'
"'".E

, E
E
E

~ '. 'tin:~ãol ' ....'.•,

" ..,"~,

nos
os

3 anos

í'c'íiJivó

3:;
2tanós - E

2 anos - E

5 anos - P
- P

2 anos - E

2 anos - E

5 anos - EV
2 anos 2 anos E
2 anos - E
2 anos 2 anos E
5 anos - E

4 anos - E

2 anos
2 anos
2 anos
5 anos

2 anos -
EV -

2 anos 3 anos
EV -

2 anos -
2 anos -
5 anos -

para o arquive

. . '.. i::
'..

Portaria

Diploma

Edital e ato de Juntas Eleitorais
Estatística dos resultados das eleicões
Guia de transferência de bens
Guia de Transferência de documento
intermediário.
Leaislacão
Livro de orotocolo
Prooosta orcamentária
Recibo de tramitacão SADP
Relatório anual das atividades

Tabela de Temporalidade Setorial

Portaria normativa
Provimento
Recibo de tramitacão do SADP
Relatórios consolidados de correicão e inspecão
DIRETORIA GERAL
GABINETE DA DIRETORIA-GERAL
Aoenda de reuniões e audiências i ",,- / "''' 2 anos -
Ata das sessões ordinárias e eXtraordinárias t",.~ /' ' v2'anos -
Ca~as~r~dos órgãos oficiais ~ ~~.toriªádestpúbliCáS. ~rr " $ i \ .
meio dioital ",d~ . ,.,' .~.

Com,,"",'o ;,tema~j~~,:,~~d;d ,\ ~ ~; ;'~~'
Correspondên~iae~pedi<!.a v ,.,}\: \ ;':t~ ~~b~,:1\;;õ.~~s,,'~

"'",", " .' .Á. .~ I'kJ. " """~"I
Correspondência : ..a:l;1os~ I :'ft:~ anos .
Guia de Transferência.de"'doclfme ":a~~~- "~1.'-:-' I... E
intermediário;'" "-",,', l/, ;,n,' .'-' I.,',
Proposta orcainentãtia ,,~ T,r; ,'os I"" 'o: ',,= IY E
Recibo de traníltacãó do'SADR nos' I ',5.anos l E
Recibo de tramitacão SADP nós ti 5;arfós ,'" E

i 'jA,.;J, "; ' •• ,. 'If .v" ","'. "\

Tabela de Témp~r~i,d?de S. Si /. "';:-:., :r E
ASSESSORIA JORIDICA ;. i \ '. ",'"\
Comunicacão interná' recebida 'e expedi 2 anos ' -Á>, )
Diligências t;........... ,,-c. . I 2 anos I, ' 10 aho's,J.
Guia de TransferênCia:~de;'dócúmerit .no."s\fl-~J _
intermediário. ,. j , .,,'"". '. ,,
Informações c, .,' ~", ".' I f">" ., ji2'anb
Livro de órotoêblo \. "o o,, ',.=~ an'o
Ofícios expedidós"-: 'anos
Parecer ,a
Relatório anual das ativi' ,a
PLANEJAMENTO;'ESTRA ;
PLANEJAMENTO ELEITORAL~;.;,\
Comunicacão interna recebidá€'expea
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41.6

41.7

41.8
41.9
41.10

41.11

42
42.1
42.2

42.3

42.4
42.5
42.6
42.7
42.8
43
43.1
43.1.1

43.1.2

43.1.3
43.1.4
43.1.5

43.1.6

43.1.7
43.1.8
43.1.9
43.1.10
43.1.11

43.1.12

32.3.7

Çlâs*ifij:,~~~Oli..: "::.' ','.' ,,','::.' ..
32.3 SUPERVISAO E ORIENTACAO
32.3.1 Guia de transferência de bens
32.3.2 Leaislacão
32.3.3 Livro de protocolo
32.3.4 Manual de instrucão
32.3.5 Ofício de correicão
32.3.6 Ofício-circular exoedido e recebido

32.3.8
32.3.9
32..3.10
32.3.11
40
41
41.1
41.2

41.3

41.4

41.5
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Após o julgamento das ,-
contas pelo TCU A

j

(?;

Enquanto não houver
alteracão

Enquanto vigorar

16.póso julgamento das
contas pelo TCU

Os fluxogramas fazem
parte do manual de
rotinas. Este manual
fazer parte do AC e suas
alterações que se
processam
continuamente, sendo
feitas diretamente no
Manual
Planejamento Estratégico
sempre se refere a um
período específico
Arauivar após o mesmo.

Após o julgamento das
contas pelo TCU

Compreendem o registro
das atividades realizadas
oor Gestão
Enquanto não houver
alteracão

E

E

E

P
E

E

P

E

E

E

E

E

P

P

P

E

E
E
E

E

I
. !'inai" . Observações .

2 anos

2 anos

5 anos

5 anos

3 anos

2 anos

5 anos

EV

2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

í
•..

Processo administrativo de diligência do TCU

Processo administrativo de insDecãodo TCU
Recibo de tramitacão SAOP

~ ,t'J )'1 ';1::;,; ~i ..,.':
"7' .• : 1" Li}// "', ;}.l li? 12::d;q

Planejamento EstratégicÓ"exé,eutado ri .,~'\:' ....11\ ','" '~'IV"
P'_W '-#,,:1' F"'"", ÍI,,1 l ::,l ;.;, 'oi .,"'~ ••

Proieto 'I;b,'~)' '~.< .' .'1 '3'anos ;,.'3anos".:i P
propostaorcam~ ~ 2anos I~,Y.•' ,,''1'''''; E
Recibo de tram~OP - «1 ;. .2 anos" ~";';"3'.;."'0 P
Relatório anuãhdÉls'atividades ••••;: ii:.. .5 anos f ~'" E
Relatório anual de atividades do Tribunal.i " •• , 11,no 1/" 5 a~ P

Relatório de I::~}'/:: ,\~,~~'~"'l,;"l.:"1 ....:::1": .0 ;"I'1i~~{,I.'~.~~~~q<:\.
Tabela de Te~Pbr~ltdâ.d.eS~tqrlâ.IJx'. "~ ....•,"o{'.;~i;'/r;};''''' I, ,'o;,,#'

ACOMPANHAMENT,O 'AO#:EITOR ';;'~,.:" ;0-" .£'

~~~u~~~~~~ni~f:;~~i~:~~~i~~b~[;e,~~t;r~ ,.~ 1

2 aro:'" 0/:
IntermediáriO. .' ' ..." ,...,.o .i .

Livro dé.orbtbcolo /"-. 1'//") 'i1'2ànbs ,..,2:ànos .i /.E,
ProoostabrêâmentaF:iâ/, "\1,. "'\: 2ànbs.}";E
Recibo de tramitàcãà;SAoR "an ...,o' E
Relatório anuaICfàSàtividâdes': '... 5,"1 ~,' / E
Tabela de Temp~ráliª~~~',S~tgrlr< ', •....•......f' E'<.... ,~ I ...~':;..

CONTROLE INTERNO-'.t- ..•":/"\ "'", .....> ..
16.tode gestão denunciados co~~6:ij 1$Qui res, t:'
Comunicacão intema recebida e expedida
Guia de Transferência de documento para o arquiv( 2 anos
intermediário.
Livro de orotocolo
Norma, sistema, procedimento de auditoria, avaliaçãe 5 anos
de aestão das Unidades
Parecer de Tomada de Contas juntado ao Processo dE
Tomada de Contas Anual
Planeiamento de atividades

Manual de rotinas

43.2.16
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44.6

44.7

44.8

44.9
44.10
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43.2.10

43.2.11
43.2.12
43.2.13
43.2.14
43.2.15

43.2..17

43.3
43.3.1

43.3.2

43.3.3
43.3.4
43.3.5
43.3.6

43.3.7

44
44.1

44.2

44.3

44.4

44.5

43.2.9

," .. H. .. . i .• ':',' ..i'
..... ....f ~., .. 16.r(]uivo .,.. '..'.,

3'..'
. ,,':i:''..', "i; . ""'."""'> ..

43.2 ESTUDOS ORGANIZACIONAIS
43.2.1 Comunicacão interna recebida e expedida 2 anos ,

43.2.2 Estudos oraanizacionais 2 anos 3 anos
43.2.3 Guia de transferência de bens 2 anos ,

43.2.4
Guia de Transferência de documento para o arquive 2 anos
intermediário.

,

43.2.5
Informação do Tribunal solicitados pelo TSE e órgãos dE 2 anos ,

fiscalizacão externa
43.2.6 Instrucão Administrativa revoaada 2 anos
43.2.7 Instrucão Administrativa viaente EV ,

43.2.8 Livro de protocolo 2 anos 2 anos



...<cc..... lii.'<: ...... i~ \'." ~est!n~ç~A 1,1,':.,"-:' ..'
""?",'n.",," 'I.' ".,.." ".:', :;,,",UI; ,.". , Fi~~L •. ,.'.,:< ....1 "n.{ " .; ....

44.11 Relatório anual das atividades 5 anos 5 anos E

44.12
Relatório e certificado de tomada de contas dm E

Após o julgamento das

ordenadores de despesa
- - contas pelo TCU

44.13 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos E
Enquanto não houver- alteracão

44.1 AUDITORIA
44.1.1 Documentos referentes a Auditoria especial e intearada 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 PaQamento 4 anos 4 anos E

44.1.4 Plano Qeral de atividades de auditoria 2 anos 5 anos E

44.1.5 Processo de Tomada de Contas Anual 5 anos E
Após o julgamento das- contas pelo TCU

44.2 ACOMPANHAMENTO E ORIENTACAO DE GESTAO

44.2.1
Atualização no Sistema Integrado de Administraçã( 5 anos E

Após o julgamento das

Financeira (SIAFI) do rol de responsáveis
.

constas pelo TCU
Até

Controle e encaminhamento ao
julgame

44.2.2 aposentadoria, pensão
l' ,r" .IJ!.0,. 10 anos P

~
44.2.3 Guia de transferência decbens ,á "'_'0''':- E

Guia de Transferência,,;~~'P o 1

'. i:'44.2.4 intermediário. ,i ~.,~~w., 1 ~~:i ~Il.~sl, E

Legislação e jufisp{upêr:\cia " pê a _~~~t~J
44.2.5 contratos, pêsê~a,[l] lF,á~rn E Enquanto vigorar

contabilidade, autmoriàe,outrds
44.2.6 Recibo de tramitá'Cão'SADP'

,F, 5- -""'2,anosÇ'.,. E ,

fi),

44.3 EXAMES O.E,C'ONIASiELEITORAIS: I .lf:; f;"~~' ,.c'';.",

44.3.1 Análise de prestacã6,dêcoiltas rli os I' E

44.3.2 Auditoria contátlil'ilfinancei n an R"1 5anbs )( E

44.3.3 Controle de ..Jêcepil'Í1ei1t ....' ..9i <:;;~:~",:'\ E
Fundo Partidário"'áosóràãos(itIuni ...<:

44.3.4 Dossiê de confãs'desáórovadas'. 11'111'1(,"£" i"" 5 anos ,,'t!' E

44.3.5 Dossiê de prestadãôdecontásdê an .',i) "5 ahôs' !5aM!;'! E

44.3.6 Dossiê de prestaéãô,de'cohfas'de"pa ICO';;,:'<' 5 anos ,-Sãnôs' E

44.3.7 Dossiê de orestacáô:Oecohfás'db comi cêiro',
"

'" 5 ahôs',{ 5a:bos:&!i E
Guia de p:rransferênciã'~;de""docú " ,w'". f

44.3.8
"J' - o"~intermediário. 1 /

44.3.9 Informacão'de consultas'Cle oresf iI

li
Il'",E

44.3.10 Parecer prêsl1fcão décohtas'anu' o 2'anos.' .A .E Oriainal no processo

44.3.11 Processo de'(ResS'ar6li'n'eiitõ ".\. • =2 anos .. E

44.3.12 Recibo de tramitacão'SADf;?:i,:i. <1 2.a 1 nos , E
Relatório anual dêpresJaçãddê:CQr:\tas(ê1dis ..:,,~

44.3.13 cotas do Fundo Partidário '<:\;."r"T'L~;: ~:'1l _ h:',,;'-
P

50 SECRETARIA JUDICIARIA("':{};"'lr:;,,;~ '::l ;'';..1:'../''

50.1 Comunicação interna recebida-e"exôêdt J I!,áhds • E

50.2
Estatística geral de Processos autuadOS,jUI~~~, \~ ê en 2 anos 10 anos P
tramitacão

50.3 Proposta Orcamentária 2 anos 10 anos E

50.4 Relatório anual da secretaria 2 anos - P

51 ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO

51.1
Guia de Transferência de documento para o arquiv( 2 anos E
intermediário.

-
51.2 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E

51.3 Recibo de tramitação SADP 2 anos 5 anos E

52
REGISTROS, PROCESSAMENTOS, ACORDAOS E
RESOLUCÕES

52 ..1 Comunicacão interna recebida e expedida 2 anos - E

52.2 Estatística de processos distribuídos para publicacão nc 2 anos - E
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i', '"
> ...... ArquivO ,. Be!!tin~çãq I(

Ci#sifiç!'ÇãO 1ii1';';';";" ';" ~
L/','" "

,;- Observações
I.,. ;,'( ..., . > '."';';-',: lii1 'i'(':> ' Fi".:i ;- ..'
Diário de Justica do Estado.

52.3
Guia de Transferência de documento para o arquive 2 E
intermediário.

anos -
52.4 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E

52.5
Mandado, carta intimatória, carta de ordem, carté 2 anos E Original
precatória

. no processo

52.6 Recibo de tramitacão SADP 2 anos 5 anos E

52.7 Relatório anual das atividades 5 anos - E

52.8 Relatório estatístico de tramitacão de processos 2 anos - E

52.9 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos E
Enquanto não houver- alteracão

52.10 Termo e Certidão de atos orocessuais 2 anos - E

52.1
CLASSIFICAÇAO PROCESSUAL, MONTAGEM
AUTUACÃO E DISTRIBUICÃO

52.1.1
Estatística de processos distribuídos publicados no Diárie 2 5 anos E
de Justica do Estado

anos

52.1.2
Mandado, carta intimatória, carta de ,ordem e c rté 2 5 E Original
precatória, editais li'"

,,(i

a~~~ anos no processo
p .d

52.1.3
Publicação de despacho, decj~õ~s=l~rniria J:"',

5 E Original
processuais T

anos no processo
;' i. ti'" I ".'F oF

52.1.4
Registro em livro próPíig~~~J,r'd,}~O} têl'

~
E Original

antecipada
os no processo

, . " •
52.2 ACORDAOS E RES,OLUCOES -c' !to" .'Iii1:\. i'i I
52.2.1 Arauivamento dóS'autos," j ).:1 anIJ,\ '<~,''1f/ P Oriainal no processo

52.2.2
Certidão de não .fecglhirném '''',

Original
inflacão à leaislacã6".eleitoral"

os.
.,',.". v ..,....•,

no processo

Cópia de acórdáo, r'ésoh1ção, ..• "';"';
..I_ij1d~no

. . ,>",
52.2.3 TRE-SE -{'. '''''''',, , !~:....";;; ~; ..-'i;- .i,:.......""i',' P Encadernar

{~_,_,w,'> - ";:~,

52.2.4
Guia de Transfei:êhciac.dé\idoc "7 ')';: 1 ,o, j{ \"r E

intermediário. ',,"j Ui ::-•..• " Vi' -'f {,/

52.2.5
Intimações, cérti~õ~s, !.t tiQos>á p~

,\\ .,'/"'!l-
i"} E Original no processo

iulaados, CaMsdebiCle -:ct',,' d....,,""

52.2.6 Livro de orotocolo ,~'(' }\ ? l2.ãhOS /' :3 anos "". E

52.2.7 Livro de reaistro osidecisões'rnahoc il') ;F1 anÔ/ i
,.i t ~ P Encadernar

52.2.8 Livro de termo déJhscriéãô:dértlulta el !. i .'" -}\\;,~... \, P

52.2.9 Recibo de tramifaéãQ'SAOP'" ,j .'\\v 1ahos! .3a:nas:1'- E

52.2.10 Relatório .anual das atividadesft ,/ 2,anôs ",""'3ianos E

52.2.11 Relatório, estatístico de orocessosAulóâd 2'anós; 3 anos .../;E p

52.2.12 Resenlíà;~ê ..p~blic~?âpae. ácófdãp,+~~ 2.anos' ,/i,,:: ..;') .,i
/!;~:,E/

monocrátjcàêdesdachOi~"'. \". " •. ,""c
~ ,/' ,/

52.3 PROCEDIMENTOS DIVERSOS ~''''J> ,,"y'." ,r .f

52.3.1 Cadastro e arauivo!de.dóCurhêntosd ;c< P

52.3.2 C'ertidão nos pr0.9,ws~o~)~ê~Rt 'f
E Original no processo

comoosicão de óraâosoa'ftidários ':'I,'}

52.3.3 Comunicacão interna reéêbia-aêê 2 anos' J::':;'~)= - E

52.3.4 Controle de pesquisa elellOféll '. ... '2:a:ríbs - E

52.3.5 Guia de transferência de bens 2 anos - E

52.3.6
Guia de Transferência de documento para c; rquive 2 E
intermediário.

anos -
52.3.7 Livro dê orotocolo 2 anos 3 anos E

52.3.8 Recibo de tramitação SADP 2 anos 5 anos E
Eliminar na própria
Secão.

52.3.9 Registro de deleaados de oartido credenciados 2 anos - E

52.3.10 Relatório anual das atividades 5 anos E

53 GESTAO DA INFORMACAO
53.1 Comunicacão interna recebida e expedida 2 anos - E

53.2 Prooosta orcamentária 2 anos - E

53.3 Relatório anual das atividades da Coordenadoria 2 anos 10 anos E

53.4 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos E
Enquanto não houver- alteracão
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..

, ..

,

Original integra ato
normativo que institui ou
atualiza a tabela e outros
instrumentos de gestão
arauivística do TRE

Enquanto não houver
alteracão

Prazo indefinido

Guardar um exemplar

Guardar original

E

E

P
P

P

E

E
E
E

E
E

E
E
E

E

E

E

EV

'E

5 anos

3 anos

10 anos
3 anos2 anos

5 anos

2 anos

2 anos

Plano de classificação de documentos53.3.14

53.3.10

53.3.11
53.3.12
53.3.13

PODER JUDICIÁRIO
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53.1.7

53.1.8
53.1.9
53.2
53.2.1
53.2.2
53.2.3
53.2.4
53.2.5

53.2.6

53.2.7
53.2.8
53.2.9
53.2.10
53.2.11
53.2.12
53.2.13
53.2.14
53.2.15
53.2.16
53.2.17

53.2.18

53.3

53.3.1

53.3.2
53.3.3
53.3,4
53.3.5

53.3.6

53.3.7
53.3.8

53.3.9

.." .." .'-............... .......'I .., l't~uiilo.',,'I"
plassifiCaÇ~() I ..1.....' ,", '. . "i, ....: •.•.•.•.. .•••• . ..•::,.:.t"i..i"'''~~erRi~<fi~;'iq I':~i~án

53.1 ANALISE E PESQUISA DE JURISPRUDENCIA
53.1.1 Cóoia de acórdão, resolucão, decisão monocrática 1 ano
53.1.2 Decisões do TRE-SE Daraa revista jurídica 1 ano
53.1.3 Guia de transferência de bens 2 anos

53 1 4 Guia de Transferência de documento para o arquive 2 anos
. . intermediário.

53.1.5 Indexacão dos iulaados

53.1.6 Livro de protocolo

Publicações periódicas de legislação federal e l
'urisprudência dos Tribunais Superiores e da JUStiÇl 2 anos
Eleitoral
Recibo de tramitacão SADP 2 anos
Relatório anual das atividades 5 anos
BIBLIOTECA -
Acórdão 8 ano - P
Caderno de direito constitucional e eleitoral. A, 2 anos - P

~£:~fªª~..~.:....~.:.'..",.~m....l:~]..o.'~o..~ .•'.}~.":"tt,.,o~~'.:~..'..].~..'1...1: ~
intermediário. i ."',,''i' \." "l \ '<j : f
Indice, biblioarafia, sumárioi.w .•..,,,.l.:'H .•ano "."""c- E
ListaQem~ r. -:ir l ~l.ano'\ Ir.', :C,"",.;! E
Livro de protocol' .. ..' ..' ,,7 os', ""'.II:fànos. " E
Manual de proce tos" . C", ""-i P
Manual de ser;vicef.< V ";<: J:':'~"F~ P
Prooosta orcam'entár'ia'. 7. anos ,.",,"j':_lf',/' E
Recibo de tramifácão."SÁDP fI"lanos .• ....Sanosl; E
Relatórioanual.aasatiilidades ,1,1.,:>1 ,anOS I'S'I '-i' t~\ E
Relatório de atividádes ,J ;;2,ariósl' 'V, .V-' r I, E
Relatório de'inventário ri')' ',ano' ,,:v' ",-<"- 1.<1" E
Resolucão '''',,', . :J 'anósy' 10 an0s:, P

Tabela de Tempp~~~.fd~,SItd~iá~! ,';... 4 i~Ji '. ,.~k~..\ E
ARQUIVO""%,<-:\,., 1'" ~' I,'~'I [li '"" .<.v-'
Atualização da Tabela'kae l'erilp6r'al2anos 1]anos
Geral' .,', '" J . ,.,
CatáloQóaei\documentoslillll",.rOe''', . A."';;',,"'. .,.::: 2,anosv ,.,t'.10ánbs ,i'E
CatáloQoaeéxposiC6eslemôbrár'ias"2,áfiosA<;,',,:/ /' 'lP
Comunicacão interna recebiaá ê'di an ",.'1 <I? E
Contrale de descalteae,docúm ...•'.1' .•' p
Controle de visitás\pr ~
pública e crivada " nos
Descarte de documentos''-J:;' 5 anos

Ficha cadastral de tiDOdocumen ai I,', ;;15ahos 5 anos
Ficha de catalogação de documentos, fót ~ fias E 2 anos
obietos do CEMEL <f..;J
Guia de Transferência de documento para o arquiv( 2 anos
intermediário.
Levantamento de Droducãodocumental
Livro de controle de emcréstimo/consulta de documentos
Livro de crotocolo

MatériaAdministrativan°848. Classe15

53.3.15
53.3.16

Proposta orcamentária
Recibo de tramitacão SADP

2 anos
2 anos 5 anos

E
E

30
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Dossiê

..' '

. .

Original como documento
eletrônico do SIDOR
1ª via encaminhada à
instituição financeira

1ª via encaminhada à
instituição financeira

Original como documento
eletrônico encaminhado
ao TSE
Original como documento
eletrônico encaminhado
ao TSE
Original como documento
eletrônico encaminhado
ao TSE

P

E

E

E
E

E

P

E
E
E

E
E
P
P
P
E

5 anos

5 anos
5 anos
5 anos
5 anos
5 anos
5 anos

10 anos2 anos
5 anos

5 anos

2 anos
2 anos
2 anos
5 anos
5 anos
2 anos

Até
aprova

ção
TCU

2 anosComunicacão interna recebida e expedida

Balanço PatrimoniaL, Financeiro e Orçamentário
Demonstrações das Variações Patrimoniais

PODER JUDICIÁRIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL"DE SERGIPE

'.'!:,i!{.'".'1} , ............•_v.c .. ,.~liVO; •.,."",I'-iFiÍlãf 1;
Relatório anual das atividades 5 anos - E
Termo de desarauivamento 2 10 anos E
ADMINISTRACAO E ORCAMENTO

ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO
Comunicações Internas
Informações
Ofícios recebidos e exoedidos
Orientacões técnicas
Portarias provenientes da SAO
Relatório anual de atividades da SAO

EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Relatório anual das atividades da Coordenadoria
PROGRAMACAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Alteracões orcamentárias 2 anos -

Comunicacão interna recebida e expedida 2 anos •
Controle de mestas físicas executadas 2 anos -

Eg1~od:::::::I{1~~~~::~\::
Dossiê de emendas à ilrÕõbsta"orçàmentária. ' '~2'arios.i" .-,'~, E
Dossiê do plano oluriahuàlv'l;v".~" ,,,"r. \, j.' 'i2arios' 't's.a.nos P

Guia de Tran~SferênCià~'.'.de,.'/'.0. Ocument..ô :p.a..'ra o a'rauiv( -r,..,~' .~,.~c. E
intermediário., •••J.f i' ....i.'\Vi'\ \, ~~anos,\
Nota de proara 'anceira.,'( "';nn~ E,
Planilha -_ ..- e ga nos;'~~' E

.'\;"',\

Planilha anual~';~' "\'~~',; .. , Cc:" !,,/ ~i:'/, :;t:~(
.r' _i, Yit\ ;,fl '" ""t'~ ..:'"

,'",";",)...,':.r';~,} li' '.'.~:.'~>
Planilha de acõm~~~tiarnento~J~~s ti! /' ,:; i:t"" E

Plano de classifjqacão de desossa.por plànos~i 2 anos { :J; ..•....\ E
Plano plurianual>...~'J".....'1 ,"'"'v 8 anos'.'.8,'éii:íos,...# P

Proposta.orçamentária eleitoral ,/\,..,v"J.. l/5'anos\"é"5ianos .p
Proposta brçamentária.ordinária.,... ! .5!anós~ 5,anos ,,<Jp

'. ;,..;,Àr.~ ./ .. v.... K'V' I... .. .r""", :fi /'/p~;~~~~~~!~-,_1:::;0 lei 5~",:j..•.~
I~:~~~~:~~~~~~~~~M IJi;./(Je;: o,e E

Relatório de confirmaçãod~â~i,;;J:?-no,,~ ~:;:- - E

Solicitação de crédito adicionais e d~:'''P~9visõe 2 anos 5 anos E
orçamentárias ""C.,
Tomada de Contas anual 2 anos 5 anos E

EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Guia de Transferência' de documento para o arquiv( 2 anos
intermediário.
Processo de DesDesaAnual
Relatório anual das atividades
CONTABILIDADE GERENCIAL

62.1.10

62.3.1

62.1.11

62.1.5
62.1.6
62.1.7

62.1.8

62.1.9

62.1.12

62.1.13
62.1.14
62.1.15
62.1.16

62.1.17

62.1.18
62.1.19

62.1.20

62.3.2

62.1.21

62.1.22

62.1.23
62.2

62.2.1

62.2.2
62.2.3
62.3

62.1.4

,êia~;.T;...
,dE'
53.3.17
53.3.18
60
61.1
61.1.1
61.1.2
61.1.3
61.1.4
61.1.5
61.1.6
62
62.1
62.1
62.1.1
62.1.2
62.1.3
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doAté alienação
eauioamento.

32

Até nova atualização de
cadastro

Selecionar histórico
Selecionar histórico

Enauanto viaorar

Até aprovação das
contas pelo TCU

* Após aprovação das c
contas oelo TCU
*Após aprovação das c
contas pelo TCU
* Após aprovação das c
contas pelo TCU
Enquanto não houver
alteracão

Após aprovação das c
contas oelo TCU
Após aprovação das c
contas pelo TCU
Após aprovação das c
contas pelo TCU
Após aprovação das c
contas pelo TCU

Até aprovação de contas
oelo TCU

E
E

E

E

E

E

E

E

E
E
E

E

P

P

E

E
E
E, E

E

E

E
P
P
E

"E .,
',~E
E
E

E

E
E

E

E
E
P

P

E
E
E

E

E

E

3 anos

5 anos

3 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

3 anos
5 anos

12 anos

2 anos

1 ano

1 ano
2 anos
2 anos

2 anos

2 anos

2 anos
2 anos
5 anos

1 ano

. "

Inventário geral de bens patrimoniais

Inventário oarcial de bens oatrimoniais
Livro de protocolo
Livro-tombo de reaistro de movimentação oatrimonial

Manual de instruções de uso de equipamento

Notadefornecimentodematerialpermanente
Pedido de instalaçãoe/ou manutençãode equipamentode
informática

'v' -;c:
,\ 5 anos

- } 'r4J),:r'~':?~nos

Tabela de Tempo~alldá?É\?étori~Lí\ 'oi,.i '. J '••~a~b<1\,,,' L...~
MATERIAL E PATRIMONIO ",' .'\Jj.o;::::;'~'.c"'., 1'> ,,"f, ,
Ofício exoedido';. . . ",é' ':<,' '."I,J .j) \2 anÔs~ , "'5'anos]
Ofício recebido' l/' .. J'.') '.2"anos "'5anos'"
Planilha forneCidàÔela COF .i...' ,2 anos /5 anOs,
Relacão de bens para alien'ar/baixaéomi.ustificativà ' (2'anos Lo' 5anos>
GESTAO DE PATRIMÓNIOJ", li,.i "l.f I•. '. .,~

Avisodemovimêntacãodematerial 'i' 2.anbs j , -

Relatório de Gestão Fiscal
, "'f

Relatório de Prestação de Geíntâs
'te,.... ; 'f'

Balancetemensald;oenspammonüli~\. "..' ."" ,- 12 ano~.,..
Balancete mensal sintético eanalítico"~' .~. 0,' •• 0' 1 ano - X ;;
Cadastro de bens.oatrimoniais \ ' .>0'0" 2 anoS -~"""\
Contratodeaauislêãoctemâteriàl,oermanente' ,,'fY ."' ,. -l;' .12ános #'
Corresoondência exoedida. '. {_é? . i" , • I L' 2'anós',.."i -
Corresoondência recebida,".:', J l ';i 2"an6s~, 5 anos
Demonstrati\io.de necessidade'demobili,hio ,I i" v'2anos [' -,
Desfazimentbde ..materiaI,DéimalÍente:)7.~"" 2 anos/' . 5anas
DossiêsetoriàLdemóviinéiliaéãooàmmotlial ...... .. -2anos;< .~ .'

Ficha de COnfigLJ;áç,ão~e;Xicri60iri~uta9~r' ti' ",. la8,R;', .i'

Guia de retirada de máteriaIToérmanenté') ", Mh() ,';").-
Guia de transferência de bens.' ,". . lH 28.005\' -
Guia de Transferência de d6cuniÉmt6P.lira o~~rqlliv( '2'
intermediário. ('7''', anos -
Guia de transferência de material oermanente r;) 5 anos 5 anos
Informativodebensoammoniais 2 anos -
Inventário dos bens 2 anos -

Lançamentos de Ajustes Contábeis

Livro de orotocolo
Recibo de tramitacão SADP
Relatório anual das atividades

Relatório de Conformidade Diária
....

Lançamentos de Registro de Garantias

DIRF- Declaracão de Imoosto de Renda Retido na Fonte 2 anos
Guia de transferência de bens 2 anos
Guia de Transferência de documento para o arquive 2 anos
intermediário.
Informacão recebido e exoedida 2 anos
Lançamentos extra-orçamentários de entradas e saída~ 2 anos
de materiais de consumo
Lançamentos extra-orçamentários de entradas e saída~ 2 anos
de materiais de bens oermanentes

62.3.15

62.3.16

62.3.10

62.3.11
62.3.12
62.3.13

62.3.14

62.3.9

62.3.8

62.3.3
62.3.4

62.3.5

62.3.6

62.3.7

62.3.17

63
63.1
63.2
63.3
63.4
63.1
63.1.1

63.1.2

63.1.3
63.1.4
63.1.5
63.1.6
63.1.7
63.1.8
63.1.9
63.1.10

63.1.11

63.1.12
63.1.13

63.1.14

63.1.15
63.1.16
63.1.17

63.1.18

63.1.19
63.1.20
63.1.21

63.1.22

63.1.23

63.1.24



",.(

. - -.

Até extinção da comissão

Enquanto perdurar a
nomeacão

Até elaboração de nova
relacão.

Até devolução do
equioamento

Enquanto não houver
alteracão
enquanto vigorarem
contrato ou até
aprovação das contas
pelo TCU, prevalecendo
o maior prazo.

Enquanto vigorar o
contrato ou até a
aprovação das contas
pelo TCU, prevalecendo
o Drazo maior

Até aprovação de contas
pelo TCU
Até aprovação de contas
oelo TCU

Até aprovação de contas
Delo TCU
Até aprovação de contas
Delo TCU
Até aprovação de contas
pelo TCU
Até aprovação de contas
pelo TCU
Até aprovação de contas
pelo TCU

E

E
E
E

P

E

E

E

E

E

12 anos

12 anos

12 anos

12 anos

12 anos

12 anos

12 anos

Contrato de aquisição de material de consumo

PODER JUDICIÁRIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE

"".,... ',',"••.•'.~;pestll'l'~~ãO
..;.....,', •.,;"•.;.,','._,~."" ..'" Flh~!

Pedido de instalacão elou manutencão de eauiDamentos 2 anos • E
Pedido de sUDlementacãode nota de empenho 2 anos • E
Processo administrativo de alienação de material permanent _ 12 anos P

. Dor leilão
Processo administrativo de alienação de material permanent
Dor concorrência
Processo administrativo de alienação de material permanent 2 anos
Dor doacão
Processo administrativo de aquisição de material permanent

I por tomada de mecos
Processo administrativo de aquisição de material permanent

I Dor convite
Processo administrativo de aquisição de material permanent
Dor disDensade licitacão
Processo administrativo de aquisição de material permanent(
Dor inexigibilidade de licitacão~~~~~~:~;;~j~~'lP/l~'.~::: :
Proposta de aquisicão d~p'errnane~tê/,l -;ç i I\';';'J" E
PrODostade incorPoracãonammonial '\ .Sanos,"l " ' "~,-""':'''''' E

Recibo de empré~~~"dt:~lÍi~afu~ri !àri~~l E

:~:.:B"f '.j. :~:/7:i:'~'>:
Relacão dos~ems,ónSáv~is,..'O:IO..S....•b.ie.....h. ii,',',r>> , 5;ar:ios~_' E
Relatório anual;- ividade!)":l ",' ty 7 -,,''0 ,,) E
Relatório de diS"deeiíbioâínent fo' anos)1i r.p .4" ' E

Relatório do inventário;" \ ~" f 1 ano F ,i" 'I. P
Seguro de bens r ,';,,;...\ .",' ',;,.' ,,;:;..' 2 anos :>anos,í, EVT:::d.~;~:~~;~>:~.-~~I~-~I((~

',;::'/"{~i';~\ '. .._~'':;:i .."....'} _\;é;I\~~Jc7' .f'

ANALISE E COMPRAS . 'i . " , , ',o ..•
Cadastro de fornecedoreS 'i;'+, ..."ânós',' "o 5'anos
Catáloao de material e servid(5'':;:;;,,': 2;ânoif 5 anos
Comunicacão interna recebida e exoedi ,..... 2 anos •

63.1.48

63.2.4

63.2
63.2.1
63.2.2
63.2.3

63.1.35

63.1.30

63.1.31

63.1.33

63.1.32

63.1.34

63.1.36

63.1.37
63.1.38

63.1.39

63.1.40
63.1.41

63.1.42

63.1.43
63.1.44
63.1.45
63.1.46
63.1.47

63.1.47

63.1.28

63.1.29

I"",'>'"
I.L'''':~',~,",',,', -.-;

63.1.25
63.1.26

63.1.27

Matéria Administrativa nO 848. Classe 15

63.2.5
63.2.6
63.2.7
63.2.8
63.2.9
63.2.10
63.2.11
63.2.12

Contrato de passagens aéreas
Corresoondência exoedida
CorresDondência recebida
Cotacão de oreco
Demonstrativo de material adauirido para Dublicacão
Guia de remessa de material de consumo

Guia de transferência de bens
Guia de Transferência de documento oara o arauive

2 anos
2 anos
2 anos
2 anos
2 anos
2 anos
2 anos
2 anos

5 anos

5 anos
5 anos
5 anos

E
E
E
E
E
E
E
E

33



Observélções

1ª via do documento
juntada ao processo
administrativo que o
aerou

E
E

E

3 anos

4 anos

2 anos
5 anos

"~
'.' '.

PODER JUDICIÁRIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE

.,ArQuivo ..'
~tefmé$~.!~~i,R'C\!~!~~.ú , .,....

Pedido de compra de material de consumo

'rla~~~ficaçã~I r....... .r.,
intermediário.
Livro de orotocolo
Livro de reaistros cadastrais de fornecedores

63.2.15

63.2.13
63.2.14

Enquanto não houver
alteracão

Até aprovação das
contas pelo TCU

Até aprovação das
contas pelo TCU
Até aprovação das
contas oelo TCU
Até aprovação das
contas oelo TCU
Até aprovação das
contas oelo TCU
Até aprovação das
contas oelo TCU
Até aprovação das
contas oelo TCU

E
E
E
E
E
E
E

Enquanto não houver
E alteração

E
E

E

E fE
E !34

~

E

E

E

E

E

E

5 anos
5 anos
5 anos

5 anos

4 anos

12 anos

12 anos

12 anos

12 anos

1 ano

4 anos

2 anos
2 anos

Concorrência, Tomada de oreco 2 anos

L1CITACOES
Comunicacão interna recebida 2 anos
Disoensa de licitacão 2 anos
Guia de Transferência de documento para o arquive 2 anos
intermediário.
Inexiaibilidade
Informacão
Licitacão: Convite.

Tabela de Temporalidade Setorial

Pedido de reaistro cadastral de fornecedor
Processo administrativo de aquisição de material dE
consumo oor convite
Processo administrativo de aquisição de material dE
consumo oôr concorrência
Processoadministrativode aquisiçãode materialde consume
oor disoensade licitacão

Processoadministrativodeaquisiçãodematerialdeconsumo
oor inexigibilidadede licitação
Processoadministrativo de aquisiçãodemate1a~deconsumo _ 12 anos
por pregão ~;f,;, ~"'- , """""

Processoadministrativodeaquisiçãode'm~ ."" 12 E
por tomadadeorecos ? " ~. y'\ anos
Processo de disoensa de Iicitácãó, , ..2,anos ~-'5.anos E
RecibodeentregademateFiali:lé~'consuriJ.o..../'1.) \ '>,'i /12ãrios 1"<.;;,, E
Recibo de tramitacãoS~[)P')' •. }" 'iir \\. 12anhs',,'5.,.anos E
Relacão de comôràs.• J ';"r.,,"~, I "'. .2..anos\';:I. ~ E
Relatório anual dáS""atividadés../.,,r.";:: ..•• ; '" 5"anos .;' ~~ E
Requerimentodeâtestaôô'deéâ;";;':';A';..1~t:<'<';;~;;'.;: .''1 ",2 arras' .",iI:i,...... . v 1 E

Requisiçãodematerlalde.córisumõ "e- 2anos '~'3anos ,..'" E

Tabela de T~~p(i~lIi'dàd~tSe~.oria(.J' ...••" ',' .,.t~;';}!'~~os }".~, .";::1/ E

GESTAO DO ALMOXARIF,ADO. IT.. ," 11.i (
I, .•.~ ".;' .•0' " . n J- '"

Balancetem~nsal.:9~,:~mox~'ri!;dÔ t...) E
Comunicacãointerná'exoedid f~ ./d' E
Comunicacão interna recebida" anos ..:l " E
Controle de orazôi:le"entreâàde'materi 2 anos t5Mc>s,\ E
Guia de transferenciádeoerj's 1') _"" 2 anos'., _o. :"_0,:1 E~~~:£:::;;~,J.r~:,;~:\-;l.:"<::
Livro de orotocolo \.;}"';.,:,,',,'- L.2'anos3'anos t . ..;/E

:~~~i~j~~:~~-3~~i.~;~iSiÇt(t••dS';<atiiria"*"~"l"" 1'"Ú"9!'l; C'/" / E

~:~~J~;,::;7t~}~'", I ;~~" ~~~:;.
Relacão de comeras :;,;,..1, 1I (',2'a os -
Relatório anual das atividades I("~,'I 5 anos -
Relatório fechamento mensal analítico e sintético! 1 ano •
Relatório mensal 1 ano •

63.2.21

MatériaAdministrativanO848. Classe15

63.4
63.4.1
63.4.2

63.4.3

63.4.4
63.4.5
63.4.6

63.3.17

63.2.20

63.2.22

63.2.23
63.2.24
63.2.25
63.2.26
63.2.27
63.2.28
63.2.29

63.2.30

63.3

63.3.1

63.3.2
63.3.3
63.3.4
63.3.5

63.3.6

63.3.7
63.3.8

63.3.9

63.3.10
63.3.11
63.3.12
63.3.13
63.3.14
63.3.15
63.3.16

63.2.19

63.2.18

63.2.16

63.2.17



houver
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Enquanto vigorar

Enauanto viaorar
Enauanto vigorar

Enquanto vigorar o
contrato
Enauanto viaorar
Enquanto vigorar o
contrato ou até
aprovação das contas
pelo TCU, prevalecendo
o maior prazo
Enquanto vigorar o
contrato ou até
aprovação das contas
pelo TCU, prevalecendo
o maior prazo
Enquanto vigorar o
contrato ou até
aprovação das contas
pelo TCU, prevalecendo
o maior prazo
Enquanto vigorar o
contrato ou até
aprovação das contas
pelo TCU, prevalecendo
o maior prazo
Enquanto vigorar o
contrato ou até
aprovação das contas
pelo TCU, prevalecendo
o maior prazo
Enquanto vigorar o
contrato ou até
aprovação das contas
pelo TCU, prevalecendo
o maior prazo

Até extinção da comissão

Enquanto não
alteracão

E

E

E

E

E

E
E

E

E

E

E

E
E
E
E
E

E

E

E

E

E
E
E
E

E

nos

12 anos

5 anos

5 anos

5 anos2 anos
1 ano

5 anos

2 anos

2 anos 3 anos
2 anos 5 anos
2 anos 5 anos
5 anos -
4 anos -
2 anos -
2 anos 5 anos
2 anos 5 anos
1 ano -
2 anos .
2 anos .
2 anos 3 anos

EV -
,-.d*"';\

':2ari'os 5 anos
, .

l~ ',',r
rviços;

\
con,ráta?!9
;.à ,- ',,:;:Y

~cOnt

,

,
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",,; ,,'''' ~" oE!stinaç"ão -
. "~O : til, liritern<Flnal " " "

Relatório anual das atividades

Relatório de acompanhamento e fiscalização dos 5 anos
servicos de mão-de-obra temoorária
Relatório de visita de emoresa de manutencão 5 anos

Processo administrativo de designação de comissão dE
acomoanhamento e/ou recebimento de obra
Prooosta de contratacão de serviços
Publicação de atos pertinentes aos contratos 2 anos
contratacões diretas e às oenalizacões
Recibo de tramitacão SADP
Relacão de contratos e aarantias contratuais viaentes

Processo admil']'
convite

Processo administratiJ"
concorrência !

Tabela de Temporalidade Setorial

CONTRATOS
Comunicacão interna recebida
Contrato, termo aditivo, aoostilamento, rescisão
Controle de viaência de contratos
Dossiê de comunicacões internas sobre contratos
Guia de transferência de bens
Guia de Transferência de documento para o arquive
intermediário.
Livro de orotocolo

Pedido de esclarecimento ou altera -o at

Penalizacão

.)i":
Pregão
Livro de protocolo
Publicacão: edital
Recibo de tramitacão SADP
Relatório anual das atividades

Matéria Administrativa nO848. Classe 15

63.5.11

63.5.12

63.5.13

63.5.14

63.5.10

63.5.15

Classifi~~çãO

63.5.16

63.5.17

63.5.18

63.5.19
63.5.20

63.5.21

63.5.22

63.5.23

63.4.7
63.4.8
63.4.9
63.4.10

63.4.11

63.5
63.5.1
63.5.2
63.5.3
63.5.4
63.5.5

63.5.6

63.5.7

63.5.8

63.5.9
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I I ." .~, ~ráUivO (

1~'>I'."~,i.'~
63.5.24 Relat~ri~ dos serviços prestados por empresas 1 ano

especializadas

63.52.5

63.5.26

Tabela de Temporalidade Setorial

Termo aditivo de contrato de prestação de serviços

4 anos E
Enquanto não houver- alteracão
Enquanto vigorar o
contrato ou até

- 12 anos E aprovação das contas
pelo TCU, prevalecendo
o maior prazo

Matéria Administrativa nO848. Classe 15 36

Selecionar histórico

Selecionar histórico
Até execução do serviço,
prevalecendo o prazo
maior

1ª via pertencente ao
TSE

Enquanto viqorar
Enquanto viQorar
Enquanto viQorar

1ª via encaminhada â
EBCT

E
P
E
E
E
E
E
E
E
E
E

E

P

E~

10 anos

\;.003 anos
s 3 anos

2 anos -
2 anos .
5 anos 5 anos
1 ano 2 anos
1 ano 4 anos
1 ano .

2 anos .
2 anos 5 anos
1 ano .
1 ano -

2 anos -
1 ano -

2 anos

'2:

2 anos - E
2 anos 3 anos E
2 anos - E
2 anos • E

.A 2 anos - E
9.\. 2 anos 5 anos E

}/2'~lnoá 5 anos E
h. s\ 5 anos E

$ 'I _.0 '_.;" E
,anoá"', .•anos E

" .'anos\. \\ 'anos E

.J ,\~ i2,~nn~S,. ?J2Y~ ~
.... "1". ",ii" '.• ~ E

,';~II~}:~no '?,'~:::~:':)E
ânos ."f~ •.,..~ E

dJLl',~, f_:}l o i~' E

.f" - >,';;::.- ..' E
l ~.,.,'&0/ E

2 JhJ' ,.l~~; E

I,?~~~i!(~";I::'1;:~'"
2'.àiibs í 3.anosfl.E"

"5.andá'; A!!5'ariqs {fio'E
~5 anos,.... ;1"5;aildá ' r'''' /E

5 anoá" t:'l~5àrios',j E
ànoá"'I,.FY _,,;;:;;: E

.• ' :;;;,,,,,0' ,o. anos E

E
E

s
.. id

Pedido de serviço de manutenção interno

Pedido de servicos aráficos
Proieto técnico de execucão de servico interno
Recibo de documentos encaminhados para Drotocolo
Recibo de entreQa de documentos Protocolados
Recibo de entreQa de material confeccionado
Recibo de entrega de ofício
Recibo de tramitação SADP
Reaularização de pedido de servico
Relacão de Diários Oficiais recebidos
Relacão de distribuição de corresDondência
Relacão de distribuição de documentos internos

SERVICOS GERAIS
Relatório anual das atividades da Coordenadoria
COMUNICAÇAO ADMINSTRATIVA
Autorizacão para retirada de documentos
Aviso de recebimento de corresDondência
Boletim de conferência de conta telefônica
Comunicacão interna recebida
Consulta para recebimento de documentos.,
Controle de contrato de servico,de repro 'fafiâ'"
Controle de serviços de telecomunicâcô í
Controle de serviços postais f i,.,'í'v?/
Diário de mesa do PABX'~'-:;:'1,,:{ /,'
Dossiê de fornecimento (ôe,àáúâl ~
Dossiê de fornecimento.deen'étãi
Dossiê dos serviços.deltelefonia'
Encaminhamento de'Córitas'pata.Dil
Ficha de entrada (de.âados'paraproto

/'';;''
Guia de expeqiçãbde'correspond

-\.,"i,_~.""",:,Y:::';i,!

Guia de transfÉlrêi'í'tiadê'bénsl
Guia de Tran~férê~,pia,d~."aÓ9.lJ
intermediário./',.",&, ,I j ,u"'.I,
Informativo déiê6pias'repróQí
Lista de controle'iritérilodEfliQa .

Lista de postage.~d ..ª..s~dEX;?;.;.'... .1
! .•..•~'!!':''''''\. --',,",- F' ,l

Livro de controlé"de~êhtrêga dêheci
corresDondência"'I,~'::~1 L.
Livro de Drotocolo.. t :~3~;~it !
Livro dàreQistro de,entrâdadefdocumeritos
Livro de ràQistr~de'éxpàdicãode"docúment
Livro de reQistfo;déofícios~CiÍ'culllres'eX'peai
Ofício eXDedidó'là'féé:ébiô'
Ofício de sOlicitaçã9"qé
de áqua, luz e qás .,,;(~
Ofício informativo de fornêc
Ofício-circular expedido e recebido

64.1.31
64.1.32
64.1.33
64.1.34
64.1.35
64.1.36
64.1.37
64.1.38
64.1.39
64.1.40
64.1.41

64.1.30

64.1.21

64.1.22
64.1.23
64.1.24
64.1.25
64.1.26

64.1.27

64.1.28
64.1.29

64
64.1
64.1
64.1.1
64.1.2
64.1.3
64.1.4
64.1.5
64.1.6
64.1.7
64.1.8
64.1.9
64.1.10
64.1.11
64.1.12
64.1.13
64.1.14

64.1.15

64.1.16

64.1.17

64.1.18
64.1.19

64.1.20
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F
Enauanto não houver

37

.

Enquanto não houver
alteracão

Enquanto não houver
alteração

Enquanto vigorar o
contrato de locacão
1ª via juntada ao
processo de incorporação
1oatrimonial
Até aprovação de contas
1oelo TCU

E

E
E
E
E
E

E

E
E
E
E
E

E

E

E
E
E

E

E

E

E

E

E

E

E

E

E

E

3 anos
5 anos
5 anos
5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

12 anos

2 anos
2 anos
2 anos
2 anos
4 anos

2 anos
2 anos
1 ano
2 anos
2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

te~~
2 anos - E
1 ano - E
2 anos - E
2 anos • E
1 ano - P

Tabela de Temporalidade Seto~l~1 /~.i'ii..'i,r""~'i. 4 a~~~s
CONSERVACAO E SERVICOS'GERAIS ~I II/H f J I.,é\\
Atestado de vistoria da realizacãq::dos'seivieos) ".2,'anos' -
Comunicacão interna reêãl5~. A-f' i') .. f' ~2;anQs::"",':':',"
Controle de lava?em dJ3.!~~r'iíi!:lm~rosiI \ "i'.ii.'li}: tailo', ••J'i' .1-
Controle de sald~._ei'/e!~rIiO~e 'í'be,r~;lsil'JbmetldpSlrM;::"ii I \ <'I,:.
reparos "i" J ,r"i /--, '\ j., ..I 'i\J1)li a~o ~ i Y .:'1
Guia de transferênêiaide''bens,'.,>t':.2ianos 1.11 F.,.1:'" J
Guia de Transfe '.ii •...i '. ii~.i''''.-i'
intermediário.""~. I<;:'.; .,;:~.
Livro de =':'i'.:I ."i"'\.L.,2anos /3 ano'S••:""d'ij
~rogramaç~o-:d,&j ii1spêÇ~Ô,.do~ higi~tí'e l Ji \ ''r~.

~~~~~~e;t~~9~e1' .•JTt uten ',' uina i:oStli'i~i' ,t'.,.
Projeto báS~i a..ra.'...;C2r:if .....'.:'.£c. n.: _L,,::;',.:""\ E
manutenção'.. } ".. """li';;",' :;'i:lpu~/
Recibo de tram oS,A.DPC;-,ll~ #'2 nos i5ailôs1i E
Relação de matefiãLde cooa.côzinha e lim 1 ano oi -,~, ••,\ E

Tabela d~ Temp~ãlid~~~~et9~ia,il/iJ''''''>i 1Li i. ...• .4.~~os'li.~;;í'~~-~ .~

TRANSPORTE E SEG.URANCA.( •ji;;", ~ 't./f.1ª[ê~~mi:e~~i ;ee ~~~~:' 'v ;~: ,;;;~:'
Demonstrativo dê'i,c<;>iítró1e .~. .•... P
pessoas, materiais Ehieíc'ul. '/
Demonstrativo de contróle:él';'''''~
de emeraência e de seauranêá:\;àli;,'J.~:Lj;0;i,"i
Demonstrativo de controle de saída'" d~''{velcu os 2 anos
auilometragem, condutor local ". f"
Ficha de controle de circulacão de material permanente
Ficha de controle de distribuicão de chaves
Ficha de controle de visitas
Guia de ocorrência
Guia de transferência de bens
Guia de Transferência de documento para o arquive 2 anos
intermediário.
Livro de protocolo
Proieto de transoorte e seaurança
Proposta de alienacão e aauisicão de veículos
Recibo de tramitacão SADP
Tabela de Temporalidade Setorial

Relatório de execução de confecção de bem patrimonial 2 anos

Relatório de movimento mensal de máquina de franquea
correspondências
Relatório de ordens de servico de manutenção
Relatório de transmissão automática de laudas pari:
Ipublicação
Reauisição de cópias impressas

64.3.4

64.2.8

64.3.6

64.3.7
64.3.8
64.3.9
64.3.10
64.3.11

64.3.12

64.3.13
64.3.14
64.3.15
64.3.16
64.3.17

64.3.5

64.2.9

64.2.10
64.2.11

64.2.12

64.3
64.3.1
64.3.2

64.3.3

64.1.48

64.1.49

64.1.50

64.1.51

64.1.52

64.1.53

64.2
64.2.1
64.2.2
64.2.3

64.2.4

64.2.5

64.2.6

64.2.7

:i\•....0.............••.••.•....••' 'I.:: •••.. ;0: ,~.: ••' ..•.i.i .....•••.•

64.1.42 Relacão de documentos recebidos do TSE via SEDEX
64.1.43 Relacão de entreaa de iornais
64.1.44 Relacão de entreaa de malote
64.1.45 Relacão de remessa de corresoondência à EBCT
64.1.46 Relacão de remessa de documentos para arauivamento

64.1.47 Relatório de controle de cópias reprográficas
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Classificação 1I ..'

'1. .'

. . .A~aui\Íó .Destii1açãoobservações
..,I;i,nal ,

alteração

Até aprovação das
contas oelo TCU
Até aprovação das
contas pelo TCU

Enauanto viQorar

Selecionar o que for
imoortante

Enquanto não houver
alteracão

Enquanto vigorar o
contrato
Enquanto vigorar o
contrato

Enquanto vigorar

Enquanto não houver
alteracão

Enquanto perdurar o
desconto em folha de
oaaamento

E
E
E
E

E

E

E

E

E
E

E
E

E

E

P
E
E

E

E

E

E

E

E

E

E

E

E

E

3 anos

5 anos

5 anos

5 anos

2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

Controle de atualização de dados financeiros d rvidor 2 anos 5 anos
Declaracão de Imposto de Renda na Fonte 2 anos 5 anos
Demonstrativo de cálculo 1 ano .
Demonstrativo de cálculo atuarial para o TSE 2 anos 5 anos

Ficha financeira de servidor . 100 anos

Folha de pagamento . 100 anos

Guia de transferência de bens 2 anos .
Guia de Transferência de documento para o arquive 2 anos
intermediário.

.

Informacão à Previdência Social 2 anos 5 anos
Informativo de desconto em folha de oaaamento 2 anos 3 anos

Pedido de serviço de manutenção externo
,..,-

Proieto arquitetônico ,_o t,'. ',~ 2 anos 5 anos
Proieto básico de contratação de;serviéos de"'2'~lnõs 5 anos
Recibo de tramitação SADP f I•.'\). .lí..,' 5 anos

,,_.'" +" • \._~, ~.
Tabela de Temporalid~de~?t0rlêl .' .,<'""
GESTAO DE PESSOAS 'f"".; j .. !if' I ;\ '.' '>',
ASSESSORIA DE:'PLÁNE:JAMENTO,E,GESTAO "':" \ \,r :;'1
Comunicacão interna recebida!!l ex 7:. ., s' ••1' ;.~

\. . I"'. -~.:.:
Ofício expedid~e' recebido.. .- - »' ~ .'o~.

~uia de"T.rMsferê~da de, docura os ./.;~ '/ E
Intermedlano. '''''4 '" '\. I I , /.r' ",-"
Informacões cerai!>,j .';:: ".. 7' ' -,- l/ j \ . i, ~.~,
Jurisprudência'" •... 1 }~.... nos1 \t,. ,~'!;'-' E
Livro de orotocóio...: ." , .' ~3 anos:~", . E
Minuta de despachos e decisõ "5 ano's./ E
Minuta de informações": Maritlaao de S"2 5 abas' P
Portarias expedidas""'. \ 'A... 1 ! 2., •."*,w'.\. P
Recibo de tramifãcãó:SADR r,' . ':" 2 anos ' ,5anas .••. E
Relatório anual da Secretariá'/ ,t_~""': "1 . P
Suaestão de alteracãode manuai ,édi"j/2'~lnoS \ 5.anos ,E J

Tabela dào."J:~riJporál!~ad~.setiriali" '?::~~1 ';.,4 al1os~.,1~ 10' l/E
PESSOAL ,.',. o••• ~';..', • o,.=. .,.~-,,, , '
PAGAMENTO oet, i: ",~~ ••,::--:',:r .~
Comorovante de Declãr~i:ãoAh . os 'rios'
Comunicação internà'recébida-;'"" . '.'

~
Contrato de averbação de conSig . . 7 anos

OBRAS E REFORMAS
Comunicação Interna recebida
Demonstrativo de controle de recuperação de imóvei~
do TRE e locados
Demonstrativo de controle de acompanhamento de
contrato firmado na área de encenharia
Demonstrativo de controle do uso de materia
oermanente para a execução de servicos de enaenharia
Guia de transferência de bens
Guia de Transferência de documento para o arquive
intermediário.
Livro de orotocolo

Ofício de execução de serviços e obras

64.4
64.4.1

64.4.2

64.4.3

64.4.4

64.4.5

64.4.6

64.4.7

64.4.8

64.4.9

64.4.10
64.4.11
64.4.12

64.4.

70
71
71.1

71.1

71.2

71.3
71.4
71.5
71.6
71.7
71.8
71.9
71.10
71.11

71.12

72
72 ..1
72.1.1
72.1.2

72.1.3
,

72.1.4
72.1.5
72.1.6
72.1.7

72.1.8

72.1.9

72.1.10

72.1.11

72.1.12
72.1.13

c
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1ª via juntada
Certidão de Tempo de Contribuição 2 anos 100 anos P processo

aoosentadoria

Concessão de Pensão 2 anos 100 anos P 1ª via juntada
orocesso de oensão
1ª via juntada

Concessão de Aposentadoria 2 anos 100 anos P processo
aoosentadoria

Declaração de bens e rendas dos servidores 2 anos 100 anos E Até falecimento
servidor

Escala de Férias 2 anos 20 anos E

o

ao

ao
de

ao

.

Original no processo

1ª via entregue
reauerente

Até atualizacão da tabela

Enquanto perdurar
desconto em folha

P

P

P
E
E

E

E
E
E
E
P

E

E

E

E

E

P
o

IDestinação '.~,~, :
I Fillal ..' .• ',,"-

E
E

E

7 anos

47 anos

47 anos

47 anos

47 anos

100 anos

5 anos

I. 'i: ", ",'.'."'::,:::,;.' "i'L ""'.. L "...,"",,:,.s .,ArqUive)

livro de protocolo 2 anos 3 anos
Ofício de desconto em folha de oaaamento 2 anos 3 anos
Planilha de alteração ou inclusão de dados em folha dE 3 anos
Ipagamento
Processo administrativo de consignação em folha dE
Ipagamento
Processo administrativo de pagamento de horas 5 anos
extraordinárias
Processo administrativo de pagamento de vantagerr 5 anos
pessoal
Processo administrativo de paaamento extraordinário
Processo administrativos de pagamento de diferença! 5 anos
salariais
Prooosta orcamentária de oessoal 2 anos 5 anos
RAIS - Relacão Anual de Informações Sociais 2 anos 5 anos
Recibo de tramitacão SADP 2 anos 5 anos
Relacãode valores atualizados anualmente, ,2 anos 5 anos

Ti~EJ~~~~ei~~~~~o,'. ,s....:....e~":.L.d..Ep.,.~.a.I•.,~. ?~,~:i.1ilU,. -'l,~~.~.~.r.>?";...r:.,.\., 5..a,.nos
promotores, Juízes e:redUisitadôs'"L\ ,•.",'. a~of ; :',,::-:;,{
Atualizacao do auadro dem'embros~no's o TSE,~'gL'f2arios"\".,:F, ,1-

Controle mensal de frea'üência'dos,JuíiesC ". ",i 1/2 an'os\\LJ~,
Cópia de decl,deimoosto'dê'renda,dos mem'br L5,anos ('10 ànos:-7

Declaração de inf£.,,<açget'furfci6~~~ Aos,ii,{1,6a~~ I
Dossiê fUQciQrlàl, ,<de~" serviq, 0:"':::' ,..J» """"',,~ E
temporarianí'ente':õãfàosservicos'iél anos APC J. ,_~W

Folha de freqÜênêiáde:1 art 'r/ , ,-

Eleitorais J1,; '.,.'l',:'L, ~X.: 3 " lV/i'. , I '(f

Guia de TranSfer'*nCiat9~ ~a' oU if' %. E

i~~~:;:~:~o::;;~~~~a"rã~u'ig;çâ~:,,_~~ p.y, TJ]'~ ,} P
os Cartórios Eleitoràis.\ ,\~)ç;; an,os!,'

í ."""'.' '.
lista tríolice '__ : ',_ I,A ,(L."<", 5 anos -"~"~~ P

Portari,ad~,fromotores);'- '( -:" '.,.;'~?'i::["1 ~;,.~,:. '~;~~~ '. i Ar'.::l - A.~~~~~i~~:mb.io"~,:~.TS'~I:I~~~;~~,,~I~~~'~:
Relacão de Juízes e'Promôtqêsiê.sU'bsfitútos.,lL,I .''h. " P
Relatório estatístico mensal.... ." ....ôr~~;r~quisitadôsiFils'anoSi:,.11J'~ - P

Termos de posse de Membros'-;'\"';;:,',,'~I;.,.ú.' IH','iil'5'anos' - P
DIREITOS E DEVERES t",,~"'í .....
Averbacão de temoo de servico e emissão de'Ó'irtidão 2 anos
Boletim Interno 2 anos

72.2.8

72.2.7

72.3.3

72.2.15

72.2.9

72.3.6

72.3.7

72.2.16
72.2.17
72.2.18
72.3
72.3.1
72.3.2

72.3.5

72.2.10

72.2.11

72.2.12

72.2.13
72.2.14

72.3.4

72.1.17

72.1.18

72.1.19

72.1.20

72.1.21

72.1.22
72.1.23
72.1.24
72.1.25
72.1.26
72.2

72.2.1

72.2.3
72.2.4
72.2.5

72.2.6

.

. -',

72.1.14
72.1.15

72.1.16
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. Observações'
. .

Preservar a lista de
c1assificacão oriainal

Até aposentadoria,
desligamento ou
falecimento do servidor

Documento eletrônico

Enquanto não houver
alteração

Até aprovação das
contas pelo TCU, se
prosperar

1ª via juntada ao
processo administrativo

I aue o aerou
1ª via juntada ao
processo administrativo

I aue o gerou

E

P

E

E
E
E

E
P
P
E
E
E
E

E

E

E

E

i
,,<.p ."

. ,"'E'
:.f' ,I /E

1/' E

P
E

E

E

os

- "

5 anos

5 anos

5 anos

3 anos

5 anos

5 anos
5 anos
5 anos

5 anos

100 anos

95 anos7 anos

2 anos

4 anos

PODER JUDICIÁRIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE

R,,~tó,;o ,,,a:,,,;~~E o:'r:~ ~':F~;:F
EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO

Relatório anual das atividades da Coordenadoria

Ficha de acompanhamento funcional

Dossiê de progressão funclon

Ficha cadastral de estaaiário

Tabela de Temporalidade Setorial

CAPACITACAO
Comunicacão interna recebida 2 anos

Controle de dados relativos a afastamento e treinamentc 2 anos
Controle de execução orçamentária das despesas COIl 2 anos
capacitacão e de eleicões
Convênio, acordo e contrato com entidades externas 2 anos

Dossiê de conaressos e seminários 5 anos
Dossiê de cursos e eventos de caoacitacão internos 5 anos
Guia de transferência de bens 2 anos
Lista de oresenca em cursos e eventos de caoacitacão 2 anos
Livro de orotocolo 2 anos
Ofício informativo de eventos de caoacitacão ."i... 1 ano

Programa de capacitação a erfei' o~~~nto Ne, .2
servidores IJ ,~l';,} ~.<

Proa rama de está aios r tl,f P0, '

Proposta de curso de r .p..'.~.,6;.jrísf;Gi..o,' ..' •• ',.Ii~:t.~t~-~
t"='1l"~'í/ .... l Irl~~.rr_~j,frr

Prooosta de oaiticioa des1cUlfUrais \, 6', anoSr;'1 P
Proposta de pi:\iticjp . aJÓ"sI E
caoacitacão j,.",,'~,.. .-;..,
Prooosta de treinámentClê'caoa '>t$\1'J,ano ", ~.. E
Recibo de tramitacãô;SAOP f s >:l E

Relacão de dàdos' oara'ó\.Bôletim,I" ",,":.i :anos;" f E~:::::~~?::~~;:;)~~~f~rà@:r:o;:~:):
Ato de lotação i~':;;õta~.~o . "1'1:; i~~'T~"1_':' aJb~ I" .' ;~.:J

I, \;;> ...•') "..',d'''''''.", ..,i" r I i"~,,..,")L.'~:", ..."""i
Ato denómeacão ter o de possê':-:.',Fl' ~ l:i ..... ' '2"ánós':
Cadasfrô:'de'pessoal' ::''''\''';:;1''',;; lI; .-' 'I"2,anasç

Comunica'cão irilerná •..• ', i:~~li'. 2 ali

Concurso p3blic~~ed e in~trlç~;:." ..:,.list~,'.' o' an
~.~t"t~Jii!.«~ -. P.

Controle de vaaadó;o'lJad 'àl;¥L:;':"i7j::::,,~:
Demonstrativo de lota'"

73.2.1

73.2.11

73.2.3
73.2.4
73.2.5

73.2.6

73.2.7
73.2.8

73.2.9

73.2.10

73.1.13

73.2.2

73.1.14

73.1.15

73.1.16
73.1.17
73.1.18
73.119
73.2

., , "<:
', .
72.4.26
73
73.1

73.2

73.1
73.1.1
73.1.2

73.1.3

73.1.4
73.1.5
73.1.6
73.1.7
73.1.8
73.1.9
73.1.10

73.1.11

73.1.12
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73.2.12

73.2.13

73.2.14
73.2.15
73.2.16
73.2.17

73.2.18

73.2.19

Guia de transferência de bens
Guia de Transferência de documento para o arquive
intermediário.

Informativo para avaliacão em estágio Probatório
Livro de orotocolo

Manual de ambientacão do servidor
Pedido de relotacão de servidor

Poitaria de lotação de servidor

Processo administrativo de cessão de servidor

2 anos -
2 anos -
5 anos -
2 anos 3 anos
2 anos -
5 anos 15 anos

2 anos -
- 100 anos

E

E

E
E
P
P

P

E Até



E47 anos5 anos

,', .: '.' .

• , ••••• 0 •••• ,.. • ••••••

PODER JUDICIÁRIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE

','~r4Üi\iO'" "'~ .... " .'.'
.,"'~ Jij!~~ll]edl~ri\>.~ I " ",.,.Q~seniações .... .'.,'..

aposentadoria ou
falecimento do servidor
Até desligamento,
aposentadoria ou
falecimento do servidor

. .

Processo administrativo de progressão funcional73.2.20

42

Até aprovação das
Contas oelo TCU

Até desligamento,
aposentadoria ou
falecimento do servidor

Até julgamento pelo TCU

Até aposentadoria,
desligamento ou
falecimento do servidor
Até atualização do
cadastro

Até iulaamento pelo TCU
Até iulaamento oelo TCU
Até iulaamento oelo TCU
Até iulaamento oelo TCU
Enquanto não houver
alteração

Enquanto não houver
alteracão

Até desligamento,
aposentadoria ou
falecimento do servidor.
Oriainal fica no processo
Até desligamento,
aposentadoria ou
falecimento do servidor
Enquanto perdurar o
oroarama
Até aprovação das
contas pelo TCU

P

P

P

E

E

P

E
E
E

E
E
E
E
E
P
E

E
E

E

E

E

E

P

E
E
E
E

E

3 anos

100 anos
i'~',",<',"~0I',"'J

:"r .',",", ~

- 100 anos

2 anos -
2 anos 5 anos

3 anos 5 anos

- 12 anos
. 12 anos
- 12 anos
- 12 anos

4 anos -

5 anos 47 anos
2 anos -
2 anos 5 anos
5 anos 95 anos
5 anos 95 anos
5 anos 5 anos
5 anos 95 anos

2 anos
2 anos
2 anos

J",';C ',' ,-l'";;ÚC~~'~

Relação de,médicáh')entos
~~~'\'",'1'\'\""'. "_;,.,~rc:., )~

Recibo de trar'l1itadãbSADP~

'- ....,.
i c. • - }2 él~~...:.r~)E

,.J. " os ./ 5ahos:-" E

Relatório de acó~páhha~~nto~ 'L ( li: 1M JlJ<,
. f;"""~-" \ • f 'ç' 'j; '\l.~ : ,'"'4'

Relatório estatístico'mehsala social"'" .. ~~. I" ~ ano.s A<i'

Relatório. estatí~~9~<mensa,!J de '5"1' "
enfermana !. ",fi' ',-<, . , ,.,i, ,an~ ..:,
Relatório estatístiêo mensal oe aténdimentbsmédicos"'_ 5 • J' 5.anos', ','

Tabela deT,emporalidadá setórialj,. ,fi", "lH!I. ~ 4 ""'''':/- 1=
;>",__ .i '; __< ~_ <i?"",., . d"" ;c,', ,: I", ',; r::':"::;'d';'h,;,,~ -",/'j'~

ATENDIMENTO ODONTOLOGICO'z.i","., '~l" j0;'" 1.(/ ~<;if" " i/';ft

Alteração' para ,fól~a:'tqe'p'aga':!1;'~'-i ,;I.,.5':anos./
benefícios ""',::: ,f.y:" \" " '-, ,; -",- ,',).;'.t r J
Comunicacãoilltérnír'recébidaj" . , ' .~;
Guia de transferenCia:debe ./- "
Processo de prestàçã9.'.de; ,'" I P

assistência médica"'';-!i~L'', f2"anos

Recadastramento de beneficiários

Recibo de tramitacão SADP
Relatório estatístico mensal de atendimentm
odontolóaicos
Reauerimento de Concessão de auxílio-alimentacão
Reauerimento de Concessão de auxílio-oré-escolar
Requerimento de Concessão de auxílio-transoorte
Requerimento de estorno de benefício

Tabela de Temporalidade Setorial

TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Prontuário odontológico

,J', ,,'"

.~ ,..'.'.,/'0 :;"'-':'.,, J!"~
Parecer. médico (Jun!a ~é~ic,él,i >9!i8iaJr\~~e9,çE,
Ocupacional, Readaptaçao efE!E()nduçao,.gpJserv'gor)A

,~"'~o.i'., A'" !\" .

Prontuário médico de,~e'~:~" 1/' E" '\,,'1\)'
r'; '7'... 'J )" , "

Proposta de imJ:H~i),~~ç_~6_,d~fP' ~~-'.__...
médico-social L,:.,'.:.--~""'"

Processo de estáoio orobatório - avaliação
Quadro de levantamento de necessidade de lotação
Recibo de tramitacão SADP
Relatório de atividades desenvolvidas oelo estaaiário
Relatório de avaliacão de desempenho de estaaiário
Relatório aeral de avaliação de servidores
Termo de comoromisso de estágio
ASSISTENCIA MEDICA E SOCIAL
ATENDIMENTO MEDICO, DE ENFERMAGEM
Comunicacão interna recebida e exoedida
Guia de transferência de bens
Livro de protocolo
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74.1.6

74.2.5

74.1.5

74.1.10

74.1.11

74.1.12

74.1.13

74.2

74.2.1

74.2.2
74.2.3

74.2.4

74.2.6

74.2.7

74.2.8

4.2.2.9
74.2.10
74.2.11
74.2.12

74.2.13

70

74.1.7

74.1.8

74.1.9

74.1.4

73.2.21
73.2.22
73.2.23
73.2.24
73.2..25
73.2..26
73.2..27
74
74.1
74.1.1
74.1.2
74.1.3



da

houver

houver

.

não

não

Enquanto
alteracão

Enquanto
alteracão

Até abandono do sistema

Até atualização
relacão

Até a extinção da conta
de correio eletrônico
Enquanto não houver
alteracão

Até exclusão do usuário
no sistema

E
E

E

E

E
E
E
E

E

E
E
E
E

E

E
E
p
E

E

E
E
E
P
E

P

E

E

E

E

5 anos

5 anos

5 anos
5 anos

3 anos
5 anos

12 anos

2 anos

5 anos

2 anos
3 anos
2 anos

2 anos
2 anos
5 anos
5 anos

Cadastro de equipamentos instalados 2 anos .
Comunicacão interna recebida 2 anos -
Livro de protocolo 2 anos 3 anos
Recibo de tramitacão SADP 2 anos 5 anos
Solucões de back-uD e antivírus nos eauipamentos 2 anos -
Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos -
ADMINISTRACAO DE URNAS
Atividades de manutencão das urnas eletrônicas 2 anos -
Comunicação interna recebida 2 anos .
Controle do fiel cumprimento das medidas de 2 anos
conservacão de urnas eletrônicas

-

Relação de cópias de segurança gerad
p 'jl

Relatório de acesso a internetTI intranet t
Requisição de conta dr;:~~r;eJo'''~iefrõhiçol1r'' rf"l

Tabela de Temp'oralj~ad;pocu",:le ':fiofial aM"~' "t;:~
NOVAS TECOLOGIAS. . f~.oi
Análise de novas,ferraniehf •...;.,..,. E
Comunicaçãoinfernairecebida . s~ J - ."," '... E
Guia de tran'sferênciii':debens :-:-:- :,' '.' " [c" .', •• ~ E
Livro de protocoío;"!' o/;' ',"\. 1'" 'E
Pesauisas e testes com.nov~nOIOáias, -( " '\ I ? "n"" , -' ~'\ E

~~~~~:;a:~~~~ê~n~~~:~dá. da' o~.~ {" (~~"t~ 5'_£) E
Controle dos bancosde'dados o •.~2 anos? 5 anos','" E

w~~!;!~=~~f~f,:~~~~~~f),~~:'~
~~~~~;~~:i~:~;I~~:~da \ '~'.,"'. ;H-6Io'~~~Ósl { _'; ! ~';E
Controle de'back-uDoeaíítivÍI;'s ~ - , 7-; "2.ano >;Kan6. E
Controle de 'instalàção ãet'ri,nianuténção<de" a'.J ;, E
softwares ..i('~.o :-, "'i liI . " nos .
Controle de suporte à re ãb;de,'dadbs,.~l 3 'anoS-
Proposta de política de s rma'Cões;;:.";,,;. 3-ános
Recibo de tramitacão SAOpx-:i-.:'.l.'J' i 1 li I ," 5 anos
Termo de responsabilidade pela auar .de bens,'j ! ....• 2anos -
SECA0 DE APOIO AO USUARIO ••..'i . l

;,."

72.1.15

72.1.16

72.1.17

72.2
72.2.1
72.2.2
72.2.3
72.2.4
72.2.5
72.3
72.3.1
72.3.2
72.3.3
72.3.4
73
73.1
73.1
73.1.1
73.1.2

73.1.3

73.1.4
73.1.5
73.1.6
73.1.7
73.2

73.2.1

73.2.2
73.2.3
73.2.4
73.2.5

73.2.6

73.3
73.3.1
73.3.2

73.3.3

72.1.6

72.1.7
72.1.8
72.1.9
72.1.10
72.1.11

72.1.12

72.1.13

72.1.14
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.....cc- .•. ,•••~..u. ......\); ....u,; ...U" ...., ...i ~ ..•. Ô~~::~=FãO.\..\.~" .... .U
71 ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO
72 SISTEMAS DE INFORMACAO
72.1 DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
72.1.2 Comunicacão interna recebida
72.1.3 Criação e divulaacão de sistemas
72.1.4 Dossiê de sistemas desenvolvidos
72.1.5 Ficha de atendimento ao usuário

Formulário de cadastramento de usuário dos sistemas
administrativos
Guia de transferência de bens
Informativo de sistemas
Livro de protocolo
Manual de sistema desenvolvido
Oficio informativo de usuário de sistema
Processo administrativo de controle do inventário de 3 anos
bens patrimoniais
Recibo de tramitacão SADP
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:""',.' ';'''', .':<,."'.,"ri,; •... ni~~i~(,"'~:, ,," Ó,~!!inaç~o,I'; ,'",'"."/ """,C

'",'" " ,,', ,,/".:, ,~!Final',";,':/;;';';

73.3.4 Eleicões oarametrizadas 2 anos • E
73.3.5 Livro de orotocolo 2 anos 3 anos E
73.3.6 Recibo de emoréstimo de urnas 1 ano • E
73.3.7 Recibo de emoréstimo de urnas 1 ano - E
73.3.8 Recibo de tramitacão SADP 2 anos 5 anos E

73 3 9 Relatório de reunião para realização de eleição não 5 - E
. . oficial ano

Enquanto não houver
alteracão73.3.10

80
80.1

80.2

Tabela de Temporalidade Setorial

CARTORIOS ELEITORAIS
Ata das eleicões e da aouracão

Ata das mesas receptoras de votos e de justificativas

4 anos

1 ano

2 anos

4 anos

4 anos

E

P

E

•Até o próximo
Contados
encerramento do
correspondente.

pleito.
do

pleito

Até o proxlmo pleito.
Contados do

44

1ª via juntada aos autos,
2ª via remetida ao órgão
interessado
Aguardando prazo vista
até eleição seguinte para
o mesmo caroo
'Contados da data da
realização do pleito
correspondente
'Contados do
encerramento do período
revisional
1ª via juntada aos autos,
2ª via remetida ao órgão
interessado
1ª via juntada aos autos,
2ª via remetida ao órgão
interessado
Após o trânsito em
julgado da diplomarão de
todos os candidatos
eleitos. Não descartar
enquanto houver
recursos pendentes de
iulaamento.

Após o pleito

1ª via entregue ao
reauerente
Via única classificada na
atividade
Depois de processados e
armazenados em meio
maanético

E

E
P
E
P
P
E
E

E

E

E

E

,

4 anos

2 anos
5 anos

5 anos

1 ano

2 anos

2 anos
5 anos
4 anos
3 anos
5 anos

Comprovantes de comparecimento à eleição (canhotos
que permanecerem junto a folha de votação

Comunicacão de desfiliacão oartidária
Despacho de admissibilidade recursal
Diploma de suplente de caroo eletivo
Dossiê de urna eletrônica
Dossiê dos procedimentos adotados para a eleicão
Espelho de título eleitoral inutilizados
Ficha cadastral de membro de junta eleitoral

Ficha cadastral de mesários

:;
Circular informativa de andamento de eleição'"

">,',

Cédulas não utilizada~;nõ
de material de eleicão'e'i

Certidão de objeto e pé

80.11

80.13

80.14

MatériaAdministrativan°848. Classe15

80.10

80.12

80.15
80.16
80.17
80.18
80.19
80.20
80.21

80.22

80.8

80.9

80.6

80.5

80.4

80.7

80.3



Formulário de R A E relativo a alistamento 5(') (")
transferência, revisão ou segunda via. anos

do

ser
depois de
em meio

Até o
Após
lista

1ª via entregue ao
intimado, 2ª via juntada
ao rocesso
Até nova edi ão
Até nova edi ão
'Prazo determinado pelo
Juiz Eleitoral
Após o trânsito em
julgado da diplomação de
todos os candidatos. Não
descartar enquanto
houver recursos
endentes de 'ul amento
1ª via encaminhada ao
destinatário
1ª via encaminhada ao
destinatário do ofício
2ª via pertencente à
instituição emitente do
ofício
1ª via encaminhada ao

Conservar anexada ao R
AE
1ª via pertencente ao
eleitor; Dados
recapitulados no SCAME

'No mínimo.
"Não deverão ser
descartados os RAE 's
dos eleitores envolvidos
em coincidência, com
inquérito ou processo-
crime
'Poderão
descartados
armazenado
ma nético.

Observações

encerramento do pleito
corres ondente
Descartando-se a mais
antiga somente após
retornar das seções
eleitorais a mais recente.
Até nova edi ão

E

E

E

E

E

E

A
A

E

E

E

E
E

E

P

E
E

E

P

P

P
/P
I?:i"'
P

E (')

3 anos

3 anos

3 anos

3 anos

2 anos

2 anos

2 anos

8 anos

3 anos

Ofício de solicitação de certidão criminal eleitoral

Ofício de encaminhamento de certidão de
eleitorais

Ofício de encaminhamento de carta precatória

Meios Magnéticos
(disquetes)

Formulário FASE

Formulário FASE que muda
043,337 370, 450,469,~etc.

Guia de multas eleitorJi~'.
í }}

Folha de Votação

Folheto didático do voto eletrônico
Folheto informativo ao eleitor

80.48

80.45

80.41

80.47

80.46

80.42
80.43

80.44

80.48

80.29

80.30

80.31

80.32
80.33

80.34

80.35

80.36

80.37
80.38
80.39
80.40

80.27

80.28

80.26

80.24
80.25

80.23
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1ª via juntada aos autos
do processo
Via única classificada na
atividade

1ª via encaminhada ao
destinatário do ofício
2ª via juntada aos autos
do inauérito policial
1ª via juntada aos autos
do processo respectivo

46

Este processo integra a
classe iudiciária avulsa

"."""""",,,,,'
,;"., .... ,',',., ',"

destinatáriO do ofício
1ª via encaminhada ao
destinatário do ofício

2ª via pertencente ao
peticionário. Trata-se de
documento solicitando
informações judiciais
diversas, não juntado ao
processo
2ª via pertencente ao
peticionário

P

E

E

P

E

E

E

P

E

E

E

os

3 anos

5 anos

3 anos

3 anos

3 anos

3 anos

3 anos

10 anos

10 anos

2 anos

10
anos

2 anos

2 anos
10

anos

2 anos

. ~ A~ Destinação
I Cclrrente ~' Fina".

5 anos

,?~...~:I;,\lt1Ô':;~~,~'à1iâ\",2anJ)s
;': . c. "".. c:. 'c_ ',-,' " ~

i;Y Oi •
;,

Petição avulsa

Ofício informativo de ações educativas

Ofício informativo de decisão em inquérito policial

Ofício informativo de inscrição eleitoral

Ofício informativo de locais de votacão

Ofício informativo de processo crime eleitoral

Ofício-circular informativo de andamento de eleição

Parecer jurídico
Pedido de credenciamento
político

•.. . .' ooocuíilentô~ .

Iprocesso iudicial

Ofício de solicitação de providências a partidos políticos 2 anos

Ofício de solicitação de relatórios do cadastro de 2 anos
eleitores

'~'!'l1

:' ;, V T •
Petição de resul ..' de;.... ! E

.J' ~II ,y" ••' . ,l/ J .~ ..~~~,,;; ~.

Plano de const.ituiC~Ó~,',".' " eleifo,"....r.".a, ',I" os ~on05 .:;.~ P
Processo administrat ,apuração'{Y", I
em inscricão elÊlito"ral" ; -', ,~~/;:;'. T nos}!,l P
Processo admi~iW~tivodeap ;'! >;1 P

em propaganda'política:oahidária I,\1"8' a'n''''''f?,o """" "'''.,
Processo administrat]vo ••déJa .•••ê 1"' E
de inscricão eleitó'tal " ,j;),! i

Processo administrãtivo'dé;consulta de eleifôfal , 2 anos li'~:1'! E

~i~~::o administf~~?:~:~~~etção '1 .d a~~~ 1_•• ::';':: E

l, 1 "lo,/'" '1' '"~,,,,'" i;'" ,::::':i~~i~;;~~j';" ~.~«:~' /-;"
Processo de invéstiâacãôjde7abuso de nôlhicoJ 2 antis';: ano~ I' P~=~:~:::~;.~~~~~'ãoi~~"lO)]: .::) ~
ineleaibilidadeylJd,i V"') <: P
Processo de iulaamento de acão reseis 1 ano 12 anos P
Processo de iulaamento de aaravo de instrume Oi 1 ano 12 anos P
Processo de iulaamento de aaravo regimental" 1 ano 12 anos P
Processo de iulaamento de anulacão de urna 1 ano 12 anos P
Processo de julaamento de carta testemunhável 1 ano 12 anos P
Processo de julgamento de conflito de competência 1 ano 12 anos P
Processo de julgamento de consulta 1 ano 12 anos P
Processo de julaamento de crime eleitoral 1 ano 12 anos P
Processo de iulaamento de excecão da verdade 1 ano 12 anos P
Processo de julgamento de excecão de suspeicão 1 ano 12 anos P
Processo de julgamento de habeas corpus 1 ano 12 anos P
Processo de julgamento de habeas data 1 ano 12 anos P
Processo de julgamento de impugnação de mandatc 1 ano 12 anos P
eletivo

80.68

80.65

80.66

80.67

80.69

80.70
80.71
80.72

80.73

80.74
80.75
80.76
80.77
80.78
80.79
80.80
80.81
80.82
80.83
80.84
80.85

80.86

80.64

80.61

80.62

80.63

80.57

80.58

80.59

80.60

80.54

80.55

80.56

80.53

80.52

80.51

80.50
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~~ificaçâa " ••,':i,,~)l
ir Liivo 6éstih~çâo

,", .",.,.,.,.::.>,,' te finá!,:,}' '()I>servações

80.87 Processo de iulaamento de imougnacão de urna 1 ano 12 anos P

80.88 Processo de iulaamento de incidente de falsidade 1 ano 12 anos P

80.89 Processo de iulaamento de inauérito policial 1 ano 12 anos P

80.90 Processo de iulaamento de mandado de iniuncão 1 ano 12 anos P

80.91 Processo de iulaamento de mandado de seauranca 1 ano 12 anos P

80.92 Processo de iulaamento de matéria administrativa 1 ano 12 anos P

80.93 Processo de iulaamento de medida cautelar 1 ano 12 anos P

80.94 Processo de iulaamento de notícia crime 1 ano 12 anos P

80.95 Processo de iulaamento de cedido de correição oarcial 1 ano 12 anos P

80.96
Processo de julgamento de pedido de criação de zoné 1 12 P
eleitoral

ano anos

80.97
Processo de julgamento de pedido de investigaçãc 1 12 P
'udicial

ano anos

80~98
Processo de julgamento de pedido de promoção dE 1 ano 12 anos P
arauivamento

80.99
Processo de julgamento de pedido de realização dE 1 ano 12 anos P
lolebiscito A-,. .~..~

80.100 Processo de iulaamento de oedido, de revisãô~crimil1al". 1 ano 12 anos P

80.101
Processo de julgamento dEf '.pedígô, ",dê lm~itf~'};~~; ~::~:{ah6\ 12 P
eleitorado ; to;::: , J,.~.,, anos

f/ " 'i,

80.102 Processo de iulaamento,dêb'edidode revisãó:OrOGessúâl ""';1'2'anos P

80.103
Processo de julgam~n!é~d~ pre~taçãoJ'de'corí'~Sl9Ê rl:aho'.'~ ~~.2J~os P
campanha de candidato" .'i' . .•..........'t' '".',"i • ,\j

80.104
Processo de julgámªrítc) de de contás dEI""" 'f '\'*:'7 P
Ipartido político '\ ~"!Y' ...::..•......./ ..l'\,~l~.:',:~'f'.• ~, ..~.,. " 11,..,..

80.105 Processo de iulaamento'dereêla-" -""14anost P

80.106 Processo de iuldámento;de recurfr ',.' ,:i;t1;ano --1'2:'ái'ios".:- P

80.107 Processo de":iúlaamêilto'de recursólcível" ",/t\ano ",.12áríos. ;]i:' ~~.lP
Processo de julgamêrito"qfrecu' á'. ~fÁ' _ "'~ '1-"'"

80.108 i12 anoS> l P
diploma ~i:i ,J . j,;1 "./ i\':,'~;\",S; 1.,' d',' , i1 ' ~..~

80.109 Processo de iulaamêntodenlcu 's .\~ 12,aiios,""'"I '•. P

80.110 Processo deiúlaamehto deiécúrso'iiiióilimá \a2 anos~ :",' P

80.111 Processo de iulãar:ner"ltódereaistro'dé:.cârídi 12 anos,,,,,", P

80.112 Processo de iulaamênhde réâistro ds"comiC '" 1 .. 12 anos" P-I

80.113 Processo de iulaaméi'ito'dll'r,eoresenta\ié1U 1 aho .' 12'anos,'~ P

80.114 Processo de redõlariza'cão'de inscriçãoelêitofal ::>.~-,~2 anos .10'anos'" E

Processo ',de restabelebimerítode'd!reiti::ís~ P? "'.d, . "

)i',~PA80.115 eleitor J. ...'l', _ l' "r~:'~' ";l;:(~t~.; .j;')[' •."
12 anos

80.116 Processodé:SéIlicita ão'de,orêvisãodeêleitorââo '2Çlnds<I (/i'E

80.117 Processo e " , ireitos,políticosdo ~2anos~H

::,' :1Í;
'iE

80.118 Processo fi izató andaeléitdral' '~1 an6; . ,i E

80.119
Processos adm:, -nciâ'ãos E

Contados do

eleitorais arauivamento

Processos adminis Contados do
80.120 inscricões "';'~'ij':: '~::'5ânos E arauivamento...... Y'"

80.121 Processos criminais eleitorais .,."'"',, •.';] "'y .•... 1I [f 'i: '., 30 anos P
,~_.-!",);;:;:i<::t Contados do

80.122 Processos de duplicidade/pluralidade de inscriçQ~s' 1 ano 5 anos E arauivamento\;J

80.123 Processos de filiação partidária (administrativo) 2 anos E
Contados do.
arauivamento

80.124 Processos de registro de candidatos 5 anos P
Contados do- arauivamento do feito

80.125 Processos de regularização de dados cadastrais 1 ano 5 anos E
Contados do
arauivamento

80.126
Protocolo de entrega de título eleitoral (PETE's 5" E " No mínimo.
assinados peio eleitor.

-
80.127 Recibo eleitoral de oartido oolítico e candidato . - . Até trânsito e iulaado

80.128 Recursos eleitorais geral 5 P
Contados do

em - anos arauivamento do feito

80.129 Relacão de candidatos com indicacão dos eleitos err 1 ano 5 anos P



Class,ificação

80.130

80.131

80.132

80.133

80.134

80.135

80.136

80.137

80.138

80.139
80.140
80.141

80.142

Relação de eleitores agrupados

Relação de óbito extraída do Sistema ELO para afixaçã
em Cartório.

Relatório de classificação dos candidatos e consolidaçã
da vota ão
Relatório de resultado da votação dos candidatos po
municí io

2 anos

5 anos

5 anos

4*

Destinação
""'Final

E

E

E*

p

p

p

E

ObservaçÕes

*Até O encerramento do
prazo para atualização
das decisões nas
duplicidades e
luralidades

*Após o término do prazo
de afixação de relação
em cartório

Original como documento
eletrônico de banco de
dados
*A contar da data da
realização do pleito
corres ondente.
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ANEXO 3

,_~_.,.:C,.-i"'--

\,,> '. i; .' <!,!;;d~,;j ;! . '" .... ...0)
O Presidente d, ,is.s'ão t;eérR1ane~tel;;e~\A~áliÇãd '/de Documentos,
designad~ pelay~~e~etqrja ~~;;'/'~;:~;~l":~?;;;':,.~~':d~~pr~.9"l;'~~Jp;.a Tabel~ de
Temporalldade de,.~~cui .. Jgs '. . b.' ):ffl~royad~;12mla Resoluçao nº
____ , faz séÍ~~r:>'?:"'.!.8ÇJe' er~~sar, J9'ut a partir do 30º
(trigésimo) dia sutfis~~ge.ntel ~ ..>8~él, >:B~bIi9qçã.8j~à'ste Edital, se não
houver oposiç~p, a S~Ç'ã d~r:t\rq~!~I!~irtêr~to'S'seguint~$ documentos:
(relacionar os\~~~~n1.tnl~ . ;(á~f~m~~~ci~!l~dg'S;i:,)int~rE1.~~~dOS, no prazo
citado, poderã6i~(eg~e>~é ,:~~uâ;~.~~p~~$~~L~p/a...; ..ra~J:)éll1"énto ou cópias
dos documentos,~;~, .te?,;p'~~iª~g1~:ã~$~?>.:,.f' .....>..<i~~nham respectiva
quali~icação e de~ÔhS~~?;~~:.'il~~!!i;r:gi~ ..~ 1', \l.jJ~l~h/dirigida ao E~mº Sr.
Presidente do Tnbunal RegL>i~!g~ilrJt >, I ,~.glpe. (cidade),

de >"'de' )----
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ANEXO 4

TERMO DE ELIMINAÇÃO DE DOCUMENTOS

."-....i/
'1f'

Aos dias do mês dé:\.:::,"~r'",< I. '" .'1.1 de ------,
procedi à eliminaçãoí~Q~'!\a~cUm~qtq~.:'~P:~rtª~{ te? a (identificação da
dependência), relacion~~9slf~,ª:iJ,i,~làge!J1i~~9:~~S'ilj\":'Iacor~o com o que
consta da Ta~elai~ <~e~~pr~l' .g~:..li~~,c~fl1i~n!~Dq.?~elTnbun~1. E, para
constar, lavrei o~QrleS~Itl~~Ate .;,'~~~!:~~~~~:=as:I?ªcJQ..,,(por mim e pelo
responsável pela"dél~eAdErnc al:'Qs'poO'l\frne'ntQ'ssãQ:ori9inários.'~;1J' ' me "~t / w,::"

Responsável pela eliminação

Matéria Administrativa n° 848. Classe 15
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ANEXO 5

Responsável pelo arquivamento
Seção de Arquivo
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Matéria Administrativa nº 848 - Classe 15

RELATÓRIO

DES. CLÁUDIO DINART DEDA CHAGAS (PRESIDENTE-RELATOR):

Senhores Membros, apresento a Minuta de Resolução que dispõe sobre

o uso de instrumentos de gestão documental no âmbito da Secretaria e dos Cartórios

Eleitorais do Tribunal Regional EleitorªI''Ei{3Sl?rgipe.
,. -""';"'?;.f,T: .. ~/', ~~il . 1r' 1;; ,it ~+/"': L'

. \; "~rf,\\l'<

}J0T\O' '
.,~\)'Fl \,

p-'. ~ "o ,_'" "'::_:=: _
k / ''''";~;''': ' .-.'; ~ f~ i
;1~_,>- "'{',.",,., ":.i,>:,,-~:,_,,',:,,);,,j'}:'2,>;" '-":"'::~~>;." "'._"" '" '0" '.', .,",\,

DES<~JJ~[~ Ó'~~~I~Wg~~tl~~fS'~~!i~~~TE.RELA TOR}:
}~' } o 'i; ......J:,~'

A C6r:í~~iÇf\LI 5 De"" i'?lijld;têy~2", que cabe à
administração PÚbIiC~~,~,ge~t~q~a ao ~py~r,n'ari)JQ\fl e as providências

'~>'-"""'"";""'\'_.;.,_,:<:'_::,,' ii:
t
,} "","/";";i"''''' ••.ec,:,):,;.,;", ", i\,_,,\. ,'i",,, ,:_;_,.',~.

para franquear sua con'sulta~;:gç[aó~@~i.l;'.,l?cl?~sitl?rff (8 á. Lei r)o'~ 8.159/91, que
"\. ./'l, 1".",//\ ~~;\\"1 Hjr,~.,;r ..~>.. ./.>

dispõe sobre a"Rol íticâ;Nlfeiônàl\cle:r~rqHiv\, ...ÚbllG6$ié;RFivadós,ém seu art. 20,
""r .r> ' ...{:)", •...." .. ;,.,,~:,: .... ;r<~'],~'" ••.........r: .....:r.-;}:!T ,i",r. "

define a competênciá:f~~ Q:HêV~r:finer:~j:~ "~1ftgªq{~0~º~ª~Judiciário Federal de
• ~,::':2,i ..".' ,/'~_':,~;~':,_,>--,,.::,:,~.~t ,_ ._,~/. ",' ,/:,~(-<~J~;':;t'!'i,~",r~','4'

proceder à gestão de docúm'~n~~2Wb:::>,i~;/E~ijtr}~W~(1jciiexerCíCiOde suas funções.
Portanto, considerando quel~l!'Hesoluçao n.º 14, de 24 de outubro de

2001, do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, dispõe sobre o Código de

Classificação de Documentos de Arquivo para a Administração Pública: Atividade-

Meio e os prazos de guarda e a destinação de documentos estabelecidos na Tabela \'

Básica de Temporalidade e de Documentos de Arquivo e considerando por fim, a

implementação de política de Gestão Documental, com vistas a estabelecer, entre

Matéria Administrativa nO848. Classe 15
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outras diretrizes, a importância do armazenamento, o valor histórico e os prazos de

validade dos documentos, imprescindíveis à pesquisa pública e à preservação do

patrimônio documental deste Tribunal, voto pela aprovação da minuta que dispõe

sobre o uso de instrumentos de gestão documental no âmbito da Secretaria e dos

Cartórios Eleitorais do Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe.

Aracaju, 11 de março de 2008.
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