ARQUIVO CORRENTE: Conjunto de documentos estreltampntp vinculados aos objetivos imediatos para os quais
foram produzidos ou recebidos nprimento de ati fim e atividade-meio, e que se conservam junto aos

érgaos produtores em razAo de sua vigéncia e da freauenma com que sfo por eles consultados

ARQUIVO INTERMEDIARIO: Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes com uso pouco frequente,
que aguardam, em depésito de armazenamento temporario, sua destinagaa final (eliminagéo ou guarda permanente).

ARQUIVO PERMANENTE: Conjunto de documentos custodiadas em carater definitivo, em funcéo de seu valor.
CATALOGO: Instrumento de descricio de objefos, de atividades ou de nomes para efeitos de divulgagao.

CONTRATO: Acordo entre duas partes que transferem entre si algum direito ou obrigagéo.
Contrato de Prestacio de Servigos: Tipo documental criado para registrar as condigdes pactuadas entre o Tribunal e
o prestador de servicos.

CORRESPONDENCIA:  Conjunto de documentos constituido de email, fax, fax-circular, oficio, oficio-circular,
requerimento, comunicacéo interna recebida e expedida de outros 6rgdos piblicos efou Tribunal, os quais ndo geraram
ou nao foram utilizados para instruir processos administrativos ou judiciais.

DOSSIE: Conjunto de documentos correspondentes a diferentes tipos documentais agrupados com uma finalidade
especifica.

Dossié das publicagées dos processos administrativos no DOU: Conjunto de documentos constituidos de copias
das notas fiscais dos servicos de publicacio no DOU e copia dos atos publicados.

FICHA - Formato retangular de papel padronizado utilizado para o registro de informacdes sucintas.
Ficha Catalografica: Tipo documental criado para descrigAo catalografica do documento bibliografico.

GLOSSARIO: Vocabulario constituido de palavras ou expressies acompanhadas das definicies de seus significados.
Glossiario de Espécies e Tinos Documentais: Tino documental criado para relacionar e definir as espécies e os tinos
documentais produzidos e recebidos naturalmente pelo TRE no exercicio de suas fungdes administrativas e judiciais.

GUIA:_Comprovante de pagamento, expedicdo de documento e encaminhamento médico.

Guia de Transferéncia de Documentos de bens: Tipo documental criado para reqistro da movimentaco de
determinado bem pafrimonial entre dependéncias do Tribunal.

Guia de Transferéncia de Documentos para o Arquive Central: Tipo documental criado para registro do envio de
documentos para custddia no Arquivo Central.

Guia de Expedicdo de Correspondéncias do TRE: Tipo documental criado pelo Tribunal _Regional Fleitoral de
Sergipe para registrar a expedicio de seus documentos e comprovar o recebimento pelo destinatario.

INFORMACAOQ: Fsclarecimento dado & autoridade superior feito por funcionario subalterna incumbido de estudo de
um processo.

Informacéo para instrucdo processual: tipo documental criado para iniciar, esclarecer, propor, informar ou instruir um
processo administrativo ou judicial.

INVENTARIO: Rol de hens ou itens de um estoque ou acervo.

LAUDO: Parecer de especialista no qual sAo expostos observagdes e estudos a respeito de objeto sabre o qual lhe foi
solicitada uma pericia

Lista de Postagem de Sedex: Tipo documental criado para comprovar o recebimento, pela empresa de correio, das
pastagens pelo Servico de Encomenda Expressa — SEDEX encaminhados.
Lista de Controle Interno de Ligacdes interurbanas: Tipo documental criado para relacionar as ligagGes



telefénicas interurbanas realizadas por funcionérios.
LISTAGEM: Rol de nomes ou itens reunidos com finalidade especifica.

LIVRO: Conjunto de paginas em branco, em geral encadernado destinado a receber dados.

Livro de Ata: Tipo documental criada para registro das sessdes realizadas no plenario do Tribunal.

dependéncias do Tribunal, para outras instituicfies ou pessoas.

Livro de Visitantes: Tipo documental criado para registro dos visitantes ao Centro de Memaria Eleitoral.

Livro de Registro de Entrada de Documentos: Tipo documental criado para registrar o recebimento, pelo Tribunal,
de documentos de outras insfituicGes ou pessoas.

MANUAL.: 1. Publicacdo contendo instrucdes de uso e funcionamento de equipamento ou sistema de informatica. 2.
Publicacio contendo normas a serem sequidas no cumprimento das rotinas e atividades de um érgéo ou de uma area.

NOTA: Relagao de itens ou valores para uma finalidade especifica.

OFICIO: Correspondéncia escrita entre drgaos pliblicos ou de um érgao piblico para um particular, em carater oficial.
PARECER: Opinifo técnica ou juridica sobre determinado assunto, servindo de base para tomada de decisdes.
PETICAQ: Requerimento legalmente fundamentado dirigido 4 autoridade competente.

PLANO: Projeto de uma agio a ser realizada.

Plano_de classificacdo de documentos: Tipo documental criado para relacionar as classes de documentos do
Tribunal, segundo_determinado método e critério de organizagho que identifica a hierarquia das unidades de
classificacao.

PROCESSO: Unidade documental em que se refinem oficialmente documentos de natureza diversa no decurso de
uma acéo administrativa ou judicial formando um conjunto materialmente indivisivel.

consumo e confrataco de servicos pela modalidade Convite, Concorréncia, Pregdo ou Tomada de Preco, bem como

por Dispensa de LicitacAo e Inexigibilidade de Licitaco.

PROJETO: Fmpreendimento a ser realizado dentro de um determinado esquema que,em geral comporta
planejamento, pesauisa, preparo e elaboraco.

Projeto Técnico de Execucio de Servico Interno: Tipo documental criado para apresentar especificacies técnicas,
cronogramas de trabalho, detalhar procedimentos a serem tomados e estimar custos, referentes 3 execucio de
servicos internos de natureza técnica.

PRONTUARIO: Conjunto de documentos que acompanham o _desempenho_do_interessado_na_sua_atuagho
profissional, em cursos, estagios, tratamentos médicos e psicolgicos, assim como em programas educativos e de
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PROPOSTA: Sugestdo encaminhada a autoridade para que seu contefido venha a fazer parte,_se aceita, de um outro
ato de valor juridico e/ou administrativa concreto.

Proposta Orcamentaria da Verba Federal: Conjunto de documentos constituido, principalmente, de relatérios, mapas
Integrado de Dados Orgamentarios — SIDOR e Sistema Integrado de Administragdo Financeira — SIAFI, criado para
elaboragio e acompanhamento da propasta orcamentaria federal anual do Tribunal.

Proposta Orcamentaria da Unidade: Tipo documental criado para levantamento das necessidades para a proposta
orcamentaria da verba federal do ano seguinte.

PROVIMENTO: Espécie documental. Instrucio ou determinacéo administrativa baixada pelo Corregedor.



QUADRO: Cercadura grafica que limita textos, graficos ou desenhos tornando-os facilmente visiveis ao observador.

RECIBO: Declaragio por escrito de se haver recebido alguma quantia, algum material ou documento.

Recibo do SADP: Tipo documental criada para comprovar a entrega ou solicitagio de documentos ou processos pelas
dependéncias do Tribunal.

Recibo de Entrega de Oficio: Tipo documental criado para comprovagio

la_entrega dos_oficios_aos_seus
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Recibo de Entrega de Documentos Protocolados: tipo documental criado para comprovar a entrega, pelo profocolo,

dos documentos profocolados.

RECURSQ: Requerimento formulado pelo interessado para reforma ou modificagio de uma decisdo que lhe tenha

cidn deefavnraval
Sige-gesiaverave:

RELACAQ: Arrolamento vertical de nomes ou itens reunidos com finalidade especifica.

Relagio de Remessa de Correspondéncia 4 EBCT: Tipo documental criado para comprovar o encaminhamento das
correspondéncias ao correio.

Relagio de Documentos Recebidos do TSE via SEDEX: Tipo documental criado para controle dos documentos
recebidos do TSE, via SEDEX.

Relagdo de Distribuicio de Documentos Internos: Tipo documental criado para comprovar o recebimento, pelas
diversas dependéncias do Tribunal, de portarias, circulares e comunicados.

Relacdo de Distribuicio de Correspondéncia: Tipo documental com fungho de recibo, utilizado para comprovar a
entrega das correspondéncias encaminhadas pelo Correio, aos seus destinatarios no TRE.

RELATORIO: Fxposicio de acorréncias, de fatos de despesas, de transacdes ou de afividades realizadas por
autoridade com finalidade de prestar conta de seus atos a autoridade superior.

Relatério de Atividade: Tipo documental criado para descricho das atividades desenvolvidas pelas Unidades do
Tribunal durante um periodo.

Relatdrio de Gestdo: Tipo documental criado para dar publicidade as atividades desenvolvidas no Tribunal durante a
gestéo de cada um de seus presidentes.

Relatério de Ordem de Servicos de Manutencdo: Tipo documental criado para relacionar todos os servicos de
manutencAo executados em um determinado periodo.

Relatério de Servicos de Telecomunicagées: Tipo documental criado para confrole dos servicos de
telecomunicacdes executadas.

RELEASE: Texto a ser distribuido 4 imprensa para divulgacao.

REQUERIMENTO: Fspécie documental através da qual o signatario pede a uma autoridade piblica algo que lhe
parega justo ou legal.

REQUISICAQ: Pedido ou exigéncia legalmente embasada.
Requisicdo de Copias Impressas: Tipo documental criado para requisicio de capias impressas junto 4 grafica.

deliberacdes.
ROTEIRO: RelacAa dos principais topicos que devem ser abardados num trabalho, numa discussfo ou visita.

SOLICITACAO: Pedido ou requerimento justificado para que se faga alguma coisa, tome alguma atitude ou realize
algum ato.

SUPORTE: Material sobre o qual as informacfies séo registradas. Exemplos: disco éptico, filme, fita magnética, pepel e
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Tabela de Temporalidade Documental: Tipo documental criado para relacionar os documentos, devidamente



classificados, que sAo produzidos e recebidas naturalmente pelo Tribunal no exercicio de suas funcées administrativas
e judiciais, informando seus respectivos prazos de guarda em arquivo corrente, intermediario, além de sua destinacéo
inal
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TERMO: Declaracio escrita registrando um ato administrativo, contratual, de ajuste ou uma vontade.

Termo de Empréstimo do Acervo Museoldgico: Tipo documental criado para responsabilizar o signatario a restituir
ao acervo museoldgico a peca retirada por empréstima.

Termo de Responsabilidade por Bens Patrimoniais: Tipo documental criado para responsabilizar o signatario pela
quarda e conservacia dos bens patrimoniais arrolados.

Termo de Eliminacdo de Documentos: Tipo documental criado para registrar a eliminagio dos documentos na
Linidade
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VALOR PRIMARIO: Qualidade inerente as razées de criagio do documento.

VALOR SECUNDARIO: Qualidade informativa que um documento pode possuir depois de esgotada sua utilizagio
primaria.

abrangido por um conjunto de documentos.

VIGENCIA: Periodo no qual permanecem efefivos e validos os encargos e disposicées contidas nos documentos.

COMISSAQ DE AVALIACAO: Grupo multidisciplinar encarregado da avaliagio de documentos de um arquivo.
DOCUMENTO OSTNSIVO: Documenta sem qualquer restrico de acesso.

ELIMINACAO: Desfruigio de documentos que, na avaliagio, foram considerados sem valor para a guarda
permanente.

TABELA DE TEMPORALIDADE: Instrumento de destinagio, aprovado pela autoridade competente, que determina
prazos e condigies de guarda, tendo em vista transferéncia, recolhimento ou eliminagio de documentos.



