PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE

ANEXO Il (PORTARIA TRE-SE N° 381/2021)
TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL - TTD

Subsérie 100-0 Politicas e normas internas
100-0.01 Determinacgdes, orientagdes e normas 214 M3 P
100-0.02 Atos da Presidéncia 214, M3 P
100-0.03 Regimento interno 214 M3 P
100-0.04 Regimento das secretarias 214 M3 P
100-0.05 Regulamento interno 214 M3 P
100-0.06 Instrug&o normativa 214 M3 P
100-0.07 Instrug&o administrativa 2|4 M3 P
100-0.08 Solicitagao de forca federal 214 P
100-0.09 Decisdo 214 M3 P
100-0.10 Parecer 214 M3 P
100-0.11 Relatorios técnicos, notas e pareceres 2|4 M3 P
100-0.12 Declaragdo 214 M3 P
100-0.13 Atos normativos 214 M3 P
100-0.14 Cadigo de ética 214 M3 P
100-0.15 Portaria 2|4 M3 P
100-0.16 Portaria conjunta 214 M3 P
100-0.17 Copias de portarias 2| - D
100-0.18 Recesso forense 24 P
100-0.19 Horario de expediente 24 P
100-0.20 Alteracdo de horario de expediente 214 P
100-0.21 Atos da Diretoria 214, M3 P
100-0.22 Transparéncia 24 P
Subsérie 100-1 Politicas e normas externas
100-1.01 Determinagdes, orientagbes e normas| 2 | 4 P
(CNJ, TSE, TCU, AGU e outros 6rgéos)
Subsérie 100-2 Gestao estratégica
100-2.01 Planejamento estratégico 214 M3 P
100-2.02 Iniciativas estratégicas 214 P
100-2.03 Avaliagéo de projetos 24 P
100-2.04 Plano de agéo 2|4 P
100-2.05 Avaliagdo de projetos/iniciativas em| 2 | 4 P
execugao
100-2.06 Cronograma de execucdo de iniciativas| 2 | 4 P
estratégicas




100-2.07 Plano de trabalho 24 P

100-2.08 Boletins estatisticos 214 P

100-2.09 Monitoramento de projetos 2|4 P

100-2.10 Relatério consolidado relacionado ao| 2 | 4 P
desempenho dos projetos

100-2.11 Plano geral de projeto — PGP 214 M3 P

100-2.12 Termo de abertura de iniciativa estratégica| 2 | 4 P
(TAP)

100-2.13 Termo de encerramento de| 2| 4 P
projeto/programa — TEP

100-2.14 Relatério do sistema dotproject 1 - D

100-2.15 Ata 214 P

100-2.16 Memoaria de reuniéo 24 P

100-2.17 Férum de gestéo estratégica — sugestdes | 2 | 8 D

100-2.18 Mapeamento e melhoria de processo de| 2 | 4 P
trabalho

100-2.19 Gestdo de processos de trabalho 2|4 P

100-2.20 Projeto administrativo — operacional 24 P

100-2.21 Reunido de analise de estratégia 24 P

100-2.22 Pauta de reunido 214 P

100-2.23 Decisdo tomada em reunido de andlise da| 2 | 4 P
estratégia

100-2.24 Ata de reunido de analise de estratégia 24 P

100-2.25 Plano de Logistica Sustentavel (PLS) 214 P

Subsérie 100-3 Designagao/comissadol/grupo de

trabalho e comités

100-3.01 Comissao Apuradora 215 P Comisséo Constante do Regimento Interno do

Tribunal

100-3.02 Comissao de Acessibilidade e Inclusdo -| 2 | 5 P
CACIN

100-3.03 Comissdo de Avaliagdo de Critérios e| 2 | 5 P
Pardmetros de Dados Estatisticos
Processuais - CAPDE

100-3.04 Comisséo  de Enfrentamento a2 | 5 P
Desinformagao - CEDE

100-3.05 Comissdo de Enfrentamento do Assédio| 2 | 5 P
Moral, do Assédio Sexual e da
Discriminagéo - CEAD

100-3.06 Comiss&o de Etica e Conduta Profissional | 2 | 5 P
- CECOP

100-3.07 Comissdo de Participagdo Feminina -| 2 | 5 P
COFEM

100-3.08 Comissdo Gestora do Plano de Logistica| 2 | 5 P
Sustentavel - CG-PLS

100-3.09 Comissdo Permanente de Avaliagdo de| 2 | 5 P
Documentos - CPAD

100-3.10 Comissdo Permanente de Cerimonial -| 2 | 5 P

CERIM




100-3.11 Comissdo Permanente de Processo| 2 | 5 P
Administrativo Disciplinar - PAD

100-3.12 Comissdo Permanente de Seguranga -| 2 | 5 P
COSEG

100-3.13 Comissdo Permanente de Sindicancia -| 2 | 5 P
SINDICANCIA

100-3.14 Comissdo Técnica de Seguranga da| 2 | 5 P
Informagao - CTSI

100-3.15 Comité de Crises Cibernéticas - CCC 215 P

100-3.16 Comité de Gestéo de Tl - CGesTl 215 P

100-3.17 Comitt de Gestdo do Clima| 2| 5 P
Organizacional - CGCO

100-3.18 Comissdo de Gestdo Documental e de| 2 | 5 P
Meméria - CGDM

100-3.19 Comité de Governanga de TI - CGovTl 215 P

100-3.20 Comité de Seguranca da Informagéo - CSI | 2 | 5 P

100-3.21 Comité Gestor da Estratégia 2|5 P

100-3.22 Comité Gestor das Cartas de Servico de| 2 | 5 P
1° e 2° Graus - CGCAS

100-3.23 Comité Gestor de Tratamento e Prote¢do| 2 | 5 P
de Dados Pessoais - CGTPDP

100-3.24 Comité Gestor do Contetdo de Internete| 2 | 5 P
Intranet - CGCI

100-3.25 Comité Gestor do Selo dos Cartérios| 2 | 5 P
Eleitorais - CGSCE

100-3.26 Comité Gestor do Sistema Eletronico de| 2 | 5 P
Informagbes - CGSEI

100-3.27 Comité Gestor Local de Atengdo Integrala| 2 | 5 P
Saude - CGAIS

100-3.28 Comité Gestor Local de Gestdo de| 2| 5 P
Pessoas - CGP

100-3.29 Comité Gestor Regional de Priorizagdo do| 2 | 5 P
1° Grau - CGRP1

100-3.30 Comité Gestor Regional do Processo| 2 | 5 P
Judicial Eletronico - CGRPJe

100-3.31 Comité Orgamentario - COMOR 215 P

100-3.32 Grupo de trabalho 2|5 P

100-3.33 Relatério da votag&o paralela / Eleigdes | 2 | 5 P

100-3.34 Avaliagdo das atividades / grupo de|2 | 5 P
trabalho/comissao/comités

100-3.35 Acompanhamento das atividades 2|5 P

100-3.36 Designacdo em grupo especial de| 2| 5 P
orientagdes e assessoria

Subsérie 100-4 Correspondéncia expedida
100-4.01 Oficio 218 M3 D Cabe as unidades avaliar a ampliagdo do
prazo de guarda e/ou preservar.
100-4.02 Oficio-circular 218 M3 Aplica-se a observagao referente ao oficio.
100-4.03 Comunicacao interna — Cl 218 M3 Aplica-se a observagéo referente ao oficio.




100-4.04 Memorando 2|8 D
100-4.05 E-mail 2| - D
100-4.06 Aviso 2| - D
100-4.07 Comunicado 2| - D
100-4.08 Informag&o 21 4 M3 D | Aplica-se a observaco referente ao oficio.
Subsérie 100-5 Correspondéncia recebida
100-5.01 Oficio 218 M3 D Cabe as unidades avaliar & ampliagdo do
prazo de guarda e/ou preservar.
100-5.02 Consulta 214 D
100-5.03 Informagao 24 D
100-5.04 E-mail 2| - D
100-5.05 Comunicado 2| - D
100-5.06 Oficio OAB - cumprimento de sangdo| 2 | 8 D
imposicao/advogado
Subsérie 100-6 Generalidades
100-6.01 Requerimentos e procedimentos diversos | 2 | 4 D
Subsérie 100-7 Gestao de contrato
100-7.01 Contrato 2110 M3 P Os editais, contratos, convénios e licencas de
de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagéo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
100-7.02 Termos aditivos aos contratos 2110 P Os editais, contratos, convénios e licengas de
de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagéo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
100-7.03 Solicitagdo de aplicagdo de penalidade —| 2 | 10 P
contratos
100-7.04 Processo de penalizagao sancionatério 2110 P
100-7.05 Extrato de contrato 2110 D
100-7.06 Extrato de termo aditivo 2110 D
100-7.07 Nota de alteragéo de contrato 2110 D
100-7.08 Termo de resciséo 2110 D
100-7.09 Relatério de regularidade — documentagéo | 2 | 10 D
contrato
100-7.10 Procedimento administrativo de execugéo| 2 | 10| M3 D | Os editais, contratos, convénios e licengas de
de contrato de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagao destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
100-7.11 Relatério de acompanhamento de| 2|10 D
execucao de contrato
100-7.12 Registro de ocorréncias execucdo de| 2 | 10 D
contrato
100-7.13 Termo de reconhecimento de divida 2110 D
100-7.14 Check-list — contrato 2110 D
100-7.15 Check-list final — inexigibilidade 2110 D
100-7.16 Check-list inicial (com PB) - dispensa 2110 D
100-7.17 Check-list inicial (sem PB) — dispensa 2110 D




100-7.18 Check-list final — dispensa 2110 D
100-7.19 Check-list inicial — alteragao contratual 2110 D
100-7.20 Check-list final - alteragdo contratual 2110 D
100-7.21 Nota de conformidade - execugdo do| 2 | 10 D
contrato
100-7.22 Apostila 2110 D
100-7.23 Atestado de capacidade técnica 2110 D
100-7.24 Demonstrativo de débito 2110 D
100-7.25 Diligéncia 2110 D
100-7.26 Solicitagdo de empenho 2110 D
100-7.27 Check-list inicial — inscricdo em curso 2110 D
100-7.28 Procedimento administrativo de alteragdo| 2 | 10 D
contratual
100-7.29 Procedimento administrativo de rescisao| 2 | 10 D
contratual
100-7.30 Procedimento administrativo de| 2 |10 D
pagamento de contrato
100-7.31 Gestdo de contrato / liberagao de provisao| 2 | 10 D
trabalhista
100-7.32 Parecer juridico 24
100-7.33 Procedimento administrativo de garantia| 2 | 4
de execug&o de contrato
100-7.34 Minuta de contrato 2|4 P
Subsérie 100-8 Convénio, acordos e parcerias
100-8.01 Convénio 21101 M3 P | Os editais, contratos, convénios e licengas de
de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagéo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
100-8.02 Acordo de cooperacao técnica 2110 P
100-8.03 Prestacéo de contas do convénio 2110 P
100-8.04 Termo de cooperagao técnica 2110 P
100-8.05 Ata de reunido 24 P
100-8.06 Parecer juridico 24 P
100-8.07 Minuta de convénio 21 4 P Os editais, contratos, convénios e licengas de
de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagéo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
100-8.08 Termo de convénio 2110 P
100-8.09 Informagao 24 D
100-8.10 Plano de trabalho 2110 P
100-8.11 Extrato de convénio 2110 D
100-8.12 Diligéncia 2110 D
100-8.13 Atas de reunides 2110 P
100-8.14 Termo de compromisso 2110 P
Subsérie 100-9 Ouvidoria
100-9.01 Agradecimento da ouvidoria 2|8 D | Cabe a Ouvidoria avaliar & ampliagéo do prazo

de guarda.




100-9.02 Ouvidoria: formulario - pesquisa de| 2 | 8 D
satisfagéo
100-9.03 Ouvidoria:  relatério - pesquisa de| 2 | 8 D
satisfagéo
100-9.04 Ouvidoria/solicitagao/consulta/ pesquisa | 2 | 8 D
100-9.05 Reclamagao 2|8 D
100-9.06 Acesso a informacéo 28 D
100-9.07 Relatério de ouvidoria 218 D
100-9.08 Solicitagdo da ouvidoria 218 D
100-9.09 Relatérios anuais 2|8 P
100-9.10 Relatérios quadrimestrais 2|8 D
100-9.11 Relatérios anuais de atendimento da Lei| 2 | 8 P
de acesso a Informagéo
100-9.12 Relatérios referentes ao periodo de 2| 8 | M3 D
gestao dos ouvidores eleitorais
Subsérie 100-10 Estudo, levantamento e pesquisa
100-10.01 Estudo de \viabilidade - propostal 4 | 4 P
orcamentaria
100-10.02 Pesquisa de clima organizacional 4 4 P
100-10.03 Relatérios técnicos 4 4 P
100-10.04 Notas e pareceres 214 P
Subsérie 100-11 Gestéo das unidades
100-11.01 Programacao orgamentaria da| 4| 4 P
contratagéo
100-11.02 Proposta  orcamentaria anual das| 2| 4 P
unidades administrativas
100-11.03 Relatério anual de atividade das unidades | 2 | 4 P
administrativas
100-11.04 Registro de atendimentos 2| -
100-11.05 Relatérios mensais 2| -
Subsérie 100-12 Auditoria
100-12.01 Auditoria Interna 2|4 P
100-12.02 Auditoria externa: 2|4 P
— auditoria
— diligéncia
— inspetoria
100-12.03 Auditoria e controle 2|4 P
100-12.04 Matriz de planejamento — auditoria 214 P
100-12.05 Certificado de auditoria 24 P
100-12.06 Programa de auditoria 24 P
100-12.07 Relatérios de auditorias 24 P
100-12.08 Relatério conclusivo de auditoria 214 P
100-12.09 Relatdrio de auditoria de gestdo 214 P |Art 8 § 2° O relatorio de gestdo, as

demonstragdes  contabeis  relativas  ao
exercicio encerrado e respectivas notas
explicativas, assim como os certificados de
auditoria deverdo permanecer disponiveis nos
sitios oficiais das UPC (Unidade de Prestacéo
de Contas ou UAC (Unidade Apresentadora de




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

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

100-12.10 Relatério parcial de tomada de contas 2 P
100-12.11 Rol de responsaveis 21 4 Relagao encaminhada pela SGP & unidade de
controle interno do 6rgao.
100-12.12 Aprovagéo do presidente - PAA 214 P
100-12.13 Aprovacéo do presidente - PALP 2|4 P
100-12.14 Matriz de planejamento — auditoria 24 P
100-12.15 Parecer do dirigente do controle interno 24 P
100-12.16 Relatério de acompanhamento de obras | 2 | 4 P
100-12.17 Termo de validagao em auditoria 2|4 P
100-12.18 Matriz de planejamento — auditoria 24 P
100-12.19 Plano de auditoria de longo prazo 24 P
100-12.20 Plano anual de auditoria 214 P
100-12-21 Nota de auditoria 24 P
Subsérie 100-13 Sindicancia
100-13.01 Procedimento administrativo de apuragéo | 2 | 4 P
de responsabilidade e ac&o disciplinar
100-13.02 Procedimento administrativo de inquérito | 2 | 4 P
100-13.03 Procedimento administrativo de dentncia | 2 | 4 P
100-13.04 Procedimento administrativo de acidente| 2 | 4 P
de transito/infragbes e multas
100-13.05 Processo administrativo disciplinar 2|4 P
Subsérie 100-14 Escola Judiciaria Eleitoral - EJESE
100-14.01 Projeto eleitor do futuro 24 P
100-14.02 Acessibilidade Justica eleitoral 2|4 P
100-14.03 Mesario voluntario 24 P
100-14.04 Visitas ao Centro de memoria / registro 214 P |Preservar amostras.
100-14.05 Entrega de medalhas, diplomas de honra| 2 | 4 P |Vinculadas as atividades institucionais.
ao mérito, elogios, agradecimentos, voto
de louvor, etc
100-14.06 Realizagdo de eventos, comunicagdo| 2 | 4 P | Preservar amostras.
social, atividades de integracdo a
cidadania
100-14.07 Dossié de eventos 24 P | Preservar amostras.
100-14.08 Dossié de solenidades 24 P | Preservar amostras.
100-14.09 Arquivos multimidia 24 P | Preservar amostras.
100-14.10 Arquivos de audios 2|4 P | Preservar amostras.
100-14.11 Arquivos textuais 214 D | Preservar amostras.
100-14.12 Fotografias 21 4 M3 P Vinculadas as atividades institucionais.
100-14.13 Folhetos 214 D | Preservaramostras.
100-14.14 Folders 214 D |Preservar amostras.
100-14.15 Convites e eventos 2|4 D |Preservaramostras.
100-14.16 Credenciamento de jornalistas 24 D




100-14.17

Oficios, relatérios, termos de cooperagao

100-14.18

Solicitagdo de manutengdo no sistema
Aleph

130-0.01 Portaria 2141 M3 P
130-0.02 Instrugdes administrativas 24 P
130-0.03 Manuais de procedimento 24 D |Preservar amostras

130-1.01 Oficio 218 M3 D |Cabe as unidades avaliar & ampliagio do
prazo de guarda efou preservar.

130-1.02 Oficio-circular 218 M3 D |Aplica-se a observagio referente ao oficio.
130-1.03 Comunicagao interna — Cl 218 M3 D | Aplica-se a observagao referente ao oficio.
130-1.04 Memorando 2|8 D

130-1.05 E-mail 2| - D

130-1.06 Aviso 2| - D

130-1.07 Comunicado 2| - D

130-1.08 Informagao 214 M3 D | Aplica-se a observagio referente ao oficio.

130-2.01 Oficio 218 M3 D |Cabe as unidades avaliar & ampliagio do
prazo de guarda efou preservar.

130-2.02 Consulta 24 D

130-2.03 Informacao 24 D

130-2.04 E-mail 2| - D

130-2.05 Comunicado 2| - D

130-5.01 Procedimento administrativo de controle| 2 | 8 D

de patrimdnio
Dossié 130-5.01 Aquisigédo/contratagao de bens

permanentes

130-5.01.01 | Consulta sobre forma de contratagao 2110 D

130-5.01.02 |Informagdo  para  instauragdo da| 2 | 10 D
contratagéo

130-5.01.03 |Instrugdo da contratagdo - Comac| 2 |10 D
(licitag@o /inexigibilidade / dispensa)

130-5.01.04 | Instrugéo da contratagéo -1 2110 D
(suprimento/ata)

130-5.01.05 | Formulério: solicitagio de contratagao 2110 D

130-5.01.06 Projeto basico 2110 D

130-5.01.07 Termo de referéncia 2110 D




130-5.01.08 Termo de referéncia definitivo 2110 D
130-5.01.09 | Edital de procedimento licitatério 2110 D
130-5.01.10 Ata de registro de pregos 2110 D
130-5.01.11 Adesdo & ata de registro de| 2 | 10 D
precos de outro érgao
130-5.01.12 Ades&o de outro érgdo a atade | 2 | 10 D
registro de preco do TRE/SE
130-5.01.13 Pesquisa de pregos 2110 D
130-5.01.14 | Parecer juridico 2|4 P
130-5.01.15 | Parecer do controle interno 24 P
130-5.01.16 | Edital 2110 D
130-5.01.17 | Aviso de licitagdo 2110 D
130-5.01.18 | Aviso de reabertura de licitagdo com prazo | 2 | 10 D
130-5.01.19 Atesto — execugao/entrega 2110 D
130-5.01.20 Procedimento administrativo de| 2 | 10 D | Os editais, contratos, convénios e licengas de
inexigibilidade de Iicitagéo de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagéo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
130-5.01.21 Procedimento administrativo de| 2 | 10 D | Os editais, contratos, convénios e licengas de
dispensa de Iicitagéo de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagéo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
130-5.01.22 | Procedimento administrativo de licitacdo | 2 | 10 D | Os editais, contratos, convénios e licencas de
de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagéo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
130-5.01.23 Procedimento administrativo de| 2 | 10 D | Os editais, contratos, convénios e licengas de
convite de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagéo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
130-5.01.24 Procedimento administrativo de| 2 | 10 D | Os editais, contratos, convénios e licengas de
leildo de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagéo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
130-5.01.25 | Procedimento administrativo de pregéo 2110 D | Os editais, contratos, convénios e licencas de
de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagéo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
130-5.01.26 Procedimento administrativo de| 2 | 10 D |Os editais, contratos, convénios e licengas de
pregéo eletrdnico de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagéo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
130-5.01.27 Procedimento administrativo de| 2 | 10 D | Os editais, contratos, convénios e licengas de
concorréncia de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagéo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
130-5.01.28 Procedimento administrativo de| 2 | 10 D | Os editais, contratos, convénios e licengas de
Iicitag:éo do tipo melhor técnica e de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagéo destes, e
preco arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
130-5.01.29 | Procedimento de tomada de contas 2110
130-5.01.30 | Procedimento de tomada de precos 2110




130-5.01.31  |Andlise de recursos e impugnagdes de| 2 | 10 D
editais
130-5.01.32 | Termo de homologagéo 2110 D
130-5.01.33 | Termo de adjudicagao 2110 D
130-5.01.34 | Notas fiscais 2110 D
130-5.01.35 | Check-list projeto basico 2110 D
130-5.01.36 | Check-list pregéo — fase interna 2110 D
130-5.01.37 | Check-list pregéo — fase externa 2110 D
130-5.01.38 Check-list inicial - cotagdo| 2 | 10 D
eletrénica
130-5.01.39 Check-list inicial -1 2110 D
inexigibilidade/STIC
130-5.01.40 | Check-list da comisséo executiva do PLS | 2 | 10 D
130-5.01.41 | Termo de remessa 2| - D
130-5.01.42 | Atesto 2110 D
130-5.01.43 | Aplicagéo de penalidade - licitagao 2110 D
Dossié 130-5.02 Movimentagéo de bens
130-5.02.01 | Termo de transferéncia de bens 214 D
130-5.02.02 | Termo de responsabilidade 218
130-5.02.03 |Guia de movimentagdo de material| 2 | 4
permanente
130-5.02.04 Procedimento administrativo de| 2 | 8 D
doacao de material permanente
130-5.02.05 Procedimento administrativo de| 2 | 8 D
alienagéo — cessao
130-5.02.06 | Procedimento de desfazimento de 28 D
permanentes
130-5.02.07 | Certiddo de abandono 2|8
130-5.02.08 | Certiddo de inutilizag&o 218
130-5.02.09 |Relatério de movimentacdo de bens| 2 | 8
méveis — RMB
130-5.02.10 | Ratificacao de termo de| 2|8 D
transferéncia/responsavel
130-5.02.11 | Ratificagdo de termo de responsabilidade | 2 | 8
130-5.02.12 | Desfazimento de bens moveis 218
permanentes
130-5.02.13 | Baixa de bens permanentes/comodato 2|8
130-5.02.14 | Alienagao de bens iméveis 2|8
Dossié 130-5.03 Inventario de bens
130-5.03.01 | Inventario fisico de patrimdnio 2|8
130-5.03.02 | Procedimento administrativo de inventario| 2 | 8
fisico de bens permanente
130-5.03.03 | Sindicancia patrimonial 2|8 D
Dossié 130-5.04 Bens patrimoniais
130-5.04.01  |Procedimento de seguro de bens| 2| 5 P

moveis/imdveis




130-5.04.02 | Certificado de garantia 215 P
130-5.04.03 | Documentos de registro 215 P
130-5.04.04 | Escritura 2|5 P
130-5.04.05 | Certificados de propriedade 2|5 P
Subsérie 130-6 Administragao de material
130-6.01 Procedimento administrativo de controle| 2 |5 D
de material
Dossié 130-6.01 Aquisigdo/contratacio de bens de
consumo
130-6.01.01 | Consulta sobre forma de contratagao 2110
130-6.01.02 |Informagdo  para  instauragdo da| 2 | 10
contratagao
130-6.01.03 | Instrugéo da contratagéo -1 2110 D
licitag&o/inexigibilidade/dispensa
130-6.01.04 | Instrugéo da contratac&o (suprimento/ata) | 2 | 10 D
130-6.01.05 | Formulério: solicitagao de contratacéo 2110 D
130-6.01.06 Projeto basico 2110 D
130-6.01.07 Termo de referéncia 2110 D
130-6.01.08 Termo de referéncia definitivo 2110 D
130-6.01.09 Ata de registro de pregos 2110 D
130-6.01.10 | Parecer juridico 214 P
130-6.01.11 Adesdo a Ata de registro de| 2 | 10 D
pregos de outro érgdo
130-6.01.12 Adesao de outro 6rgdo a atade| 2 | 10 D
registro de preco do TRE/SE
130-6.01.13 | Parecer do controle interno 24 P
130-6.01.14 | Edital de procedimento licitatorio 2110 D
130-6.01.15 | Edital 2110 D
130-6.01.16 | Aviso de licitagdo 2110 D
130-6.01.17 | Aviso de reabertura de licitagdo com prazo | 2 | 10 D
130-6.01.18 Atesto — execugéo/entrega 2110 D
130-6.01.19 Procedimento administrativo de| 2 | 10 D | Os editais, contratos, convénios e licencas de
inexigibilidade de Iicitagéo de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
130-6.01.20 Procedimento administrativo de| 2 | 10 D | Os editais, contratos, convénios e licencas de
dispensa de Iicitagéo de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
130-6.01.21 | Procedimento administrativo de licitagdo | 2 | 10 D | Os editais, contratos, convénios e licengas de
de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
130-6.01.22 Procedimento administrativo de| 2 | 10 D | Os editais, contratos, convénios e licencas de
convite de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagdo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
130-6.01.23 Procedimento administrativo de| 2 | 10 D | Os editais, contratos, convénios e licencas de




leildo

de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagao destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.

130-6.01.24 | Procedimento administrativo de pregéo 2110 D | Os editais, contratos, convénios e licencas de
de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagao destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
130-6.01.25 Procedimento administrativo de | 2 | 10 D | Os editais, contratos, convénios e licencas de
regdo eletronico de software deverdo ser desentranhados dos
P procedimentos, antes da eliminagao destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
130-6.01.26 Procedimento administrativo de| 2 | 10 D | Os editais, contratos, convénios e licengas de
concorréncia de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagao destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
130-6.01.27 Procedimento administrativode | 2 | 10 D | Os editais, contratos, convénios e licengas de
licitagao tipo melhor técnica e de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagao destes, e
preco arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
130-6.01.28 | Procedimento de tomada de contas 2110 D | Os editais, contratos, convénios e licengas de
de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagao destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
130-6.01.29 | Procedimento de tomada de pregos 2110 D | Os editais, contratos, convénios e licencas de
de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagao destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
130-6.01.30 |Analise de recursos e impugnacdes de| 2 | 10 D
editais
130-6.01.31 | Termo de homologacao 2110 D
130-6.01.32 | Termo de adjudicagao 2110 D
130-6.01.33 | Check-list projeto basico 2110 D
130-6.01.34 | Check-list pregéo — fase interna 2110 D
130-6.01.35 | Check-list pregéo — fase externa 2110 D
130-6.01.36 Check-list inicial - cotagéo| 2 | 10 D
eletrnica
130-6.01.37 Check-list inicial — inexigibilidade | 2 | 10 D
- STIC
130-6.01.38 | Check-list da comiss&o executiva do PLS | 2 | 10 D
130-6.01.39 | Aplicagéo de penalidade - licitagao 2110 D
130-6.01.40 | Atesto 2110 D
130-6.01.41 | Autorizagdo de saida de material 2110 D
Dossié 130-6.02 Movimentagédo de material
130-6.02.01 Solicitagdo de material pelas| 2 | - D
unidades
130-6.02.02 | Inventario fisico anual 24 D
130-6.02.03 | Guia de remessa de material - GRM 214 D
130-6.02.04 | Guia de transporte de material - GTM 214 D
130-6.02.05 |Nota de recebimento 24 D
130-6.02.06 |Relatério de movimentagdo mensal de| 2 | 4 D




almoxarifado - RMMA

130-6.02.07 | Check-list recebimento de suprimentos| 2 | 10 D
eleitorais
130-6.02.08 |Procedimento  de autorizagdo de|2 | 4 D
transporte de material
130-6.02.09 | Recolhimento de material ao depdsito 2|4 D
Dossié 130-6.03 Inventario de material
130-6.03.01 | Inventario do almoxarifado 218
130-6.03.02 | Processo de baixa / bens de consumo 218
130-6.03.03 | Procedimento administrativo de inventario| 2 | 8
fisico de bens de consumo
Dossié 130-6.04 Documentagdo de material de consumo
130-6.04.01 | Notas fiscais de materiais 28 D
Subsérie 130-7 Fornecedor
130-7.01 Lista cadastro de fornecedores 218 D

Subsérie 150-0 Politicas e normas
150-0.01 Portaria 214 M3
150-0.02 Instrugdes administrativas 24
150-0.03 Manuais de procedimento 2|4
Subsérie 150-1 Correspondéncia expedida
150-1.01 Oficio 218 M3 D |Cabe as unidades avaliar a ampliagdo do
prazo de guarda e/ou preservar.
150-1.02 Oficio-circular 218 M3 D |Aplica-se a observagéo referente ao oficio.
150-1.03 Comunicagao interna - Cl 218 M3 D |Aplica-se a observagéo referente ao oficio.
150-1.04 Memorando 28 D
150-1.05 E-mail 2| - D
150-1.06 Aviso 2| - D
150-1.07 Comunicado 2| - D
150-1.08 Informagao 21 4 M3 D |Aplica-se a observagéo referente ao oficio.
Subsérie 150-2 Correspondéncia recebida
150-2.01 Oficio 218 M3 D |Cabe as unidades avaliar a ampliagdo do
prazo de guarda e/ou preservar.
150-2.02 Consulta 214 D
150-2.03 Informagao 214 D
150-2.04 E-mail 2| - D
150-2.05 Comunicado 2| - D
Subsérie 150-3 Generalidades
150-3.01 Requerimentos e procedimentos diversos | 2 | 4
150-3.02 Avaliagao da qualidade dos servigos 24
Subsérie 150-4 Contratagao de servigos
150-4.01 Procedimento de contratagdo de servigos| 2 | 10 D
internos




150-4.02 Estudo técnico preliminar 2110
150-4.03 Consulta sob forma de contratacdo 2110
150-4.04 Formulario: solicitagdo de contratacdo de| 2 | 10
Servigo
150-4.05 Edital de procedimento licitatério 2110 D
150-4.06 Aviso de licitagéo 2110 D
150-4.07 Aviso de reabertura de licitagdo com prazo | 2 | 10 D
150-4.08 Projeto basico 2110 D
150-4.09 Termo de referéncia 2110 D
150-4.10 Termo de referéncia definitivo 2110 D
150-4.11 Ata de registro de pregos 2110 D
150-4.12 Procedimento de execucdo de| 2 | 10 D
Servico
150-4.13 Adesdo a ata de registro de| 2 | 10 D
pregos de outro 6rgéo
150-4.14 Registro de prego 2110
150-4.15 Termo de recebimento provisério de| 2 | 10
servigos
150-4.16 Termo de recebimento definitivo de| 2 | 10 D
servigos
150-4.17 Relatério de fiscalizagdo e| 2|10 D
acompanhamento de servigos
150-4.18 Atesto — execugao/entrega 2110
150-4.19 Procedimento administrativo de| 2 | 10 Os editais, contratos, convénios e licengas de
inexigibilidade de licitagdo de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagéo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
150-4.20 Procedimento administrativo de| 2 | 10 D | Os editais, contratos, convénios e licengas de
dispensa de licitaggo de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagéo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
150-4.21 Procedimento administrativo de licitagdo | 2 | 10 D | Os editais, contratos, convénios e licencas de
de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagéo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
150-4.22 Procedimento administrativo de | 2 | 10 D | Os editais, contratos, convénios e licencas de
convite de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagéo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
150-4.23 Procedimento administrativo de| 2 | 10 D | Os editais, contratos, convénios e licengas de
leildo de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagéo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
150-4.24 Procedimento administrativo de pregéo 2110 D | Os editais, contratos, convénios e licengas de
de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagéo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
150-4.25 Procedimento administrativo de | 2 | 10 D | Os editais, contratos, convénios e licencas de

pregéo eletronico

de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagéo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.




150-4.26 Procedimento administrativo de| 2 | 10 D | Os editais, contratos, convénios e licencas de
concorréncia de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagéo destes, e
arquivados permanentemente no  Arquivo
Central.
150-4.27 Procedimento administrativo de| 2 | 10 D | Os editais, contratos, convénios e licencas de
Iicita(;éo do tipo melhor técnica e de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagéo destes, e
preco arquivados permanentemente no  Arquivo
Central.
150-4.28 Procedimento de tomada de contas 2110 D | Os editais, contratos, convénios e licencas de
de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagéo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
150-4.29 Procedimento de tomada de pregos 2110 D | Os editais, contratos, convénios e licencas de
de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagéo destes, e
arquivados permanentemente no  Arquivo
Central.
150-4.30 Anélise de recursos e impugnagdes de| 2 | 10 D
editais
150-4.31 Termo de homologacao 2110 D
150-4.32 Notas fiscais 2110 D
150-4.33 Check-list projeto basico 2110 D
150-4.34 Check-list pregéo — fase interna 2110 D
150-4.35 Check-list pregédo — fase externa 2110 D
150-4.36 Check-list inicial - cotagdo| 2 | 10 D
eletrénica
150-4.37 Check-list Inicial -1 2|10 D
inexigibilidade STIC
150-4.38 Check-list da comiss&o executivado PLS | 2 | 10
150-4.39 Procedimento de contratagdo de servigos | 2 | 10
externos
150-4.40 Pagamento de  servicos externos| 2 | 10 D
continuados
150-4.41 Procedimento de contratagdo de servigos| 2 | 10 D
externos — apoio técnico estagio
supervisionado
150-4.42 Procedimento de contratagdo de servigos| 2 | 10 D
externos / aquisi¢do — passagens aéreas
150-4.43 Procedimento de contratagdo de servigos | 2 | 10 D
externos — assisténcia médica
150-4.44 Aplicacdo de penalidade - licitagéo 2110
150-4.45 Aplicagéo de penalidade — contratac&o 2110
150-4.46 Servicos de limpeza, imunizacdo e| 2 |10
desinfestacdo
Subsérie 150-5 Prestador de servigo
150-5.01 DIRF - prestador de servigo (pessoa fisica | 2 | 10 D
e juridica)
150-5.02 Dossié de prestadores de servigos| 2 | 10 D
(pessoa fisica e juridica)
150-5.03 Proposta de empresa 2| -
150-5.04 Solicitagao de atestado de 2| -




capacidade técnica

150-5.05 Controle de frequéncia de| 2 |10 D
prestador de servigo
Subsérie 150-6 Obras
150-6.01 Projetos de engenharia 2110 M3 P
150-6.02 Projetos arquitetdnicos 210 M3 P
150-6.03 Estudo de caso 2110 P
150-6.04 Planta de projeto 2110 P
150-6.05 Diagndsticos/levantamentos  e| 2 | 10| M3 P
estatisticas
150-6.06 Analises ocupacionais 2110 M3 P
150-6.07 Relatério de fiscalizagdo e| 2|10 P
acompanhamento de obras
150-6.08 Procedimento administrativo de| 2 | 10 P
execugao da obra
150-6.09 Procedimento administrativo de | 2 | 10 P | Os editais, contratos, convénios e licengas de
contratacdo  de  obras - de software deverdo ser desentranhados dos
. . procedimentos, antes da eliminagéo destes, e
adequa@ao de imoveis e arquivados permanentemente no Arquivo
reformas Central.
150-6.10 Dossié de obras de engenharia 2110 P
150-6.11 Projeto e meméria descritivo na area de| 2 | 10 P
construgao civil
150-6.12 Quadro demonstrativo de| 2| 4 D
acompanhamento de contrato
150-6.13 Termo de recebimento provisério de obras | 2 | 10 P
150-6.14 Termo de recebimento definitivo de obras | 2 | 10
150-6.15 Ordem de servigo 2110 D Os editais, contratos, convénios e licengas de
de software deverdo ser desentranhados dos
procedimentos, antes da eliminagéo destes, e
arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
150-6.16 Procedimento administrativo de | 2 | 10 P | Os editais, contratos, convénios e licencas de
contratagio  de  obras - de software deverdo ser desentranhados dos
a procedimentos, antes da eliminagao destes, e
construgao arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
150-6.17 Procedimento administrativo de| 2 | 10 P | Os editais, contratos, convénios e licenas de
contratagio  de  obras - de software deverdo ser desentranhados dos
. procedimentos, antes da eliminago destes, e
consultoria arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
150-6.18 Procedimento administrativo de | 2 | 10 P | Os editais, contratos, convénios e licenas de
contratagio de  obras - de software deverdo ser desentranhados dos
A . procedimentos, antes da eliminagao destes, e
elaboragdo de projeto arquivados permanentemente no Arquivo
Central.
150-6.19 Procedimento administrativo de| 2 | 10 P
contrataggo de obras -
fiscalizagao
150-6.20 Servigos de chaveiro 2110 D
Subsérie 150-7 Seguranga, transporte e controle de
portaria
150-7.01 Formulario: solicitagdo de transporte de| 2 | 4 D

servidor a servigo




150-7.02 Registro/controle de uso de veiculos 24

150-7.03 Registro/controle de entrada e saida de| 2 | 4
veiculos

150-7.04 Registro/controle de entradas de pessoas | 2 | 4

150-7.05 Programacéo de viagens 24

150-7.06 Registro/controle  de  inspegdo de| 2 | 4
equipamento de emergéncia e seguranga

150-7.07 Monitoramento — sistema de seguranga 214 D

150-7.08 Relatério de ocorréncias 214 D

150-7.09 Registro/controle de portaria 2|4 D

150-7.10 Seguranga institucional 24 D

150-7.11 Autorizagdo para uso das dependéncias| 2 | 4 D
do tribunal fora do horario de expediente

150-7.12 Prevengao de incéndio 214

150-7.13 Veiculos automotores — abastecimento| 2 | 10
limpeza / manutengao e reparo

150-7.14 Veiculos automotores - aquisicdo e| 2 | 10 D
adesao de outro 6rgéo a ata de registro de
preco do TRE/SE

150-7.15 Veiculos automotores — aquisigdo adesdo| 2 | 10 D
a ata de registro de preco de outro 6rgéo

150-7.16 Veiculos automotores - aquisicdo —| 2 |10 D
andlise de recursos e impugnacdes de
editais

150-7.17 Veiculos automotores -  aquisi¢do| 2 | 10 D
aplicacdo de penalidades contratagao

150-7.18 Veiculos  automotores -  aquisigdo| 2 | 10 D
aplicagao de penalidades licitagéo

150-7.19 Veiculos automotores / aquisi¢do / ata de | 2 | 10 D
registro de preco

150-7.20 Veiculos automotores -  aquisigdo| 2 | 10 D
dispensa de licitagéo

150-7.21 Veiculos automotores - aquisigdo| 2 | 10 D
inexigibilidade de licitagéo

150-7.22 Veiculos automotores -  aquisigdo| 2 | 10 D
licitagdo

150-7.23 Veiculos  automotores -  cadastro| 2 | 10 D
licenciamento/emplacamento tombamento

150-7.24 Veiculos automotores — cessdo / doagdo /| 2 | 10 D
permuta / transferéncia licitagéo

150-7.25 Veiculos automotores - pegas /|2 |10 D
aquisicdo / adesdo de outro érgao a ata
de registro de prego do TRE/SE

150-7.26 Veiculos automotores - pegas /|2 |10 D
aquisicdo / adesdo a ata de registro de
pregos de outro érgdo

150-7.27 Veiculos automotores - pegas /|2 |10 D
aquisicdo / analise de recursos e
impugnacdes de editais

150-7.28 Veiculos automotores - pegas /|2 |10 D




aquisi¢do / ata de registro de preco

150-7.29 Veiculos automotores - pegas /|2 |10 D
aquisicdo / dispensa de licitagao

150-7.30 Veiculos automotores - pegas /|2 |10 D
aquisigdo / inexigibilidade de licitagao

150-7.31 Veiculos automotores — pegas / aquisi¢do | 2 | 10 D
- licitagdo

150-7.32 Servigos de chaveiro 2110 D

ou extraordinario.

Subsérie 180-0 Politicas e normas
180-0.01 Portaria 214 M3
180-0.02 Instrugdes administrativas 24
180-0.03 Proposta  orcamentéria:  ordindria e| 2 | 4
eleitoral
180-0.04 Procedimento de alteragdo de| 2 | 4 P
proposta orgamentaria
180-0.05 Procedimento de execugdo| 2 | 4 P
orgamentaria
180-0.06 Procedimento de execugdo| 2 | 4 P
orgamentaria — metas fisicas
180-0.07 Contingenciamento de créditos| 2 | 4 P
orgamentarios
180-0.08 Crédito adicional 214 P
180-0.09 Crédito especial 24 P
180-0.10 Crédito suplementar 214 P
180-0.11 Crédito extraordinario 214 P
180-0.12 Nota técnica 214 P
180-0.13 Gestdo financeira consolidada | 2 | 4 P
180-0.14 Informacbes orcamentarias| 2 | 4 P
consolidadas
180-0.15 Classificagéo dotagdo| 2 | 4 P
orgamentaria pessoal
180-0.16 Classificagdo dotagdo| 2 | 4 P
orgamentaria custeio
180-0.17 Classificacdo 24 P
orgamentaria/contabil
180-0.18 Formulario de cadastro de servidor no| 2 | 4 P
SIAFI
180-0.19 Procedimento de cadastro de servidor no| 2 | 4 P
SIAFI
180-0.20 Previsdo orgamentaria 214 P
180-0.21 Descentralizagéo de créditos 214 P
180-0.22 Detalhamento de despesa 2|4 P
180-0.23 Créditos adicionais/ suplementar, especial | 2 | 4 P




180-0.24 Cronograma de desembolso 24 P
180-0.25 Descentralizacdo  de  recursos —| 2| 4 P
cronograma de desembolso
Subsérie 180-1 Correspondéncia expedida
180-1.01 Oficio 218 M3 D Cabe as unidades avaliar @ ampliagdo do
prazo de guarda e/ou preservar.
180-1.02 Oficio-circular 218 M3 D | Aplica-se a observagao referente ao oficio.
180-1.03 Comunicagéo interna - Cl 218 M3 D | Aplica-se a observagao referente ao oficio.
180-1.04 Memorando 2|8 D
180-1.05 E-mail 2| - D
180-1.06 Aviso 2| - D
180-1.07 Comunicado 2| - D
180-1.08 Informag&o 214 M3 D | Aplica-se a observagao referente ao oficio.
Subsérie 180-2 Correspondéncia recebida
180-2.01 Oficio 218 M3 D | Aplica-se a observagao referente ao oficio.
180-2.02 Consulta 24 D
180-2.03 Informacao 214 M3 D
180-2.04 E-mail 2| - D
180-2.05 Comunicado 2| - D
Subsérie 180-3 Generalidades
180-3.01 Requerimentos e procedimentos diversos | 2 | 4 D
Subsérie 180-4 Movimentagédo bancaria
180-4.01 Formularios de pagamento - ordem| 2 |10 D
bancaria
Subsérie 180-5 Contabilidade
180-5.01 Registro e informagdes 2110 Cabe a Unidade ampliar a temporalidade
180-5.02 Relatdrios 2110 Cabe a Unidade ampliar a temporalidade
180-5.03 Declaragéo de ajuste anual de imposto de | 2 | 10
renda — Terceirizado
Subsérie 180-6 Prestacao de contas
180-6.01 Procedimento administrativo de tomada| 2 | 10 P |At 8 § 2° O relatorio de gestdo, as
de contas do TRE/SE demonstragbes  contabeis  relativas  ao
exercicio encerrado e respectivas notas
explicativas, assim como os certificados de
auditoria deverdo permanecer disponiveis nos
sitios oficiais das UPC (Unidade de Prestagao
de Contas ou UAC (Unidade Apresentadora de
Contas) por um periodo minimo de cinco anos
a contar do encerramento do exercicio
financeiro a que se referem.
INSTRUGAO NORMATIVA TCU N° 84, DE 22
DE ABRIL DE 2020.
180-6.02 Procedimento administrativo de prestagdo| 2 | 10 D |Art 34.As UPC e as instituicdes certificadoras
de contas devem manter a guarda dos documentos
comprobatdrios de cada exercicio, incluidos os
de natureza sigilosa, pelo prazo minimo de
cinco anos a contar do encerramento do
exercicio financeiro.
TCU INSTRUGAO NORMATIVA N° 84, DE 22
DE ABRIL DE 2020.
180-6.03 Procedimento administrativo de| 2|10 D

classificagéo contabil




180-6.04 Procedimento administrativo de parecer 4
contabil
180-6.05 Procedimento administrativo 10
demonstragdes contabeis
180-6.06 Procedimento administrativo de 10
orientacdes
180-6.07 Procedimento administrativo de relatdrio 10
de gestao fisca
180-6.08 Pronunciamento do presidente — tomada 10
de contas
Subsérie 180-7 Liquidagdo de despesa e autorizagdo
de pagamento
180-7.01 Autorizagéo de pagamento 10
180-7.02 Procedimento administrativo de liquidagao 10
de despesa
180-7.03 Procedimento administrativo de restos a 10
pagar
180-7.04 Procedimento administrativo de 10
restituicao de multas eleitorais
180-7.05 Solicitagdo de pagamento - 10
pessoal e beneficios
180-7.06 Restos a pagar processados 10
180-7.07 Restos a pagar  nao 10
processados
180-7.08 Diaria — deferimento 10
180-7.09 Diaria — ordem bancéria 10
180-7.10 Procedimento de conformidade 10
de gestdo/pagamento
180-7.11 Despacho do gestor - 10
pagamento
180-7.12 Check-list pagamentos 10
180-7.13 Solicitagdo de pagamento de 10
custeio
180-7.14 Check-list pagamentos — SEFIN 10
180-7.15 Pagamento de tributos/impostos 10
e taxas
180-7.16 Pagamento de servico de 10
alimentacgéo espécie
Subsérie 180-8 Suprimento de fundo
180-8.01 Procedimento administrativo de 10
suprimento de fundo
180-8.02 Relatério de prestagdo de contas do 10 Art. 8° § 2° O relatério de gestdo, as

suprido

demonstragbes  contabeis  relativas  ao
exercicio encerrado e respectivas notas
explicativas, assim como os certificados de
auditoria deverdo permanecer disponiveis nos
sitios oficiais das UPC ou UAC por um periodo
minimo de cinco anos a contar do
encerramento do exercicio financeiro a que se
referem.

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




180-8.03 Declaragéo - suprido 2110
180-8.04 Diligéncia — suprimento de fundo 2110
180-8.05 Pedido de autorizagdo de pagamento de| 2 | 10
suprimento de fundo
180-8.06 Pedido de autorizagdo de suprimento —| 2 | 10 D
SEFIN
180-8.07 Devolugéo de suprimento de fundo —guia| 2 | 10 D
de recebimento
180-8.08 Check-list de Suprimento de Fundos 2110 D
Subsérie 180-9 Registro e movimento financeiro
180-9.01 Ordem bancaria 2110 D
180-9.02 Nota de langamento 2110 D
180-9.03 Darf (recolhimentos) 2110 D
180-9.04 Driss (retencdo de impostos| 2 | 10 D
sobre servigos)
180-9.05 Check-list - documentagdo| 2 | 10 D
trabalhista e previdenciaria
180-9.06 Programagao financeira desembolso 2110
180-9.07 Procedimento administrativo de liberagdo| 2 | 10
de recursos/programagao financeira
180-9.08 Relatério de conformidade de diaria 2110
180-9.09 Procedimento administrativo de liberagéo | 2 | 10
de recurso/programacao financeira
180-9.10 Diarias — a¢ao orgcamentaria 2110 D
180-9.11 Execucao financeira - receita 2110 D
180-9.12 Execucao financeira — despesa 2110 D
180-9.13 Operagdes bancérias — conta Unica 2110 D
180-9.14 Controle de imposto e taxas 2110 D
180-9.15 Plano operativo - cronograma de| 2 |10 D
desembolso
180-9.16 Alteracdo de dados bancérios 2110 D
Subsérie 180-10 Registro e movimento or¢gamentério
180-10.01 Procedimento administrativo de destaque| 2 | 10 D
de crédito
180-10.02 Provis&o de crédito 2110 D
180-10.03 Solicitagdo de despesa 2110 D
180-10.04 Solicitagdo de empenho 2110 D
180-10.05 Nota de empenho - autorizagdo de| 2 |10 D
despesa
180-10.06 Pré-empenho 2110
180-10.07 Check-list emissao de empenho | 2 | 10
180-10.08 Check-list ~ conformidade de| 2 | 10
empenho
180-10.09 Guia de recolhimento do FGTS| 5 | 15 D

e Informagdes a previdéncia
social — GFIP




180-10.010 Normalizagéo de execucdo 2110 D
orgamentaria

180-10.011 Controle de impostos / taxas 2110

180-10.012 Acompanhamento de despesa| 5 | 15

mensal

180-11.01 Procedimentos administrativos referentes| 2 | 10 D
a reembolso de despesa
180-11.02 Procedimento administrativo referente a| 2 | 10 D

ajuda de custo

300-0.01 Portaria 24| M3

300-0.02 Instrugdes administrativas 214

300-0.03 Planos e instrumentos de classificagdo, de| 2 | 4 | M3
avaliagdo, de descricdo e tabelas de
temporalidade

300-0.04 Procedimentos administrativos de gestdo| 2 | 4 P
documental

300-0.05 Instrumentos de gestdo eletrénica de| 2 | 4 P
documentos

300-0.06 Manuais de sistemas informatizados 214 M3

300-0.07

Proposta de melhoria do SEI

|

300-1.01 Oficio 218 M3 D |Cabe as unidades avaliar & ampliagdo do
prazo de guarda e/ou preservar.

300-1.02 Oficio-circular 218 M3 D | Aplica-se a observagao referente ao oficio.
300-1.03 Comunicagao interna — Cl 218 M3 D |Aplica-se a observagio referente ao oficio.
300-1.04 Memorando 2|8 D

300-1.05 E-mail 2| - D

300-1.06 Aviso 2| - D

300-1.07 Comunicado 2| - D

300-1.08 Informagéo 214 M3 D |Aplica-se a observagdo referente ao oficio.

300-2.01 Oficio 218 M3 D |Cabe as unidades avaliar & ampliagdo do
prazo de guarda e/ou preservar.

300-2.02 Consulta 2 D

300-2.03 Informagao 2 D

300-2.04 E-mail 2| - D

300-2.05 Comunicado 2| - D

T wman renemmomonensoews 2 4 0 |




300-4.01 Recibo de tramitagéo — SADP 1] - D
300-4.02 Relatoério do SADP 1] - D
300-4.03 Lista de postagem 2| - D
300-4.04 Relatério de tramitagdo - ECT 2| - D
300-4.05 Termo de doagéo 24 D
300-4.06 Termo de empréstimo 2| - D
300-4.07 Cadastro de usuarios externo no SEI 214 D
Subsérie 300-5 Controle da produgao de documentos
300-5.01 Livro de protocolo 2|4 D
300-5.02 Registro/controle  de  acorddos e| 2| 4
resolugdes
300-5.03 Protocolo  judiciario requerimentos | 2 | 4 D
diversos
Subsérie 300-6 Gestao e planejamento de pesquisa
300-6.01 Plano de classificagdo das informagdes e| 2 | 4 P
dos documentos
300-6.02 Tabela de temporalidade dos documentos| 2 | 4 P
e das informagdes
300-6.03 Procedimentos administrativos de| 2| 4 D
pesquisa e acesso a documentos e autos
300-6.04 Ficha catalografica de documentos,| 2| 4 | M3 D |Preservar amostras.
objetos, fotografias e outros
300-6.05 Inventario fisico do CEMEL 214
300-6.06 Livro de visitantes do CEMEL 24 D
Subsérie 300-7 Publicagao
300-7.01 Procedimento administrativo de edigdo e| 2 | 4 D
publicagdo
300-7.02 Revistas juridicas publicadas pelo TRE-SE | 2 | 4 P
300-7.03 Livros e publicagdes institucionais — area| 2 | 4 P
eleitoral
300-7.04 Periodicos institucionais do TRE-SE 24 P
300-7.05 Catalogo de exposicédo de longa duragdo | 2 | 4 P
300-7.06 Catalogo do acervo arquivistico 24 D
300-7.07 Manuais de praticas cartorarias 2|4 D
300-7.08 Clipping 214 D |Natureza institucional
300-7.09 Plenarium - periddico institucional do TRE | 2 | 4 D | Preservacao digital na Ascom
300-7.10 Folder 21 4 D Natureza institucional
300-7.11 Diario da Justiga Eleitoral - DJE 2|4 P
300-7.12 Controle de periédicos 2|4 D
300-7.13 Processo de descarte de materiais| 2 | 4 D |Cabe a Unidade avaliar a ampliagdo da
bibliograficos temporalidade.
Subsérie 300-8 Gestdo documental
300-8.01 Correspondéncias por meio das quais sao | 2 | 8 D

prestadas ou solicitadas informagdes:
aviso, comunicado, circular, consulta, e-
mail, memorando, oficio.




300-8.02 Processo  administrativo de gestdo| 2 | 8 D
documental
300-8.03 Procedimento de digitalizagéo 218 P :eurﬁ% :ggngjzrﬂﬁlr:tes conforme o propésito que
300-8.04 Procedimento de descarte de documentos | 2 | -
300-8.05 Relagdo de documentos para descarte —| 1 | 1
TRE/SE
300-8.06 Termo de anuéncia de descarte de| 1| 1 D
documentos
300-8.07 Edital de descarte de documentos 111 D
300-8.08 Termo de elimina¢do de documentos 111 D
300-8.09 Recolhimento: acervo histérico 214 P | Aplicavel aos documentos historicos.
300-8.10 Recolhimento: acervo — amostra 2|4 P /a\rr:f;\r/aeéeargs documentos preservados como
300-8.11 CPAD: Parecer / edital de descarte - Zona | 1 | 1 D ﬁoimznftirséaagslrfg ré;esvclg r?;dgg.ital e lista de
Subsérie 500-0 Politicas e normas
500-0.01 Portaria 2|4 M3 P
500-0.02 Instrugdes administrativas 2 4 P
500-0.03 Planejamento estratégico de Tl 2| 4 P
500-0.04 Analise estratégica de projetos de Tl 2| 4 P
500-0.05 Plano diretor de tecnologia da informagéo | 2| 4 P
500-0.06 Anélise de viabilidade de projetos de Tl 24 P
500-0.07 Plano de Contratagdes de STIC 214 P
500-0.08 Andlise de viabilidade de projetos de Tl 2| 4 P
500-0.09 Manuais de normas,| 2| 4 P
metodologias e padrdes de Tl
Subsérie 500-1 Correspondéncia expedida
500-1.01 Oficio 218 M3 D Cabe as unidades avaliar a ampliagdo do
prazo de guarda e/ou preservar.
500-1.02 Oficio-circular 218 M3 D Aplica-se a observagao referente ao oficio.
500-1.03 Comunicagao interna - Cl 218 M3 D |Aplica-se a observagéo referente ao oficio.
500-1.04 Memorando 2| - D
500-1.05 E-mail 2| - D
500-1.06 Aviso 2| - D
500-1.07 Comunicado 2| - D
500-1.08 Informacéo 214 M3 D | Aplica-se a observagao referente ao oficio.
Subsérie 500-2 Correspondéncia recebida
500-2.01 Oficio 218 M3 D |Cabe as unidades avaliar a ampliagdo do
prazo de guarda e/ou preservar.
500-2.02 Consulta 214 D
500-2.03 Informag&o 214 D |Aplica-se a observagéo referente ao oficio.
500-2.04 E-mail 2| - D
500-2.05 Comunicado 2| - D




Subsérie 500-3 Generalidades
500-3.01 Requerimentos e procedimentos diversos | 2 | 4
500-3.02 Autorizacao de viagem com| 2|10
provisionamento
Subsérie 500-4 Sistemas corporativos
Dossié 500-4.01 Desenvolvimento de sistemas
corporativos
500-4.01.01 | Arquivos binarios/documentos digitais —| 2 | 5 P
codigo-fonte
500-4.01.02 |Licengas de uso de software proprietario | 2 | 5 D | Oprazo pode ser ampliado
500-4.01.03  |Relatérios de programacao, compilagdo,| 2 | 5
criptografia, teste, simulagéo,
homologacao e assinatura digital
500-4.01.04 | Projeto de desenvolvimento de sistemas | 2 | 5 P
500-4.01.05 Plano de agéo 215 P
Dossié 500-4.02 Manutencgao de sistemas corporativos
500-4.02.01 Solicitagdo de manutengdo em| 2 | 20 D
sistemas
500-4.02.02 |Procedimentos de anédlise e controle| 2 | 20 D
técnico-administrativo:
- Artefatos desenvolvidos: requisitos do
sistema, especificagdes, modelagem de
processos e modelagem de dados
500-4.02.03 Relatdrios técnicos de| 2|20 D
programacao, compilagéo,
criptografia, teste, simulagdo e
homologagao
500-4.02.04 | Projeto de manutencéo de sistemas 2120
500-4.02.05 Plano de agéo 2120 P
Subsérie 500-5 Infraestrutura
500-5.01 Plano de contratagao de Tl 2120 D
500-5.02 Estudos técnicos preliminares de STIC 2120 D
500-5.03 Solicitagao de solugdo tecnoldgica 2120 D
500-5.04 Check-list planejamento das contratagbes| 2 | 10 D
de STIC
500-5.05 Check-list Pregédo — fase interna STIC 2110 D
500-5.06 Check-list inicial - dispensa — STIC 2110 D
500-5.07 Requisi¢do de mudanga 2110 D
500-5.08 DOD - Documento de| 2|10 D
oficializacdo de demandas:
— area administrativa
— area demandante
- éarea de tecnologia da
informagao
500-5.09 Aquisicdo de suplementos de Tl | 2 | 10
500-5.10 Equipamentos de Tl 2110
Dossié 500-5.01 Redes de comunicagao
500-5.01.01 | Projetos de desenvolvimento, atualizagdo, | 2 | 20 P

manuten¢ao de rede de comunicagdo




500-5.01.02 Relatérios técnicos de| 2|20 P
avaliagéo; teste e
monitoramento de rede de
comunicagéo
500-5.01.03 Acordo de nivel de servigo 2120 P
500-5.01.04 Requisi¢do de mudanga 2120 P
500-5.01.05 Requisitos de ANS 2120 P
500-5.01.06 Solicitagéo de analise de riscos | 2 | 20 P
Dossié 500-5.02 Banco de dados
500-5.02.01 Projeto de instalagdo, | 2 | 20 P
atualizagdo e migracdo de
sistemas  gerenciadores de
banco de dados - SGBDS
500-5.02.02 |Regras de definicdo, padronizagdo, | 2 | 20 P
organizag&o e prote¢do de dados
500-5.02.03 Relatérios  de  seguranga,| 2 | 20 P
auditoria, ajuste, restauragéo e
backup de dados estatistica de
acesso
Dossié 500-5.03 Web sites
500-5.03.01 Solicitago de publicagdo de| 2 | 5 D
contetido em sites
500-5.03.02 | Projeto de construgdo de paginas 2120
500-5.03.03 Relatérios técnicos de| 2|5
diagramagéo e programagéo de
sites
500-5.03.04 Relatorios técnicos de| 2|5 D
administragdo e manutencdo de
sites
Dossié 500-5.04 Seguranga da informagao
500-5.04.01 Solicitagdo de Informagao 215
500-5.04.02 Incidente 215
500-5.04.03 Treinamentos de técnicos de| 2 | 5
urna
500-5.04.04 Urna eletronica 215
500-5.04.05 Voto eletronico 215

Subsérie 900-0 Politicas e normas

900-0.01 Portaria 24| M3 P

900-0.02 Instrugdes administrativas 214 P

900-0.03 Proposta orgamentaria de pessoal 515 D

900-0.04 Controle de vaga do quadro de pessoal | 5 | 47 D

efetivo

900-0.05 Proposta orgamentaria de pessoal 5|5

900-0.06 Quadro de agentes responsaveis 2 |47

900-0.07 Manual de procedimento 2| - Prazo pode ser ampliado.




900-0.08 Migrag&o de regime previdenciario 5147
900-0.09 Responsabilidade social — gestdo de| 5|47
pessoas
Subsérie 900-1 Correspondéncia expedida
900-1.01 Oficio 218 M3 D |Cabe as unidades avaliar & ampliagio do
prazo de guarda e/ou preservar.
900-1.02 Oficio-circular 21 8 M3 D Aplica-se a observagao referente ao oficio.
900-1.03 Comunicagao interna — Cl 218 M3 D |Aplica-se a observagéo referente ao oficio.
900-1.04 Memorando 2|8 D
900-1.05 E-mail 2| - D
900-1.06 Aviso 2| - D
900-1.07 Comunicado 2| - D
900-1.08 Informagéo 214 M3 D |Aplica-se a observagio referente ao oficio.
Subsérie 900-2 Correspondéncia recebida
900-2.01 Oficio 21 8 M3 D Cabe as unidades avaliar a ampliagdo do
prazo de guarda e/ou preservar.
900-2.02 Consulta 24 D
900-2.03 Informacao 24 D
900-2.04 E-mail 2| - D
900-2.05 Comunicado 2| - D
Subsérie 900-3 Generalidades
900-3.01 Requerimentos e procedimentos diversos | 2 | 4
900-3.02 Elaboragéo da escala do recesso 214
Subsérie 900-4 Assentamento funcional
900-4.01 Procedimento administrativo de| 5 | 75 P
admissao de servidor
900-4.02 Procedimento administrativo de| 5 | 75 P
lotagao de servidor
900-4.03 Procedimento administrativo de| 5|75 P
aproveitamento de servidor
900-4.04 Procedimento administrativo de| 5|75 P
redistribui¢&o de servidor
900-4.05 Procedimento administrativo de vacancia| 5 | 75 P
de cargo
900-4.06 Procedimento administrativo de| 5|75 P
reintegracao de servidor
900-4.07 Procedimento administrativo de remogéo| 5 | 75 P
de servidor
900-4.08 Procedimento administrativo remogdo de| 5 | 47 P
servidor por permuta
900-4.09 Procedimento administrativo de| 5 | 75 P
remoc&o de servidor por motivo
de salde
900-4.10 Procedimento administrativo de| 5 | 75 P
cesséo de servidor
900-4.11 Procedimento administrativo de remogéo| 5 | 75 P

de servidor para acompanhar o conjuge
ou companheiro




900-4.12 Ficha financeira de servidor 75
900-4.13 Ficha de assentamento funcional de 75
servidor
900-4.14 Atualizagdo de dados cadastrais de 75
servidores
900-4.15 Acoes judicias — manifestagdes a8 AGU 47
900-4.16 Averbagcao curricular de servidores 75
Dossié 900-4.01 Documentagao pessoal
900-4.01.01 | Pasta funcional do servidor 75| M3
900-4.01.02 | Declaragéo de bens de servidor 75
900-4.01.03 Exames médicos, fisicos e 75
psicolégicos para admissdo de
servidor
900-4.01.04 Certiddo  de  nascimento, 47
casamento, divércio e 6bito
900-4.01.05 |Solicitagdo de reconhecimento  de 47
dependéncia econdmica
900-4.01.06 | Procedimento de reconhecimento de 47
dependente invalido
900-4.01.07 | Registro de dependente 47
900-4.01.08 | Registro de dependente especial 47
900-4.01.09  |Procedimento administrativo de incluséo 47
de dependente
900-4.01.10 Emissao de carteira funcional 47
900-4.01.11 Requerimento para 47
reconhecimento  de  unido
estavel
900-4.01.12 Requerimento de cancelamento 47
de registro de unido estavel
900-4.01.13 Requerimento de 47
declaragéo/certidao funcional
900-4.01.14 Declaragéo - geréncia 47
900-4.01.15 Declaragdo — acumulagdo de 47
cargos
900-4.01.16 Declaragéo - nepotismo 47
900-4.01.17 | Procedimento administrativo de 47
incorporagao de quintos e décimos
900-4.01.18 Procedimento administrativo de 47
anuénios
900-4.01.19 | Procedimento administrativo de adicional 47
de tempo de servigo
900-4.01.20 | Certid&@o de informacao funcional 47
900-4.01.21 | Cadastramento dos servidores ocupantes 47
deFCeCC
900-4.01.22 | Formulario (SISAC) de admisséo 47




900-4.01.23 | Processo administrativo de concesséo ou 95
supressao de direitos dos servidores
900-4.01.24 | Processo administrativo de averbagdo de 47
estado civil
900-4.01.25 | Averbag&o curricular 47
900-4.01.26 | Solicitagdo de inclusdo de nome social 47
900-4.01.27  |Incorporagdo, substituico e revisdo de 47
vantagens.
900-4.01.28 | Contribuigdo  sindical do  servidor 47
solicitacéo
900-4.01.29 | Dossié de servidor 75
900-4.01.30 |Isengéo Pss 47
Dossié 900-4.02 Nomeagao, designacao e dispensa
900-4.02.01 | Ato de nomeacg&o 75
900-4.02.02 | Termo de posse 75
900-4.02.03 | Lotagao de servidor 75
900-4.02.04 | Termo de desisténcia de nomeagéo 75
900-4.02.05 | Termo de desisténcia de posse 75
900-4.02.06 | Procedimento/designagdo de  servidor 75
requisitado/cedido em cargo em comissao
- FC
900-4.02.07 |Procedimento designagdo de servidor 75
requisitado/cedido em cargo em comissao
CJ
900-4.06.08 | Procedimento de designagéo de servidor— 75
cargo efetivo em comissdo - FC
900-4.02.09 | Procedimento de designagdo de servidor 75
cargo efetivo em comisséo — CJ
900-4.02.10 | Designagdo — dispensa comissionamento 75
posto de atendimento
900-4.02.11 Designacéo - dispensa 75
comissionamento / central de atendimento
900-4.02.12 | Substituicdo — cargo comisséo/fungéo de 75
confianga
900-4.02.13 Designacdo ou dispensa de 75
chefes de cartdrios
900-4.02.14 Designagdo ou dispensa de 75
auxiliares de cartdrios
900-4.02.15 Designacéo ou dispensa — juiz 75
diretor da escola judiciaria
900-4.02.16 Designagdo ou dispensa - juiz 75
ouvidor
900-4.02.17 Designagdo ou dispensa / 47
oficiais de justica /
requerimentos diversos
900-4.02.18 Designacéo ou 47

dispensa/promotores




eleitorais/requerimentos

diversos
900-4.02.19 Designagdo ou dispensaljuizes 47
eleitorais
900-4.02.20 Designagdo ou dispensa de 47
juizes
eleitorais/impedimento/suspeica
0
900-4.02.21 Designagdo ou dispensa de 47
juizes eleitorais/juizes auxiliares
900-4.02.22 Designacdo ou dispensa de 47
juizes eleitorais substituto
900-4.02.23 Designacdo ou dispensa de 47
procurador eleitoral efetivo
900-4.02.24 Designacdo ou dispensa de 47
procurador eleitoral substituto
900-4.02.25 Designagdo  ou  dispensa/ 47
comissionamento / diversos
Dossié 900-4.03 Vago
Dossié 900-4.04 Penséo
900-4.04.01 Procedimento administrativo de 47
concessao de pensao Civil
900-4.04.02 | Procedimento administrativo de penséo 47
temporaria e provisoria
900-4.04.03 Procedimento administrativo de 47
pensdo alimenticia
900-4.04.04 | Concesséo de pensao 47
900-4.04.05 | Procedimentos de pensao vitalicia 47
900-4.04.06 Requerimento para isengdo do 47
imposto de renda
900-4.04.07 | Declaragéo — proventos de penséo 47
900-4.04.08 | Recadastramento de pensionistas 47
900-4.04.09  |Recadastramento de servidores inativos 47
900-4.04.10 | Formulario (SISAC) de penséao 7
Dossié 900-4.05 Licenga e afastamento
900-4.05.01 | Afastamento de servidor para participagdo 95
em competicao esportiva
900-4.05.02 Afastamento de servidor para 95
participacdo em curso de
formacéo
900-4.05.03 | Licenga-prémio — concessao 95
900-4.05.04 | Licenga-prémio — interrupgao 95
900-4.05.05 |Licenga de servidor por motivo de 95
afastamento do cnjuge
900-4.05.06 | Processo administrativo de licenga para 95
capacitagao
900-4.05.07 | Requerimento de licenga para capacitagéo 95




900-4.05.08 | Afastamento de servidor para exercicio| 5 | 95 D
provisorio

900-4.05.09 | Procedimento administrativo referente a| 5 | 95 D
horario especial para servidor estudante

900-4.05.10 | Procedimento administrativo de licenga| 5 | 95 D
para tratar de interesses particulares

900-4.05.11 Procedimento administrativo de estagio| 5 | 95 D
supervisionado para servidor

900-4.05.12 | Procedimento administrativo de licenca de | 5 | 95 D
servidor adotante

900-4.05.13  |Licenga adotante 5195

900-4.05.14 |Licenga paternidade 5195

900-4.05.15 |Licenga de afastamento para participagdo | 5 | 95
em competicdo desportiva

900-4.05.16  |Licenga de afastamento para servir em| 5 | 95 D
organismo internacional

900-4.05.17 |Licenga de horario especial para|5 D
estudantes

900-4.05.18 |Licenga de afastamento para pds-| 5 |95 D
graduagao stricto sensu

900-4.05.19 |Licenga para ausentar-se do pais 5195

900-4.05.20 |Licenga para desempenho de mandato| 5 | 95
classista

900-4.05.21 |Licenga para tratamento de salde 5195

900-4.05.22 |Licenga para tratar de interesses| 5|95
particulares

900-4.05.23  |Licenga por motivo de doenga em pessoa | 5 | 95 D
da familia

900-4.05.24 |Licenga por motivo de afastamento do| 5|95 D
conjuge

900-4.05.25 |Licenga a gestante 5195

900-4.05.26  |Licenga de afastamento por falecimento| 5 | 95
de pessoa da familia

900-4.05.27 |Licenga de afastamento para participagéo | 5 | 95 D
em tribunal de juri

900-4.05.28 | Licenga para casamento 5195 D

900-4.05.29 | Licencga-transito 5195 D

900-4.05.30  |Licenga-prémio 5195 D

900-4.05.31 |Licenga por acidente em servigo 5195 D

900-4.05.32 |Procedimento para participacdo de| 5|95 D
servidor em curso de capacitagdo aberto

900-4.05.33 |Procedimento para participagdo de| 5|95 D
servidor em curso de capacitagao
fechado

900-4.05.34 | Procedimento para participagdo de| 5|95 D
servidor em curso de capacitagdo — EAD

900-4.05.35 |Procedimento para participacdo de| 5|95 D

servidor em curso de capacitacdo a
convite de outro 6rgdo




900-4.05.36  |Procedimento para Participagdo de| 5 |95 D
servidor em curso de capacitagdo de
mesario e pessoal de apoio
900-4.05.37  |Procedimento para Participagdo de| 5 |95 D
servidor em curso de capacitagdo -
Instrutoria interna
900-4.05.38 | Homologagao de Licengca médica 5195 D
900-4.05.39 | Licenga para estudo ou missdo no exterior | 5 | 95 D
900-4.05.40 | Afastamento para doagdo de sangue 5195 D
900-4.05.41 | Acompanhamento funcional - restrigdo| 5 | 95 D
laboral
Dossié 900-4.06 Averbagao
900-4.06.01 |Requerimento de averbagdo de tempo de | 5 | 47 D
servigo
900-4.06.02 | Contagem de tempo de servigo. 5175 P
900-4.06.03 | Contagem de tempo de contribuigéo 5175 P
900-4.06.04 | Certidao de tempo de contribui¢do 5175 P
900-4.06.05 | Certidao de tempo de servigo 5175 P
Dossié 900-4.07 Aposentadoria
900-4.07.01 | Procedimento administrativo de| 5|95 P
aposentadoria servidor
900-4.07.02 |Requerimento para concessdo de| 5|95 P
aposentadoria de servidor
900-4.07.03 | Concesséo de aposentadoria de servidor | 5 | 95 P
900-4.07.04 |Declaragdo de acumulagdo de teto| 5|95 P
constitucional
900-4.07.05 | Abono de permanéncia 5195 P
900-4.07.06 | Procedimento administrativo de| 5|95 P
readaptagao de servidor no cargo efetivo
900-4.07.07 | Procedimento administrativo de reversdo| 5 | 95 P
de servidor
900-4.07.08 | Formulario (SISAC) de concessdo de| 5|95 P
aposentadoria
Dossié 900-4.08 Exoneragéo
900-4.08.01 | Procedimento administrativo de| 5 |47 P
exoneracgéo de servidor
900-4.08.02 | Ato de exoneragao de servidor 5147 P
900-4.08.03 | Requerimento de exoneragao de servidor | 5 | 47 P
Dossié 900-4.09 Avaliagao e estagio probatorio
900-4.09.01 | Procedimento administrativo de estagio| 5 | 47 P
probatorio
900-4.09.02 |Relatério de acompanhamento e| 5 |47 P
avaliagdo de desempenho - estagio
probatorio
900-4.09.03 |Avaliagdo de desempenho - estagio| 5 |47 P

probatério




900-4.09.04 | Procedimento administrativo de| 5 |47 P
recondugao de servidor
900-4.09.05 |Informagdo de avaliagdo em estagio| 5 | 47 P
probatério
900-4.09.06 | Avaliagdo de desempenho apos estagio| 5 | 47 P
probatério
Dossié 900-4.10 Vago
Dossié 900-4.11 Férias
900-4.11.01 | Solicitagéo de férias 5147 D
900-4.11.02 | Convocagao — interrupgéo de férias 5147 D
900-4.11.03  |Remarcacéo de férias 5147 D
900-4.11.04 | Escala de férias 515 D
900-4.11.05 | Notificagéo de férias 5147 D
900-4.11.06 | Concesséo de férias 5147 D
Subsérie 900-5 Vago
Subsérie 900-6 Frequéncia
900-6.01 Registro de ponto 5147 D
900-6.02 Folha de ponto 5147 D
900-6.03 Registro extraordinario de ponto 5147 D
900-6.04 Solicitagao de servigo extraordinario 5147 D
900-6.05 Controle de servigo extraordinario 5147 D
900-6.06 Abono de faltas 5147
900-6.07 Banco de horas — autorizagéo de inclusdo | 5 | 47
de horas excedentes
900-6.08 Controle de folgas — banco de horas 5147
900-6.09 Controle de compensagéo de horas 5147
900-6.10 Solicitagdo para exceder a jornada de| 5 |47
trabalho
900-6.11 Procedimento administrativo de redugédo| 5 | 47 D
da jornada de trabalho
900-6.12 Solicitagdo de horério especial — servidor | 5 | 47 D
estudante
900-6.13 Licenca médica 5147 D
900-6.14 Licenca maternidade 5147 D
900-6.15 Licenga paternidade 5147 D
900-6.16 Licenca adotante 5147 D
900-6.17 Liberagdo de ponto para eventos 5147 D
900-6.18 Solicitagdo de horario especial —| 5 |47 D
amamentagéo
900-6.19 Horario especial e flexivel 5147
900-6.20 Controle de frequéncia 5147
900-6.21 Plantao 5147




900-6.22 Controle de plantdo 5147 D
Subsérie 900-7 Imposto de renda
900-7.01 Comprovante de recibo da declaragdo de| 2 | 5 D
ajuste anual de imposto de renda do
servidor
900-7.02 Declaragéo de ajuste anual de impostode | 2 | 5 D
renda do servidor
900-7.03 Procedimento administrativo de isen¢do| 2 | 5 D
de imposto de renda
Subsérie 900-8 Diarias e passagens
900-8.01 Procedimento administrativo de| 2 |10 D
concessdo de dirias e passagens.
900-8.02 Solicitagdo de diarias e passagens 2110
900-8.03 Informagao do afastamento 2110
900-8.04 Procedimento administrativo de liquidacéo | 2 | 10 D
de despesa
900-8.05 Dados do beneficiario externo 2110
900-8.06 Passagem aérea — solicitagdes diversas | 2 | 10
900-8.07 Requerimento para deslocamento por| 2 | 10
meio proprio
900-8.08 Diarias — analisado 2110
900-8.09 Diarias — publicagéo DJe 2110
Subsérie 900-9 Pagamento de pessoal
900-9.01 Procedimento administrativo de folha de| 5 | 95 D
pagamento de servidor
900-9.02 Atualizacdo de folha de pagamento —-| 5|95 D
dispensa/designacéo
900-9.03 Atualizacdo de folha de pagamento —| 5|95 D
diversos
900-9.04 Atualizagdo de folha de pagamento —| 5|95 D
férias
900-9.05 Atualizagdo de folha de pagamento —| 5|95 D
substituicio
900-9.06 RAIS - relagdo anual de informagdes| 5 | 95 D
sociais
900-9.07 Alteragao da folha de pagamento 5195
900-9.08 Informacao/autorizacdo de desconto em| 5 | 95
folha de pagamento
900-9.09 Oficio de desconto em folha de| 5|95 D
pagamento
900-9.10 Procedimento administrativo de acerto de| 5 | 95 D
contas de servidor
900-9.11 Informagao declaragao de rendimentos 215 D
900-9.12 Contracheque do servidor 2|5 D
900-9.13 Abono pecuniario 5195 D
900-9.14 Abono provisorio 5195 D
900-9.15 Adicional de insalubridade 5195 D




900-9.16 Gratificagdo natalina 5195 D

900-9.17 Adicional de tempo de servigo 5195 D

900-9.18 Adicional de férias 5195 D

900-9.19 Adicional noturno 5195 D

900-9.20 Adicional de servigos extraordinario 5195 D

900-9.21 Adicional de qualificagéo 5195 D

900-9.22 Termo - opgéo pela remuneragao 5195 D

900-9.23 Informagao a previdéncia social 5195 D

900-9.24 Adicional de periculosidade 5195 D

900-9.26 Estorno ou reposicdo - folha de| 5|95 D
pagamento

900-9.27 Contribuicdo plano de seguridade social | 5 | 95

900-9.28 Folha de pagamento de estagiario 5195

900-9.29 Obrigagdes Decorrentes de Decisdo| 5 | 95 D
Judicial ou Administrativa - Folha de
Pagamento

900-9.30 Folha de pagamento (Descrever o|5 |95 D
pagamento de vencimentos/proventos)

900-9.31 Atualizagao da conta corrente do servidor | 5 | 95 D

Subsérie 900-10 Beneficios

900-10.01 Registro de dependentes 5147 D

900-10.02 Declaragéo de percepgao de beneficios 5147 D

900-10.03 Declaragéo de nao opgao por beneficios | 5 | 47 D

900-10.04 Recadastramento de beneficiarios 5147 D

900-10.05 Incluséo de dependentes para IRPF 5147 D

900-10.06 Excluséo de dependentes para IRPF 5147 D

Dossié 900-10.01 Assisténcia médica complementar

900-10.01.1 | Assisténcia a saude 2110

900-10.01.02 |Requerimento  de  concessdo de| 2|10
assisténcia médica complementar

900-10.01.03 |Requerimento de exclusdo de assisténcia| 2 | 10 D
médica complementar

900-10.01.04 | Programa complementar de assisténcia a| 2 | 10 D
saude

900-10.01.05 | Procedimento administrativo de| 2|10 D
pagamento

900-10.01.06 |Atualizagdo folha de pagamento -| 2 |10 D
assisténcia satde reembolso

900-10.01.07 |Atualizagdo folha de pagamento —-| 2 |10 D
assisténcia satide Unimed

900-10.01.08 | Programa complementar de assisténcia a| 2 | 10 D

salde — Servdonto




Dossié 900-10.02 Auxilio-alimentagéo
900-10.02.01 |Requerimento de concessdo de auxilio- 10
alimentagao
900-10.02.02 |Requerimento de exclusdo de auxilio- 10
alimentagao
900-10.02.03 | Procedimento administrativo de 10
autorizagao de pagamento
900-10.02.04 | Atualizagdo de folha de pagamento - 10
auxilio-alimentagéo
900-10.02.05 |Atualizagdo de folha de pagamento - 10
auxilio-alimentagao /requisitado substituto
Dossié 900-10.03 Retribuicoes, gratificagoes e adicionais
900-10.03.01 | Processo de andlise e de controle 47
administrativo:
900-10.03.02 | Processo administrativo de quintos 47
900-10.03.03 | Processo administrativo de gratificagéo 47
por encargo de curso ou concurso
Dossié 900-10.04 Auxilio-funeral
900-10.04.1 | Procedimento administrativo de 10
concessao de auxilio-funeral
900-10.04.02 |Requerimento de auxilio-funeral 10
900-10.04.03 | Procedimento administrativo de 10
pagamento de auxilio-funeral
Dossié 900-10.05 Auxilio médico psicolégico
complementar
900-10.05.01 |Procedimento administrativo de auxilio 10
médico-psicoldgico
900-10.05.02 | Promogéo do desenvolvimento psicoldgico 10
e social
Dossié 900-10.06 Aucxilio-natalidade
900-10.06.1 | Procedimento administrativo de 10
concessdo de auxilio-natalidade
900-10.06.02 | Requerimento de auxilio-natalidade 10
900-10.06.03 |Atualizagdo de folha de pagamento - 10
auxilio-natalidade
Dossié 900-10.07 Reembolso médico e odontolégico
900-10.07.01 | Procedimento administrativo de reembolso 10
de despesa
900-10.07.02 |Assisténcia odontolégica externa - 10
reembolso de despesas
900-10.07.03 |Guia de atendimento - assisténcia 10
odontoldgica externa
900-10.07.04 |Atualizagdo de folha de pagamento - 10
assisténcia salde Servdonto
Dossié 900-10.08 Auxilio pré-escolar
900-10.08.1 | Procedimento administrativo auxilio pré- 10
escolar
900-10.08.02 |Requerimento de concessdo de auxilio 10




pré-escolar

900-10.08.03 | Auxilio pré-escolar — recadastramento 2110
900-10.08.04 | Requerimento de reembolso | 2 | 10
(dependentes com necessidades
especiais)
900-10.08.05 |Atualizagdo de folha de pagamento —| 2 | 10 D
assisténcia pré-escolar
Dossié 900-10.09 Auxilio-reclusao
900-10.09.01 | Procedimento administrativo de auxilio-| 2 | 10 D
recluséo
Dossié 900-10.10 Auxilio-transporte
900-10.10.1 | Requerimento de concessdo de auxilio-| 2 | 10 D
transporte
900-10.10.02 |Requerimento de exclusao de auxilio-| 2 | 10 D
transporte
900-10.10.03 |Indenizagdo de transporte — servigos| 2 | 10 D
executados
900-10.10.04 | Despacho ordenador — indenizagdo de| 2 | 10 D
transporte
900-10.10.05 |Atualizagdo de folha de pagamento -| 2 |10 D
Auxilio-transporte
Dossié 900-10.11 Bolsa de estudo
900-10.11.1 Procedimento administrativo de 2110 D
concesséo de auxilio bolsa estudo
900-10.11.02 | Auxilio bolsa de estudos — Graduagao 2110 D
900-10.11.03 | Auxilio bolsa de estudos Pds-graduacédo | 2 | 10 D
900-10.11.04 | Comprovacg&o de pagamento 2110 D
900-10.11.05 | Autorizagao de pagamento — ordem 2110 D
bancaria
900-10.11.06 | Autorizagéo para trancamento de 5147 D
matricula
900-10.11.07 | Certificado de conclusdo 5147
900-10.11.08 | Trabalho de conclusao de curso 5147
Dossié 900-10.12 Consignagao para empréstimo
bancario
900-10.12.01 | Autorizagao de desconto em folha 2110
900-10.12.02 | Consignagéo para empréstimo bancario 2110
Dossié 900-10.13 Consignacao para crédito imobiliario
900-10.13.01 | Autorizag&o de desconto em folha 2110
900-10.13.02 | Financiamento bancério 2110
Dossié 900-10.14 Consignagdes com associagdes e
sindicatos
900-10.14.01 | Consignagoes / sindicatos e associagbes | 2 | 10 D
Subsérie 900-11 Adicional de qualificagao - AQ
900-11.1 Requerimento de adicional de qualificagdo| 5 | 47 D
de Pés-Graduagao
900-11.2 Concesséao de adicional de qualificagdo de | 5 | 47 D




Pés-Graduagéo

900-11.3 Requerimento de adicional de qualificagéo 47
de treinamento
900-11.4 Concesséo de adicional de qualificagéo de 47
treinamento
900-11.5 Averbacéo de diploma / certificado 47
Subsérie 900-12 Requisigao e cessao de servidor
900-12.01 Procedimento administrativo de requisicao 47
de pessoal
900-12.02 Procedimento administrativo de cesséo de 47
servidor
900-12.03 Pasta funcional do servidor requisitado 47
900-12.04 Pasta funcional do servidor cedido 47
900-12.05 Procedimento administrativo de renovagéo 47
de requisi¢do de pessoal
900-12.06 Término de requisigao de servidor 47
900-12.07 Devolugao de servidor requisitado 47
Subsérie 900-13 Desenvolvimento na carreira
900-13.01 Procedimento administrativo de 47
desenvolvimento na carreira
900-13.02 Formulario de avaliagdo de desempenho — 47
progressao e promogao
900-13.03 Informagao de progressao funcional 47
Subsérie 900-14 Treinamento, capacitagao e
desenvolvimento
900-14.01 Levantamento de necessidade de 4
treinamento — LNT
900-14.02 Levantamento sobre gestao de pessoas — 4
cartérios
900-14.03 Controle de execugdo orcamentéria das 47
despesas com capacitagao
900-14.04 Programa de capacita¢do e 47
aperfeicoamento de servidor
900-14.05 Procedimento administrativo de 47
capacitagéo e desenvolvimento
Dossié 900-14.01 Treinamento interno
900-14.01.01 | Dossié de cursos e eventos internos 5
900-14.01.02 |Proposta de curso de capacitagdo por 5
instrutoria interna
900-14.01.03 | Treinamento/ambientagéo capacitagdo de 5
servidor
900-14.01.04 | Certificado 5
900-14.01.05 |Banco de instrutores / inscrigao 5
900-14.01.06 | Curriculo vitae 5
Dossié 900-14.02 Treinamento externo
900-14.02.01 | Solicitagéo de inscri¢do em evento 5
900-14.02.02 | Dossié de cursos e eventos 5




900-14.02.03 | Indicag&o para participagdo em evento 415 D
900-14.02.04 | Solicitagéo de treinamento TJSE 415
900-14.02.05 | Relatério de participagdo em evento 415
900-14.02.06 | Certificado 215 P
Subsérie 900-15 Concurso publico
900-15.01 Procedimento administrativo de concurso| 4 | 5 P
publico
900-15.02 Comissé&o de concurso 415 P
900-15.03 Editais de concurso 415 P
900-15.04 Requerimento de inscri¢do 415 P
900-15.05 Resultados 415 P
900-15.06 Recursos 415 P
900-15.07 Gabarito 415 P
900-15.08 Listagem de classificagao 415 P
900-15.09 Homologagéo 415 P
900-15.10 Prova exemplar para arquivo 415 P
Dossié 900-15.01 Concurso interno de remogao
900-15.01.01 | Procedimento administrativo de concurso | 4 | 47 P
de remogéo
900-15.01.02 | Formulario de inscrigéo 4 | 47
900-15.01.03 |Listagem de classificagdo 4 | 47
900-15.01.04 | Homologacao 4147
Subsérie 900-16 Assisténcia médica e social
900-16.01 Controle administrativo interno  sobre | 4 | 47 D
licenga médica:
— Acidente em servigo
— Doenga de membro da familia
— Doenga profissional
- Gestante
- Tratamento da prépria satde
900-16.02 Relatério de acompanhamento médico 4|47 D
900-16.03 Relatério estatistico mensal de assisténcia| 2 | 2 D
médica
900-16.04 Relatério  estatistco  mensal de| 2| 2 D
atendimento da enfermaria
900-16.05 Relatério  estatistco  mensal de| 2| 2 D
atendimento odontolégico
900-16.07 Assisténcia social 212
900-16.08 Concesséao de procedimento médico 4 | 47
Dossié 900-16.01 Prontuario médico e odontolégico
900-16.01.01 | Prontuario médico 4195 M3 D
900-16.01.02 | Prontuério odontolégico 4195 M3 D




900-16.01.03 |Procedimento administrativo de licenca 95
médica
900-16.01.04 | Atestado médico 95
Dossié 900-16.02 Junta médica
900-16.02.1  |Procedimento administrativo de junta 95
médica
900-16.02.2 | Parecer médico 95
900-16.02.3 | Laudo médico pericial 95
900-16.02.4  |Procedimento administrativo de pericia 95
médica
Dossié 900-16.03 Campanhas e programas da area de
saude
900-16.03.01 | Campanha de prevengao e 5
conscientizagdo na area odontologica
900-16.03.02 | Campanha de prevencao e 5
conscientizagao na area de saude
900-16.03.03 | Palestras 5
900-16.03.04 | Impressos: cartazes e folders 5 Preservar amostras.
900-16.03.05 | Arquivos audiovisuais 5
Subsérie 900-17 Programa de estagio
900-17.01 Procedimento administrativo de contragao 47
de estagiario
900-17.02 Sele¢ao de estagiarios — concurso 47
900-17.03 Programa de estagio — objetivos e metas 47
do semestre
900-17.04 Programa estagio — relatorio semestral 47
graduagao
900-17.05 Programa estagio — relatério semestral 47
nivel médio
900-17.06 Programa estagio — parecer do supervisor 47
900-17.07 Avaliagdo semestral de estagio 47
900-17.08 Solicitagdo de certiddo / declaragdo de 47
estagio
900-17.09 Programa estégio — controle de ponto 47
900-17.10 Programa estéagio — declaragdo de conta- 47
corrente
900-17.11 Programa estagio — autorizagdo de 47
recesso
900-17.12 Programa estagio — folha de frequéncia 47
900-17.13 Programa estagio/pedido de desligamento 47
Subsérie 900-18 Membros, procuradores, juizes e
promotores eleitorais
900-18.01 Composi¢do dos membros titulares e 47
substitutos do tribunal
900-18.02 Atualizacdo de folha de pagamento - 47 Sob controle da SEPAG
membro/ juiz /promotor
900-18.03 Controle mensal de sessdes realizadas 47




900-18.04 Controle mensal de frequéncia dos Juizes | 4 | 47 D
e promotores eleitorais

900-18.05 Declaragdo - anexo Unico da resolugdo n®| 4 | 47 D | Declarar a viabilidade de locomogéo do Juiz &
16/2018 sede da Zona Eleitoral

900-18.06 Curriculum - lista triplice — jurista 4110

900-18.07 Declaragéo de informagdes funcionais 4110

900-18.08 Dados cadastrais: membros do tribunal /| 4 | 47
juizes/promotores e procuradores
eleitorais

900-18.09 Livro de termo de posse dos membros do | 4 | 10 P
tribunal

900-18.10 Termo de posse dos membros do TRE 4110 P

900-18.11 Ficha cadastral — membro/ juiz /promotor | 4 | 10 P
requisitado

900-18.12 Formulario de Inscricdo - rodizio eleitoral | 4 | 10 P

900-18.13 Frequéncia — juiz eleitoral 4110 P

900-18.14 Frequéncia — promotor eleitoral 4110 P

900-18.15 Juiz substituto - solicitacdo de diarias 4110 P

900-18.16 Juiz  substituto - atestado de| 4 |10 P
comparecimento

900-18.17 Procedimento administrativo de folha de| 5 | 95 D
pagamento de servidor

900-18.18 Juizes eleitorais/requerimentos diversos | 4 | 47

900-18.19 Afastamento de juizes membros da corte | 4 | 10

900-18.20 Rodizio eleitoral 4110 P

Subsérie 2000-0 Politicas e normas
2000-0.01 Portaria 2|4 M3 P
2000-0.02 Instrugdes administrativas 214 P
2000-0.03 Instrucdes de trabalho 2| - D
2000-0.04 Manual de procedimento/rotina 2| - D
2000-0.05 Cooperagéo judiciaria 24 P
Dossié 2000-0.01 Acérdao P
2000-0.01.01 | Acérdaos 2| -] M3 P
Dossié 2000-0.02 Resolugao
2000-0.02.01 |Resolugdes 2| - M3 P
Dossié 2000-0.03 Decisdao monocratica
2000-0.03.01 | Decisao monocratica 2| - P
Dossié 2000-0.04 Ata de sessao
2000-0.04.01 | Atas de sessdes 2|4 M3
2000-0.04.02 | Arquivos audiovisuais 214
2000-0.04.03 | Arquivos sonoros 2|4




2000-0.04.04 | Arquivos textuais 2|4 D
Dossié 2000-0.05 Peca processual
2000-0.05.01 | Contestacédo 1120 P
2000-0.05.02 | Contrarrazdes 1120 P
2000-0.05.03 | Peticdes 1120 P
2000-0.05.04 | Requerimentos 1120 P
2000-0.05.05 |Despacho 1120 P
2000-0.05.06 | Informagdes 1120 P
2000-0.05.07 |Embargos 1120 P
2000-0.05.08 | Embargos de declaragdo 1120 P
2000-0.05.09 |Embargos declaratérios no recurso| 1 |20 P
eleitoral
2000-0.05.10 | Pedido de reconsideragao 1120 P
2000-0.05.11 | Quest&o de ordem 1120 P
2000-0.05.12 |Recebimento de denlncia 1120 P
2000-0.05.13 |Agravo -AG 1120 P
2000-0.05.14 | Agravo regimental — AgRg 1120 P
2000-0.05.15 |Recurso especial 1120 P
2000-0.05.15 | Recurso inominado 1120 P
2000-0.05.16 | Recurso administrativo 1120 P
2000-0.05.17 | Agdes judiciais / copias contra o érgdo —| 1|20 P
documentos para subsidiar defesa
Dossié 2000-0.06 Registro juridico-administrativo
2000-0.06.01 |Controle das decisbes monocraticas| 2 | - P
exaradas.
2000-0.06.02 | Controle de registro de multa eleitoral 2| -
2000-0.06.03 | Termo de audiéncia 2| -
2000-0.06.04 | Sancoes eleitorais 2120 P
Dossié 2000-0.07 Comunicagdo, informagao e publicagao
processual
2000-0.07.01 | Mandado 214 D |O documento fica no processo, sua
temporalidade é ampliada
2000-0.07.02 |Mandado de citagdo 24 D
2000-0.07.03 | Mandado de intimagéo 2|4 D
2000-0.07.04 | Mandado de notificagéo 24 D
2000-0.07.05 |Carta de ordem 24 D
2000-0.07.06 | Carta precatoria 24 D
2000-0.07.07 | Certidao 214 D
2000-0.07.08 | Certiddo negativa 24 D
2000-0.07.09 | Termo de encerramento 214 D
2000-0.07.10 | Termo de remessa 214 D
2000-0.07.11 | Ato ordinatério 24 D
2000-0.07.12 |Edital 214 D
2000-0.07.13 | Extrato da ata de julgamento 24 D




Dossié 2000-1.01 Acao Cautelar - AC
2000-1.01.01 |Acéo cautelar — classe n° 1 1120 P
Dossié 2000-1.02 Agédo de Impugnagdo de Mandato
Eletivo - AIME
2000-1.02.01 |Ac&o de impugnagédo de mandato eletivo| 1 | 20 P
- classen®2
Dossié 2000-1.03 Acdo de Investigacao Judicial Eleitoral
- AlJE
2000-1.03.01 |Ac&o de investigagdo judicial eleitoral —| 1 | 20 P
classe n°3
Dossié 2000-1.04 Acao Penal - AP
2000-1.04.01 |Acéo penal - classe n° 4 1120 P

_ A010501 Apregiodeskigio-casser7 10 P
20040701 Confiodecompeténcia —casser’s 120 P
_ A010801 Conswle-caser’t0  1® P
20040901 Covsigho-desser’tt  tx P

2000-1.10.01 | Criag&o zona  eleitoral ou| 1|20
remanejamento classe n° 12

20041101 Embargosdecougio-dessen’®s 10 P
_M004201 Boegio-casser’d 12 P
20041301 Eeogiofscal-dassertts 1 P
Dossié | 200011401 Habeas Copus—asser6 120 P
20041501 Habemsdsacesser't?  tx P
004601 nauro-cessers 120 P
20041701 hsiugho-casserf®  tx P

2000-1.18.01 | Mandado de injungéo - classe n° 21 1120 P




20011901 Mendadodeseguanga-casser’22 10 P
2002001 Peddodsdesalormento—dssen’2s (10 P
20042101 Pelgio-cesser’  ix P
20042201 Presagiodeconas—casser'2s 10 P
2004201 Processoadministavo-cesserv26 10 P
200142001 Propagincaparidiia—asser'z7 10 P
20012501 Redamagdo-cesser’e  1x P

2000-1.31.01 |Recurso em mandado de injungdo —| 1|20
classe n° 35

2000-1.32.01 |Recurso em mandado de seguranga —| 1|20
classe n° 36

oo mesnscnse - smern 12 e |

2000-1.34.01 | Registro de comité financeiro — classe n°| 1 | 20 P
39

2000-1.35.01 |Registro de 6rgdo de partido politico em| 1 | 20 P
formacgéo — classe n° 40

2000-1.36.01 |Representagdo — classe n° 42 1120 P




N T e ) I

- 2000-1.39.01 |Suspensdo de segurangalliminar — classe --—
n° 45

2000-2.01 Oficio 218 M3 D |Cabe as unidades avaliar & ampliagdo do
prazo de guarda efou preservar.

2000-2.02 Oficio-circular 218 M3 D |Aplica-se a observagio referente ao oficio.
2000-2.03 Comunicagao interna - Cl 218| M3 D | Aplica-se a observagao referente ao oficio.
2000-2.04 Memorando 2|8 D

2000-2.05 E-mail 2| - D

2000-2.06 Aviso 2| - D

2000-2.07 Comunicado 2| - D

2000-2.08 Informagao 21 4 M3 D |Aplica-se a observagio referente ao oficio.

2000-3.01 Oficio 218 M3 D Cabe as unidades avaliar a ampliagdo do
prazo de guarda efou preservar.

2000-3.02 Consulta 2 D

2000-3.03 Informagao 2 D

2000-3.04 E-mail 2| - D

2000-3.05 Comunicado 2| - D

2000-4.01

Requerimentos e procedimentos diversos

N

|

lw)

2000-4.02

Pré-cadastro no sistema do PJE

N

]

I

4000-0.01 Portaria 2|4 M3 P
4000-0.02 Planejamento de eleigao 214 P
4000-0.03 Instrugdes administrativas 214 P
4000-0.04 Relatdrio de avaliagéo de elei¢éo 24 P
4000-0.05 Relatério de elei¢do 24 P
4000-0.06 Elei¢des suplementares 214 P
4000-0.07 Eleicbes 214 P
4000-0.08 Plantdes nas eleicoes 24 P
Subsérie 40004 |Corespondenciaexpedida | | | | |
4000-1.01 Oficio 218 M3 D Cabe as unidades avaliar a ampliagdo do
prazo de guarda efou preservar.




4000-1.02 Oficio-circular 28| M3 D |Aplica-se a observagao referente ao oficio.
4000-1.03 Comunicagéo interna = Cl 218 M3 D Aplica-se a observagao referente ao oficio.
4000-1.04 Memorando 21 8 D Aplica-se a observagao referente ao oficio.
4000-1.05 E-mail 2| - D
4000-1.06 Aviso 2| - D
4000-1.07 Comunicado 2| - D
4000-1.08 Informagao 214 M3 D | Aplica-se a observagao referente ao oficio.
Subsérie 4000-2 Correspondéncia recebida
4000-2.01 Oficio 218 M3 D |Cabe as unidades avaliar a ampliagdo do
prazo de guarda e/ou preservar.
4000-2.02 Consulta 24 D
4000-2.03 Informagao 214 D
4000-2.04 E-mail 2| - D
4000-2.05 Comunicado 2| - D
Subsérie 4000-3 Generalidades
4000-3.01 Requerimentos e procedimentos diversos | 2 | 4 D
Subsérie 4000-4 Campanha institucional
4000-4.01 Campanha institucional de divulgagao 2|4 P
4000-4.02 Dossié das campanhas eleitoraisdo TRE | 2 | 4 P
4000-4.03 Arquivos audiovisuais 214 P
4000-4.04 Arquivos textuais 2|4 D |Preservaramostras.
Subsérie 4000-5 Partido  Politico  Certidoes e
requerimentos diversos
4000-5.01 Certidao 214
4000-5.02 Requerimentos diversos 214
4000-5.03 Designagdo de comissdo e diretdrio| 2 | 4
partidario
4000-5.04 Procedimento de apoiamento — criagdo de | 2 | 4 D
partido politico
4000-5.05 Balango patrimonial e demonstrativo de| 1| 1 D
resultado
4000-5.06 Controle de pesquisa eleitoral 2| -
4000-5.07 Controle  de  credenciamento  -| 2 | -
representantes e fiscais
4000-5.08 Edital 2| - D
4000-5.09 Mandado de intimag&o 1 - D
4000-5.10 Mandado de notificagao 1] - D
4000-5.11 Apoiamento de criagdo de partdo -|2 | 4 D
certidéo
4000-5.12 Cadastro de usuario em sistema 214 D
Subsérie 4000-6 Apuragao
4000-6.01 Resultado da totalizagao da eleigdo 118 P
4000-6.02 Relatério de apuragéo 118 P
4000-6.03 Relatdrios estatisticos eleitorais 118 P
4000-6.04 Listagem dos eleitos 118 P




4000-6.05

Listagem de candidatos

Subsérie 4000-7 Diplomagéo
4000-7.01 Ata de diplomacéo
4000-7.02 Diploma
Subsérie 4000-8 Gerenciamento do cadastro eleitoral
4000-8.01 Oficios/documentagdo -  condenagéo Cabe as unidades avaliar & ampliagdo do
criminal prazo de guarda efou preservar. Proceder
langamento no ELO.
4000-8.02 Oficios/documentagdo — condenacdo - Cabe as unidades avaliar & ampliagdo do
improbidade administrativa prazo de guarda efou preservar. Proceder
langamento no ELO.

4000-8.03 Oficios/antecedentes criminais e Cabe ZS unidaéies /avaliar a ampli;@éo ddo

5 prazo de guarda e/ou preservar. Froceaer
fransagao penal langamento no ELO.

4000-8.04 Oficios/documentagéo — conscritos Cabe as unidades avaliar & ampliagdo do
prazo de guarda efou preservar. Proceder
langamento no ELO.

4000-8.05 Oficio/restabelecimento  dos  direitos Cabe as unidades avaliar & ampliagdo do

politicos prazo de guarda efou preservar. Proceder
langamento no ELO.

4000-8.06 Oficio de justificativa Cabe as unidades avaliar & ampliagdo do
prazo de guarda efou preservar. Proceder
langamento no ELO.

4000-8.07 Oficio/documentagdo - informagao/ Cabe as unidades avaliar & ampliagdo do

6bitos / cancelamento — ASE 019 prazo de guarda efou preservar. Proceder
langamento no ELO.

4000-8.08 Oficio/documentagdo - inativado na base Cabe as unidades avaliar & ampliagdo do

de perda e suspensdo (extin(;éo de prazo de guarda efou preservar. Proceder
o langamento no ELO.
punibilidade)
4000-8.09 Oficio/documentagdo — langado na base Cabe as unidades avaliar & ampliagdo do
de perda e suspens&o (interditados) prazo de guarda efou preservar. Proceder
langamento no ELO.
4000-8.10 Procedimento de revisdo de complemento Cabe as unidades avaliar & ampliagéo do
de ASE prazo de guarda efou preservar. Proceder
langamento no ELO.

4000-8.11 Procedimento administrativo de revisdo de Cabe as unidades avaliar & ampliagdo do

situagéo do eleitor prazo de guarda efou preservar. Proceder
langamento no ELO.

4000-8.12 Procedimento administrativo de M3 A sentenca devera ser preservada. Cabe as

duplicidade / pluralidade de inscrigao unidades avaliar a ampliagéo do prazo de
H - ' guarda efou preservar. Proceder langamento
coincidéncia / corregao de dados
no ELO.
4000-8.13 Procedimentos administrativos afins a M3 Proceder langamento no ELO.
atividade judiciaria
4000-8.14 INTEGRA - comunicagdo com o SEI
4000-8.15 Ocorréncia a ser examinada em pedido de Cabe as unidades avaliar & ampliagdo do
registro de candidatura — ASE 540 prazo de guarda efou preservar. Proceder
langamento no ELO.

4000-8.16 Oficio/documentagdo - informagédo / Proceder langamento no ELO.

cessagado de impedimento — ASE 370
Subsérie 4000-9 Suporte técnico-administrativo

4000-9.01 Relatério de apoio logistico as zonas

eleitorais

4000-9.02 Relatério de transporte e armazenamento

de urnas

4000-9.03 Solicitagdo de empréstimo/cesséo de

urnas

4000-9.04 Pedido de substitui¢do de urnas




Subsérie 4000-10 Atividades de Corregedoria
4000-10.01 Processo de suspensdo de direitos| 1|4 | M3 D
politicos — condenagao criminal
4000-10.02  |Processo de suspensdo de direitos| 1| 4 | M3 D | Proceder langamento no ELO.
politicos — condenagdo - improbidade
administrativa
4000-10.03  |Processo de suspensdo de direitos| 1| 4 | M3 D | Proceder langamento no ELO.
politicos — conscrito
4000-10.04 | Processo de restabelecimento de direitos | 1| 4 | M3 D | Proceder langamento no ELO.
politicos
4000-10.05 Processo da base de perda e suspensdo| 1| 4 | M3 D | Proceder langamento no ELO.
de direitos politicos
4000-10.06  |Processo de duplicidade / pluralidade de| 1| 4 | M3 D | Asentenca devera ser preservada.
inscricdes
4000-10.07 Relatérios de andamento processual 114
4000-10.08 | Processo de revisdo de complemento de| 1| 4 Proceder langamento no ELO.
ASE
4000-10.09 | Processo de revisdo de situagédo do eleitor | 1 | 4 D | Proceder langamento no ELO.
4000-10.10 Fornecimento de enderego de eleitor 114 D
4000-10.11 Outros procedimentos diversos 114 D
4000-10.12 | Certiddo de criminal eleitoral 14 D
Dossié 4000-10.01 Provimento - CRE
4000-10.01.01 | Provimento 2|4 P
Dossié 4000-10.02 | Correigoes eleitorais - CRE
4000-10.02.01 | Oficio de correigéo e inspe¢ao 28| M3 Juntar original ao procedimento especifico.
4000-10.02.02 | Comunicacdo de  correigdo/inspecdo| 2 | 8 | M3 Juntar original no procedimento especifico
cartoraria
4000-10.02.03 | Processo de correigao cartoraria 24
4000-10.02.04 | Processo de inspegéo cartoraria 24
Dossié 4000-10.03 Portaria - CRE
400010.03.01 |Portaria 214 M3 P
Subsérie 4000-11 Cartorio Eleitoral
4000-11.01 Solicitagbes e informagbes dos cartérios | 2 | 4 D
eleitorais
4000-11.02 Relatérios de andamento processual 214 D

Subsérie 5000-0 Politicas e normas
5000-0.01 Portaria 214 M3
5000-0.02 Relatério anual das atividades realizadas |2 | 4 | M3
5000-0.03 Manual de praticas cartorarias 2| - M3
Subsérie 5000-1 Correspondéncia expedida
5000-1.01 Oficio 218 M3 D Cabe as unidades avaliar @ ampliagdo do
prazo de guarda e/ou preservar.




5000-1.02 Oficio-circular 2 M3 D |Aplica-se a observagéo referente ao oficio.
5000-1.03 Comunicagéo interna = Cl 2 M3 D Aplica-se a observagao referente ao oficio.
5000-1.04 Memorando 2 M3 D
5000-1.05 E-mail 2 D
5000-1.06 Aviso 2 D
5000-1.07 Comunicado 2 D
5000-1.08 |nformagéo 2 M3 D Aplica-se a observagao referente ao oficio.
Subsérie 5000-2 Correspondéncia recebida
5000-2.01 Oficio 2 M3 D Cabe as unidades avaliar a ampliagdo do
prazo de guarda e/ou preservar.
5000-2.02 Consulta 2 D
5000-2.03 Informagao 2 D
5000-2.04 E-mail 2 D
5000-2.05 Comunicado 2 D
Subsérie 5000-3 Generalidades
5000-3.01 Requerimentos e solicitagdes diversas 2
5000-3.02 Informagdes diversas 2
5000-3.03 Oficios diversos 2
Subsérie 5000-4 Judiciaria
5000-4.01 Registro/controle de sentencas 2 M3 P a?gm:;zrozrszz\/:g:suﬁ;ﬂ banco de dados
5000-4.02 Mandado de citagao 1 D
5000-4.03 Mandado de intimagéo 1 D
5000-4.04 Mandado de notificagao 1 D
5000-4.05 Carta de ordem 1 D
5000-4.06 Carta precatéria 1 D
5000-4.07 Edital 2 D
5000-4.08 Ato ordinatério 2 D
5000-4.09 Registro/controle de rol de culpados 2 M3 P | Proceder langamento no ELO.
(Justica Eleitoral)
5000-4.10 Registro/controle de carga dos autos 2 M3
5000-4.11 Registro/controle de registro geral de 2 M3 P
feitos
5000-4.12 Registro/controle de suspensao 2 M3 P | Proceder langamento no ELO.
condicional do processo
5000-4.13 Procedimento administrativo de dupla 1 M3 D |Asentenca devera ser preservada. Proceder
fiIiagéo partidaria langamento da decis&o no Sistema ELO.
5000-4.14 Procedimentos administrativos de 1 M3 A sentenca devera ser preservada. Proceder
coincidéncia, duplicidade e pluralidade de langamento da deciséo no Sistema ELO.
inscrigdes
5000-4.15 Procedimento administrativo de 1 M3 D | Proceder langamento no ELO.
restabelecimento de inscricbes eleitorais
5000-4.16 Procedimento administrativo de ndo 1 D | Proceder lancamento no ELO.
comparecimento de mesario e/ou
colaboradores na eleigéo
5000-4.17 Outros procedimentos administrativos 1 M3 D | Proceder langamento no ELO.

afins a atividade judiciaria




5000-4.18 Registro das decisdes que suspende 4| M3
cotas de fundo partidario
5000-4.19 Procedimento administrativo para incluséo 4 Proceder langamento no ELO.
de filiados em lista especial (por desidia
ou ma-fé)
5000-4.20 Copias de documentos referentes as 4
revisdes eleitorais consolidadas no
cadastro eleitoral
Subsérie 5000-5 Elei¢oes

5000-5.01 Ata geral de apuracdo da eleigdo 4| M3 Juntar a0 Processo de Apuragdo Geral de
Eleicdo. Preservar em banco de dados
informatizados.

5000-5.02 Ata de proclamagao geral de candidatos 4| M3 Juntar a0 Processo de Apuragdo Geral de

eleitos Eleicdo. Preservar em banco de dados
informatizados.

5000-5.03 Ata de diplomag&o dos candidatos eleitos 4| M3 Juntar a0 Processo de Apuragdo Geral de
Eleicdo. Preservar em banco de dados
informatizados.

5000-5.04 Ata das mesas receptoras de votos e 4 Deverdo ser preservadas em banco de dados

justificativas informatizados para consulta.

5000-5.05 Ata de alteracéo de data/hora da urna 4 Deverao ser preservadas em banco de dados

eletronica — UE informatizados para consulta.

5000-5.06 Ata de lacragéo de urna de lona 4

5000-5.07 Boletim de urna 4 Deveréo ser preservadas em banco de dados
informatizados para consulta.

5000-5.08 Caderno de votagéo -

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

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

5000-5.11 Oficio prestag&o de contas - alimentagéo 8| M3 Art. 34. As UPC e as instituigdes certificadoras
devem manter a guarda dos documentos
comprobatdrios de cada exercicio, incluidos os
de natureza sigilosa, pelo prazo minimo de
cinco anos a contar do encerramento do
exercicio financeiro. INSTRUCAO
NORMATIVA TCU N° 84, DE 22 DE ABRIL DE
2020.

5000-5.12 Indicag@o responsével - alimentacéo 10

eleicdes

5000-5.13 Recibos de distribuicdo de beneficio de 10 Art. 34. As UPC e as instituigdes certificadoras
alimentagao — mesarios e colaboradores devem manter a guarda dos documentos
L lei | comprobatérios de cada exercicio, incluidos os
daJUSt'Qa eleitora de natureza sigilosa, pelo prazo minimo de
cinco anos a contar do encerramento do

exercicio financeiro.
INSTRUGAO NORMATIVA TCU N° 84, DE 22

DE ABRIL DE 2020
5000-5.14 Prestag&o de contas — despesas com 10 Art. 34. As UPC e as instituigdes certificadoras
alimentagao de mesarios e colaboradores devem manter a guarda dos documentos
comprobatdrios de cada exercicio, incluidos os
de natureza sigilosa, pelo prazo minimo de
cinco anos a contar do encerramento do

exercicio financeiro.
INSTRUGAO NORMATIVA TCU N° 84, DE 22

DE ABRIL DE 2020
5000-5.15 Demonstrativo utilizagdo de recursos — 10 Art. 34. As UPC e as instituigdes certificadoras

alimentagao

devem manter a guarda dos documentos
comprobatdrios de cada exercicio, incluidos os
de natureza sigilosa, pelo prazo minimo de
cinco anos a contar do encerramento do




exercicio financeiro.
INSTRUGAO NORMATIVA TCU N° 84, DE 22
DE ABRIL DE 2020

5000-5.16 Meios magnéticos provenientes deurna | - | — D |Encaminhara ST
eletrénica
5000-5.17 Recibo de pagamento — alimentacao 2|8
5000-5.18 Relatdrio do sistema pré-elei¢éo 112
5000-5.19 Requerimento — dispensa de mesériose | 1| 2
colaboradores
5000-5.20 Requerimento / justificativa de mesérioe | 1| 2 D
componentes das juntas apuradoras
faltosos
5000-5.21 Requerimento de justificativa de eleitor— | 1 | 2 D | Langarinformagao no sistema ELO.
né@o comparecimento no dia da elei¢éo
5000-5.22 Titulos eleitorais ndo procurados pelos - - D | Oeleitor pode solicitar segunda via no cartorio.
eleitores
5000-5.23 Carta convocatéria — 112 D
mesarios/colaboradores
5000-5.24 Edital 2| -
5000-5.25 Treinamento de Mesarios 1] 2
5000-5.26 Controles dos locais de votagéo — vistoria | 1 | 3
e relatdrio
5000-5.27 Solicitacdo de forca federal 114 D | Vinculadas as eleicdes.
5000-5.28 Guia de devolugao de material eleitoral 1] - D
5000-5.29 Informacdes diversas 214 D
5000-5.30 Cadastro de segdes eleitorais 113 D | Atualizar cadastro.
5000-5.31 Ata de preparagdo das urnas 11 4 P Deverdo ser preservadas em banco de dados
informatizados para consulta.
5000-5.32 Espelho de oficializacéo 11 4 D Deverdo ser preservadas em banco de dados
informatizados para consulta.
5000-5.33 Zerésima da urna eletronica 114 D |Deverao ser preservadas em banco de dados
informatizados para consulta.
5000-5.34 Boletim de urna 11 4 D Deverdo ser preservadas em banco de dados
informatizados para consulta.
5000-5.35 Diploma 2| - Compete ao diplomado preservar o diploma.
5000-5.36 Cadastro de mesarios / colaboradores 416 Atualizar cadastro.
Dossié 5000-5.01 Partidos politicos
5000-5.01.01 | Certiddes 214 D
5000-5.01.02 | Requerimentos diversos 2|4 D
5000-5.01.03 | Oficios 218 D
5000-5.01.04 |Designagdo de comissdo e diretorio| 2 | 4 D |Vinculado ao SGIPex - sistema de
partidario gerenciamento de informagdes partidarias
madulo externo.
5000-5.01.05 | Procedimento de apoiamento — criacdo de | 2 | 4 D
partido politico
5000-5.01.06 |Balango patrimonial e demonstrativo de| 2 | 2 D
resultado
5000-5.01.07 | Controle de pesquisa eleitoral 2| -
5000-5.01.08 |Controle  de  credenciamento  —| 2 | -

representantes e fiscais




5000-5.01.09 | Edital 2| - D
5000-5.01.10 | Mandado de intimag&o 214 D
5000-5.01.11 | Mandado de notificagdo 2|4 D
5000-5.01.12 |Apoiamento de criagdo de partido 2|4 D | Preservar certiddo no cartorio.
Certidao
5000-5.01.13 | Cadastro de usuario em sistema 214 D | Controle da ST
Subsérie 5000-6 Administrativo
5000-6.01 Requerimento 114
5000-6.02 Comunicagao de desfiliagdo partidaria 111
5000-6.03 Formulério de RAE relativo a alistamento, | 1 | 4 Nao descartar os RAE's dos eleitores com
transferéncia, revisdo ou segunda via pendéncias.
5000-6.04 ASE - acompanhamento de situagdode | 1| - D | Controle pelo sistema Elo
eleitor e respectivos espelhos de lote
5000-6.05 Registro/controle de inscricdo em divida | 2 | 5 P
ativa
5000-6.06 Guia de multas eleitorais pagas 113 D
5000-6.07 Registro/controle de multa eleitoral 1] 4 D
5000-6.08 Registro/controle de correigdo cartoraria | 2 | 5 P
5000-6.09 Registro/controle de inspecéo cartoraria 2|5 P
5000-6.10 Multas arbitradas e ndo pagas —inscrigdo | 2 | 5 P
em divida ativa
5000-6.11 Controle dos provimento da CGE (TSE) 2| -
5000-6.12 Registro/controle — provimentosdaCRE | 2 | - Manter no cartorio para consulta.
5000-6.13 Relagao de o6bitos extraida do sistema Elo | 1 | -
para afixagdo em cartdrio
5000-6.14 Relatério anual de inspegéo cartoraria 2| -
5000-6.15 Edital 2| -
5000-6.16 Solicitagdo de concesséo de indenizagdo | 2 | 10
de transportes
5000-6.17 Indenizagéo de transportes — recebimento | 2 | 10
5000-6.18 Indenizagéo de transporte — servigos 2110
executados
5000-6.19 Solicitagdo de despesas — proposta /| 2 | 10 D |Referese a solicitagdo de inclusdo de
zonas despesas na proposta orgamentaria anual.
5000-6.20 Fatura de energia 215
5000-6.21 Fatura dos correios 215
Subsérie 5000-7 Pessoal
5000-7.01 Formulario de substituigdo de chefe de 114 D |O controle efetivo das informagoes e
cartério documentos dos servidores efetivos e
requisitados que atuam na zona eleitoral € de
competéncia da SGP.
5000-7.02 Controle de ponto de servidor efetivo 1] 4 D
5000-7.03 Controle de frequéncia de servidor efetivo | 1 | 4 D
5000-7.04 Comunicagao de férias de servidor efetivo | 1 | 4 D
5000-7.05 Solicitagao de servigo extraordinario de 1] 4 D
servidor efetivo
5000-7.06 Controle de ponto de servidor requisitado. | 1 | 4 D




5000-7.07

Comunicagao de férias de servidor
requisitado

5000-7.08 Solicitagao de servigo extraordinario de
servidor requisitado
5000-7.09 Solicitagdo de requisi¢ao de servidor

Subsérie 5000-8

Vago

LEGENDA

Prazos de guarda em anos.

“C’= arquivo corrente;

“I"= arquivo intermediario;

“MS’= migragao alternativa de suporte;
“DF"= destinacao final; “D"= descartar;
“P"= preservar;

“M1”= microfilmagem;

“M2"= microfilmagem de substituigéo;
“M3’= digitalizag&o;

“M4"= digitalizacéo e microfilmagem.




