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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE
RESOLUCAO N° 6, DE 24 DE MAIO DE 2011.

Dispbe sobre a revisao dos instrumentos
de gestdo documental no ambito das
Unidades Administrativas da Secretaria e
das Zonas Eleitorais do Tribunal Regional
Eleitoral do Rio Grande do Norte.

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE, no uso
de suas atribuicdes legais e regimentais, que lhe sdo conferidas pelo art. 17, XIV, da
Resolucao n.2 08, de 28 de fevereiro de 2008, que aprovou o Regimento Interno deste
Regional, e

Considerando a responsabilidade e o dever do Poder Publico de garantir
a organizacdo e protecdo dos documentos de arquivos, como instrumentos de apoio a
administrac&o, & cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacé&o, nos termos da Lei n? 8.159, de 08 de janeiro de 1991;

Considerando que a racionalizacdo do acumulo de documentos é
indispensavel para agilizar a recuperagac de informagdes e garantir a preservagdo de
documentos de valor permanente;

Considerando a Resolugao n? 14/2002, do Conselho Nacional de Arquivas
- CONARQ e a Lei Federal n? 8.159/91, que dispde sobre politica nacional de arguivos
publicos e privados;

Considerando que a Gestdo da Informacdo € considerada um tema
estratégico, e que garantir a informagdo com seguranca e rapidez € um objetivo
estratégico, aprovado no planejamento estratégicc da Instituigao,

RESOLVE:

Art. 1° Acolher a proposta da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos — CPAD - de revisdo dos instrumentos de gestdo documental no ambito do
Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte:

a) Plano de Classificagao de Documentos;

b) Tabela de Temporalidade Documental;

c) Indice;

d) Glossario Terminolégico;

e) Relagao de Siglas;

f) Edital de Eliminacao;

g} Termo de Eliminagao;

h) Formulario de Solicitagcdo de inclusdao de Assuntos na Tabela de
Temporalidade Documental

j) Guia de Envio de Documentos ao Arquivoe Intermediario e Permanente.

§ 1° Gestao de documentos é o coniunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliagae e arquivamento da
documentagao em fase corrente e intermediaria, tendo em vista o0 acesso aos
documentos, a elimina¢ao destes ou o seu recolhimento para guarda permanente.

§ 2° A gestdo e a digitalizacdo dos documentos no dmbito do Tribunal
Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte é de competéncia da Coordenadoria de
Gestao da Informacgao - CGl.

| - Compete & Unidade de Arquivc analisar, classificar, arquivar,
emprestar, desarquivar os documentos, bem como gerir as questdes relativas ao Plano
de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos do
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Tribunal.

§ 3° A Gestio de Documentos no Tribunal Regional Eleitoral do Rio
Grande do Norte pressupde:

| - a padronizacdo de procedimentos de arquivamento, desarquivamento
e empréstimo de documentos.

Il - a utilizacdo do Plano de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade
Documental.

ill - processos e procedimentos de digitalizagio dos documentos.

Art. 2° Os documentos produzidos e recebidos das Unidades da
Secretaria e das Zonas Eieitorais do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte
serao identificados como correntes, intermediarios e permanentes.

§ 1° Consideram-se documentos correntes agueles que se encontram
£M Curso ou que, Mesmo sem movimentagao, sejam objeto de consultas frequentes.

§ 2° Consideram-se documentos intermediarios agueles que, nao sendo
de uso frequente nas Unidades Administrativas do Tribunal, por razdes de interesse
administrativo, aguardam a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente,

§ 3° Consideram-se permanentes os documentos de valor histérico,
probatério e informativo que devem ser preservados em carater definitivo.

Art. 3° Sao considerados documentos essenciais ao Tribunal Regional
Eleitoral do Rio Grande do Norte os documentos que constituam:

| - decisbes, regras e normas expedidas (acérddos, resolugdes, portarias,
instrucdes, regimentos, regulamentos e outros);

Il - registro de fatos ou ocorréncias impartantes para a histéria desta
instituicao, tais como atas de sessdo e de reunido, relatorios de gestao e outros;

Il - publicagbes editadas sob a chancela do Tribunal {livros, revistas e
outros);

IV - documentos relativos as solenidades e eventos realizados pelo
Tribunal, constantes de registros fotografices, CDs, DVDs, fitas VHS e outras midias.

Pardgrafo Unico. Uma das vias dos eriginais dos documentos de que

trata este artigo devera ser encaminhada para guarda permanente na Unidade de
Arquivo.

Art. 4° Os instrumentes de gestac de documentos constantes desta
Resolugado sao:

a) Plano de Classificagao de Documentos (Anexo 1);

b) Tabela de Temporalidade Documental (Anexo 2}, que define prazos de
guarda e a destinacao final dos documentos produzidos e recebidos pelas Unidades e
Zonas Eleitorais do TRE-RN;

¢) indice (Anexo 3);

d) Glossario Terminolégico (Anexo 4);

€) Relacao de Siglas {Anexo 5);

f) Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos (Anexo 6};

g) Termo de Eliminacdo de Documentos {Anexc 7};

h) Capa para pasta Az (Anexo 8);

i) Capa para Arquivo Morto (Anexo 9).

j) Formulario de Solicitagdo de inclusdo de Assuntos na Tabela de

Temporalidade Documental (Anexo 10)

1) Guia de Envio de Documentos ao Arquivo Intermediario e Permanente
{Anexo 11).

Art. 52 A Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental serd composta
pelo Secretario Judiciario, Coordenador de Gestdo da Informacao, pelo Chefe da Secao
de Arquivo, um Bibliotecario, e por servidores ligados ao campo de conhecimento de
que trata o acervo objeto de avaliacdo, entre estes, um representante de cada
Secretaria, Diregao Geral, Corregedoria Regional Eleitoral e Zonas Eleitorais da Capital
e do Interior, sendo o presidente o primeiro.

Art. 6° A Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos — CPAD
fara aplicar o Plano de Classificacdo de Documentos de Arquivo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos de arquivo do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande
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do Norte, como também estabelecera regras para produgado, tramitagao, uso, descarte
e arquivamento dos documentos.

Art. 72 O descarte de documentos na fase corrente serd feito pelas
Unidades Administrativas, tendo por base o instrumento de gerenciamento da
documentacio (Tabela de Temporalidade Documental) deste Tribunal.

i - O descarte de documentos na fase intermediéria serd feito pela Secao
de Arquivo do Tribunal, que deverd emitir comunicado ao publico em geral, mediante
publicacio desse fato ne Diario da Justica Eletrénico do TRE/RN.

Il - O comunicado de que trata o inciso | deste artigo, devera conter a
relacdo do conjunto documental a ser descartado e fixar o prazo maximo de 60
{sessenta) dias para eventual retirada de documentos pela parte interessada.

Art. 82 Os documentos considerados na Tabela de Temporalidade
Documental como de guarda permanente constituem o Fundo Histérico do TRE/RN e
deveréo ser preservados em carater definitivo, podendo ser digitalizados.

Paragrafo unico. As publicagdes do Tribunal editadas em papel ocu em
outras midias devem ter pelo menos um exemplar encaminhado para guarda
permanente no Arquivo Central.

Art. 9° A criacdo de tipos documentais devera atender ao principic da
racionalidade, e apenas se justificard se houver a necessidade de prova ou informacao
referente a realizacao de alguma atividade do Tribunal existente ou que vier a existir.

Art. 10 A classificacao é atividade fundamental para gestdo documental,
e deverd ser realizada quandc da produgdc ou recebimento do documento na
Secretaria e nas Zonas Eleitorais deste Tribunal.

Paragrafo Gnico. N3o serdo objeto de classificagao e avaliacao cépias de
documentos cuja produgac nao seja indispensavel para atender a uma atividade ou
retina administrativa especifica deste Tribunal.

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

| - No caso de inclusao de novos assuntos ndo constantes na Tabela de
Temporalidade, o solicitante devera protocolar solicitacac via PAE no assunto -
Solicitagdo de Inclusdo de Assunto na Tabela de Temporalidade.

Il — A Diretoria Geral solicitard parecer da CPAD para verificar a
possibilidade de inclusdo do Assuntc na Tabela de Temporalidade.

Art. 12. Compete ao Arguivo Central promover o arquivamento dos
documentos no arquivo intermediario e permanente das Unidades do Tribunal.

Art. 13. O acesso diretc aos documentos que estdo em arquivo
intermediario obedecerd aos seguintes critérios:

| ~ As Unidades em relagdc acs seus proprios documentos e de suas
areas subordinadas.

# - O acessc se dard respeitando o principio segundo o gual a Unidade
Administrativa tem acesso direto a sua prépria documentacdo e a que é produzida
pelas dependéncias que Ihe sdc hierarquicamente subordinadas.

Art. 14. A remessa de documentos para arguivamento intermediario ou
permanente devera ser formalizada através do Termo de Transferéncia ou de
Recothimento.

Art. 15. O recebimento dos processos administrativos e judiciais para
arquivamento intermediario dar-se-a apo6s a conferéncia das pegas que os compbem e
lavratura do respectivo Termo de Argquivamento.

Art. 16. As eliminagbes de documentos, previstas na Tabela de
Temporalidade Documental, deverao ser realizadas:

I - Pelas préprias dependéncias, quando ndo houver previsdo de
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arquivamento intermedidrio para os documentos a serem eliminados {arquivos
correntes).

il - Pelo Arquivo Central, quando houver previsao de arguivamento
intermediério para os documentos a serem eliminados

Paragrafo Unico. A eliminagdo de documentos em arquivo intermediario
devera ser precedida de autorizagdo da dependéncia da qual sdo provenientes, além
da publicacdo no Didrio da Justica Eletronico, Edital de Ciéncia de Descarte de
Documentos e do Terma de Eliminagao de documentos.

Art. 17 A eliminacdo de documentos dar-se-a por fragmentagao manual
ou mecanica de modo que inviabilize a recuperagdo das informacdes neles existentes
e devera ser formalizada por meio da lavratura do Termo de Eliminacao de
Documentos, constante do Anexo 4.

Paragrafo Gnico. Ap6s a desintegragao, o material devera ser doado para
reciclagem obedecendo a Legislagao vigente.

Art. 18 A atualizacas dos instrumentos de registro documental descritos
no art. 12 devera ser realizada pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD), a partir de propostas a ela apresentadas pelas Unidades e Zonas
Eleitorais do Tribunal, e estara sujeita a aprovagéo da Direcao Geral.

Art. 19 Cabe 3 Direcdo Geral, mediante ordem de servigo, a atualizagdo
dos anexos constantes no Art. 4.

Art. 20 Os casos omissos serdo resolvidos pela Dire¢éo Geral.

Art, 21 Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicacao,
revogando-se a Resolugao n.¢ 28/2010-TRE/RN.

Sala das Sessbes do Trib =i Hteitoral do Rio Grande do Norte,
em Natal, 24 de maio de 2011.
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Procurador Regioria oral em substituigac
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PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE

ANEXO1

PLANO DE CLASSIFICAGAQ DE DOCUMENTOS - TRE/RN

100 ADMINISTRAGAQ GERAL
Série formada por subséries e dossiés compostos por documentos de caréater juridico e técnico-administrativo
produzidos pelas atividades de gerenciamento politico-administrativo do Tribunal. Em geral, este conjunto de
documentos reflete as decisoes da Presidéncia, Diretoria-Geral ou das Secretarias, visando planejamento,
controle e execugao das atribuigdes do Orgéo. As espécies documentais mais encontradas nesta série séo 0s
procedimentos administrativos que versam sobre a politica interna da instituicdo, as decisbes administrativas
tomadas no decurso de suas fungdes e atos politicos-administrativos do Tribunal.
100-0 Politicas e normas
Subsérie composta por documentos produzidos e recebidos pele Tribunal no desempenho de sua politica
administrativa, planejamento estratégico, estudo e pesquisa de temas relacionados aos interesses do Tribunal
e outros.

100-0.01 Boletim interno

Dossié composto por informagdes relacionadas as atividades realizadas pelas Unidades do

Tribunal.

100-0.02 Instrugdo normativa

Dossié composto por instrugdes administrativas do Tribunal.
100-1 Generalidades
Subsérie composta por documentos de natureza administrativa recebidos e expedidos pelo Tribunal cujo

conteldo informacional ndo se relaciona diretamente com as atividades fundameniais do TRE-RN e da
Justiga Eleitoral.

100-2 Licitagao

Subserie composta por documentos de natureza juridico-administrativa referentes a preparagéo e execugéo
das licitagdes do Tribunal, para aquisigdo de materiais ou prestagéo de servigos. Trata-se de atas de reunido
de licitagdo, edital de licitagdo e outros documentos produzidos pela Comiss#o Permanente de Licitagao -
CPL, para este fim. Observagdes: os procedimentos administrativos de licitagdo em suas diversas
modalidades deverdo ser classificados de acordo com a atividade que os gerou. Ex.: solicitagéo e aquisigao
de materiais de consumo ou permanente, na série Material e Patrimdnio.

100-3 Gestao de Contrato

Subsérie composta por documentos de natureza juridico-administrativa referentes as relagdes firmadas entre
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o Tribunal e outras instituigbes plblicas e privadas para ¢ estabelecimento entre si de direitos e obrigagdes.
Tratam-se de contratos, termos aditivos e correspondéncias relacionadas a essa atividade para a prestagéo
de servico ou fornecimento de equipamentos e materiais.

100-4 Convénio

Subsérie composta por documentos de natureza juridico-administrativo firmados entre o Tribunal e outras
instituicdes plblicas e privadas para o estabelecimento de cooperagdo técnica e/ou administrativa em que
tedos os participes estdo em igualdade de posi¢ao juridica.

100-5 Justiga Eleitoral Itinerante

Subserie composta por documentos de natureza juridico-administrativo relativo & solicitagac, utilizaggo do
Onibus Itinerante firmados entre o Tribunal e outras instituiches publicas e privadas para o estabelecimento
de cooperagao técnica efou administrativa.

100-6 Planejamento e Avaliagdo das atividades do TRE-RN

Subserie composta por documentos de carater politico € técnico-administrativo referentes ao registro e 3
avaliagéo das atividades do Tribunal e ao planejamento estratégico da instituigio. Destacam-se os pareceres,
relatorios técnicos, planos de agdo plurianuais, além dos relatorios anuais de atividades consolidados pela
Diretoria-Geral do Tribunal e encaminhado & Presidéncia.

100-7 Estudo, levantamento e pesquisa

Subseérie composta por documentos de carater técnico-administrativo visando estudo e pesquisa de temas
relacionados ao interesse do Tribunal. Tratam-se de correspondéncias, listagens, relatorios e pareceres
relativos a levantamentos e pesquisas realizadas pelas diversas Unidades do Tribunal.

100-8 Gestao das unidades

Subsérie composta por documentos de natureza administrativa referentes & organizagao e ao funcionamento
das diferentes Unidades técnicas e administrativas do Tribunal. Destacam-se as propostas orgamentarias,
relatérios de atividades e cutros documentos.

100-9 Auditoria e sindicéncia

Subsérie composta por documentos relativos & auditorias internas e externas e também de sindicancias e
investigagdes internas ocorridas no ambito do Tribunal. Destacam-se os procedimentos administrativos
versando sobre: auditeria e controle, apuragéo de responsabilidade e agao disciplinar, acidentes de transito,
infragbes e multas, denincias, inquéritos e relatérios de auditorias.
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100-10 Vago

100-11 Eventos e solenidades

Subseérie composta por documentos relativos aos eventos politico-administrativo e social desenvolvidos no
Tribunal ou com a sua participagao.

130 MATERIAL e PATRIMONIO

Série composta por subséries e dossiés compostos por documentos gerados pelas atividades de controle,
fiscalizagéo, preservagdo patrimonial, compra, solicitacdo de materiais e distribuigdo, bem como as
sclicitagbes de aquisicdo de bens permanentes, identificagéo e producdo de inventarios do patrimdnio fisico,
transferéncia, doagdo, alienagéc de bens do Tribunal. As espécies documentais mais encontradas s3o:
procedimentos administrativos, formularios, listagens e correspondéncias.

130-0 Politicas e normas

Subsérie formada por documentos de carater politico-administrativo referentes a politica de aquisigdo,
controle de materiais permanentes e de consumo no ambito do Tribunal. Tratam-se de manuais de
procedimentos e outros documentos contendo diretrizes para o funcicnamento da 4rea de administragéo de
material & patriménio.

130-1 Generalidades

Subsérie composta por documentos de carater administrativo referentes a material e patrimonio cujo

contetido informacional nZo se relacionada diretamente com as atividades de gestéo de material & patriménio
do Tribunal.
130 -2 Vago
130-3 Administragao de Patrimdnio
Subsérie composta por dossiés e documentos de carater técnico-administrativo referentes a administragio de
bens moveis e iméveis do Tribunal com o registro e controle de sua movimentagso.
130-3.01 Solicitagdo efou aquisicio de material permanente.
Dossié composto por documentos de carater administrativo referentes & solicitagda € aquisicao de
material permanente no ambite do Tribunal. Tratam-se de corespondéncias, formularios e
procedimentos administrativos solicitando aquisi&o de material permanente.
130-3.02 Movimentagio de bens

Dossié composto por documentos de carater administrativo referentes ac recebimento, doagso,
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cessao e alienagéo de bens, bem como, o controle da movimentagdo desses bens no ambito do
Tribunal.

130-3.03 Inventario de bens

Dossié composto por documentos de carater administrativo refentes ao controle anual de
movimentagéo do patrimdnio da instituicdo. Tratam-se de relatérios do sistema de patrimdnio,
listagens de bens, correspendéncias e procedimentos administrativos versando sobre inventario
fisico.

130-3.04 Bens patrimoniais

Dossié composto por documentos de carater administrativo e juridico referente a documentagéo de
registro de bens. Tratam-se de registro cartorial de imoveis, documentagio de equipamentes,
automéveis e outros, bem como de informagdes relativas & aquisigao, venda, doagao e benfeitorias
realizadas.

130-4 Administragdo de material
Subsérie composta por dossiés e documentos de carater técnico-administrativo referente a administragdo de
material de consumo do Tribunal com o registro e controle de sua movimentagso.
130-4.01 - Solicitagao efou aquisigio de material de consumo
Dossié composto por documentos de carater administrativo referentes 4 soficitagio e a aquisicdo de
material de consumo. Tratam-se de comrespondéncias, formulirios e procedimentos
administrativos de solicitagdo de compra de material de consumo.
130-4.02 Movimentagao de material
Dossié composto por documentos de carater administrativo referentes ao recebimento e controle da
movimentagdo de materiais de consumo. Tratam-se de correspondéncias e formularios que
registram o recebimento ou a movimentagac desses materiais.
130-4.03 Inventario de material
Dossié composto por documentos de carater administrativo referentes ao controle anual do

almoxarifado do Tribunal. Tratam-se de relatorios, relagéo de solicitagdo de materiais e listagens do
sistema de almoxarifado.

130-4.04 Documentagao de material de consumo

Dossié composto por documentos de carater administrativo referentes ac registro de entrada e saida
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de material no almoxarifado.

130-5 Fornecedor

Subseérie composta por documentos de carater administrativo contendo informacées sobre os fornecedores
de materiais e equipamentos. Trata-se de cadastro contendo informag6es de fornecedores.

150 SERVICOS

Série composta pelas atividades de manutengo, reparo, execugdo de obras, transporte, solicitagdo de
servicos diversos, prestagdo de servigos, identificagdo/controle de entrada e saida de pessoas no Tribunal,
seguranga, cadastro de prestadores de servigos no ambito do Tribunal.

150-0 Politicas e normas

Subserie composta por documentos de carater politico-administrativo referentes & prestagao de servigos.
Tratam-se de manuais de procedimentos e de diretrizes gerais para a prestagao de Servigos.

150-1 Generalidades

Subsérie composta por documentos de carater administrativo referentes & prestagdo de servicos cujo
conteddo informacional ndo se relaciona diretamente com as atividades do Tribunal.

150-2 Solicitacdo de servigo

Subsérie composta por documentos de carater administrativo referentes & solicitago e prestagdo de servicos
no ambito do Tribunal. Tratam-se de correspondéncias, formularios solicitando a prestagdo de servicos
diversos e procedimentos administrativos sobre a possibilidade de atendimento de tais solicitagdes.

150-3 Execugao de servigo

Subsérie composta por documentos de carater administrativo contendo informagdes sobre os prestadores de
servigos — pessoas fisicas ou juridicas. Tratam-se de dossiés de pessoas juridica e fisica, de procedimentos
administrativos sobre atestado de capacidade técnica e propostas de pessoas fisica e juridica.

150-4 Obras

Subsérie composta por documentos de carater técnico-administrativo referentes a realizagéo de reformas e
obras nos imoveis do Tribunal. Tratam-se de procedimentos administrativos e dossiés arquiteténicos contendo
plantas, cronogramas de obra, projetos de reforma e outros.

150-5 Seguranga, transporte e controle de portaria

Subsérie composta por documentos de carater administrativo referentes a entrada e saida de materiais,
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equipamentos e pessoas nas dependéncias do Tribunal, Tratam-se de procedimentos relacionados as
atividades de controle eletrénico de portaria, transporte, equipamentos e outros.

150-6 Manutengic de urnas eletronicas

Subsérie composta por documentos de carater administrativo referentes @ manutengéo de umas eletronicas
do Tribunal. Tratam-se de procedimentos de entregas de Dossié, Ordem de servigos, dentre outros
documentos.

150-7 Servigos terceirizados de tecnologia da informagao

Subsérie composta por documentos de carater administrativo referentes a servicos terceirizados em
tecnologia da informagéo do Tribunal. Tratam-se de procedimentos relacionados as atividades de ordem de
servicos, procedimentos administrativos, relatorio e outros.

180 ORGAMENTO e FINANGAS

Série composta por subsérie e dossiés de documentos de carater técnico-administrativo e juridico-financeiro
relativos as atividades de elaboragéc, execugao orgamentaria e ao controle contabil e financeiro do Tribunal.
Incluem-se balangos, prestagéo de contas, provisionamento, destaque e transferéncias de créditos. O
contetdo informacional basico deste conjunte documental refere-se a4 administragdo orcamentaria e
financeira, a contabilidade e movimentagéo bancaria do Tribunal.

180-0 Politicas e normas

Subsérie composta por documentos de carater juridico-financeiro e politico relativos &s decises sobre o
controle financeiro e orgamentario no ambito do Tribunal. Tratam-se de manuais de procedimentos e
documentos das areas de orgamento e finangas contendo diretrizes.

180-1 Generalidades

Subsérie composta por documentos de caréter administrativo referente ao recebimento de correspondéncias
e matérias correlatas sem vinculacéo direta com as atividades orgamentarias e financeiras deste Tribunal,
180-2 — Movimentagao bancaria

Subsérie composta por documentos de carater administrativo referente ao controle de movimentagao
bancaria na conta do Tribunal, ordens bancarias e extratos de conta.

180-3 Vago

180-4 Prestagao de contas

Subsérie composta por documentos de caréter administrativo, contabil e financeiro relativos as informagdes
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anuais das receitas e despesas efetuadas pelo Tribunal encaminhadas ao Tribunal de Contas da Unido para
aprovagao e procedimentos administrativos relativos a tomada de contas e prestagéo de contas.

180-5 Liquidagao de despesa e autorizagdo de pagamento

Subserie composta por documentos de carater administrative e financeiro relativos ao pagamento de
despesas efetuadas e/ou adquiridas pelo Tribunal. Tratam-se de procedimentos administrativos denominados
liuidag@o de despesas e restos a pagar.

180-6 Suprimento de fundos

Subsérie composta per documentos de caréater administrativo e financeiro relativos a comprovagée de
despesas, concessao de fundos e devolugio de suprimentos de fundos.

180-7 Registro de movimento financeiro, orgamentario e contabil

Subsérie composta por documentos contendo informagdes sobre a movimentacdo orgamentaria, financeira e
contabil do Tribunal. Tratam-se de programago financeira, nota de langamento, DARF {recolhimentos), nota
de empenho, previsdo de crédito e outros.

180-8 Reembolso de despesas

Subsérie composta por documentos de carater administrativo e financeiro referentes ao reembolso de
despesas devidamente autorizadas, efetuadas por prestadores de servigo e servidores no cumprimento de
suas atividades.

300 GESTAO DA INFORMAGAO

Serie formada por subsérie e dossiés de documentos de carater técnico-administrativo referentes a gestéo
documental e informacional do Tribunal. O conceito informacional basico desta série refere-se a politica de
tratamento, conservagao, acesso e disponibilizagao das informagdes produzidas e recebidas pelo Tribunal no
decurso de suas atividades. Trata também de planejamento das publicagGes, produgée editorial, preparo,
impressao, distribuicdo de matérias, aquisicio de livros, revistas e periddicos, controle de empréstimo e
acesso a documentagao bibliografica.

300-0 Politicas e normas

Subsérie composta por documentos de carater politico-administrative referentes a politica de tratamento,

conservacao, acesso e disponibilizagdo das informagdes produzidas pelo Tribunal no decurse de suas
atividades.
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300-1 Generalidades

Subsérie composta por documentos de cardter administrativo referentes & gestdo da informacio cujo
contetdo n&o se relaciona diretamente com as atividades e fungdes do Tribunal.

300-2 Controle de tramitagéo de documentos

Subseérie composta por documentos de carater administrativo referente ao controle do tramite documental no
Tribunal. Tratam-se de relatorios de tramitagéo emitidos pelo Sistema de Acompanhamento de Documentos e
Processos - SADP, livios de protocolo, fichas de protocolo e demais documentos que registrem a
movimentagao, entrada e saida de documentos nas Unidades administrativas do Tribunal.

300-3 Controle da produgio de documentos

Subsérie composta por documentos de carater administrativo referentes ao controle da produgao documental
e recepgao de correspondéncias das diversas Unidades do Tribunal.

300-4 Gestao e planejamento de pesquisa

Subserie composta por documentos técnicos referentes ao controle da documentagdo produzida e recebida
pelo Tribunal, utilizados pelas Unidades de tratamento documental para controlar e facilitar o acesso aos
documentos. Tratam-se de indices, glossarios, catélogos, inventarios, planos de classificagdo de documentos,
thesaurus, tabela de temporalidade documental, listagens de controle de publicagdes, documentos
bibliograficos, solicitagbes de pesquisas eleitorais e outros.

300-5 Publicagao

Subsérie composta por documentos que se referem & produggo de livros, periadicos, cartazes, folders, cd's,
contendo informagdes técnico-administrativas publicadas pelo Tribunal no decurso de suas atividades.

900 PESSOAL

Série formada por subséries e dossiés compostos por documentos de natureza administrativa referentes ao
gerenciamento de gestdo de pessoas do Tribunal. O contelido informacional basico desta série refere-se aos
direitos e deveres dos servidores. Esta série trata de procedimentos administrativos, correspondéncias,

formularios e listagens sobre informagdes de admisséo, frequéncia, pagamento, assentamento funcional e
outros.

900-0 Politicas e normas
Subsérie composta por documentos de carater politico-administrativo relacionados a gestao de pessoas deste

Tribunal. Tratam-se de manuais de procedimentos e documentos contendo diretrizes para o funcionamento da
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area de gestao de pessoas.
900-1 Generalidades
Subseérie composta por documentos de natureza administrativa referentes a area de gestdo de pesseas cujo
contetido informacional n&o se relaciona diretamente com as atividades do Tribunal,
900-2 Assentamento funcional
Subsérie composta por documentos de natureza administrativa referentes a vida funcional dos servidores do
Tribunal. Nesta subsérie existem as pastas funcionais, procedimentos administrativos, registro de
assentamento individual,
900-2.01 Documentagio pessoal
Dossié composto por documentos pessoais do servidor, necessarios ao registro na Secretaria de
Gestdo de Pessoas. Tratam-se de copias de carteira de identidade, cadastro de pessoa fisica,
declaragao de imposto de renda, registros civis, certidées de dependentes, portarias de nomeacao e
outros.
900-2.02 Nomeagao, designagao, dispensa e folga
Dossié composto por documentos relativos as nomeagdes, designagdes e dispensas de servidores
ne ambito do Tribunal.
900-2.03 Vago
900-2.04 Pensao
Dossié composto por documentos referentes aos pedidos de registroc de penstes vitalicias e
temporarias.
900-2.05 Licenga e afastamento
Dossié composto por documentos de carater administrativo referentes 2 licenga e afastamento
solicitado pefo servidor durante o exercicio do cargo. Tratam-se de procedimentos
administrativos  sobre licenga maternidade, licenga para estudos, licenca para tratar de assuntos
particulares, licengas médicas e outras.
900-2.06 Averbagao
Dossié composto por documentos de carater administrativo referente a contagem de tempo de
servio e contribuigéo previdenciaria para efeito de aposentadoria. As tipologias documentais
encontradas s&o formularios e procedimentos administrativos.
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900-2.07 Aposentadoria
Dossié composto por documentos de natureza administrativa referentes a aposentadoria do servidor.
900-2.08 Exoneragao
Dossié composto por documentos de carater administrativo referentes a exoneracao do servidor, As
tipologias documentais encontradas s&o formularios e procedimentos administrativos.
900-2.09 Avaliagdo e estagio probatorio
Dossié composto por documentos de natureza administrativa referentes & avaliagao do servidor,
estagio probatério. As tipologias documentais encontradas sdo formularios, procedimentos
administrativos sobre estégio probatorio e procedimento administrativo disciplinar.
900-2.10 Estagiario
Dossié composto por documentos de carater administrativo referentes & avaliagéo do estagiario
bolsista de instituicdo de ensino. As tipologias documentais encontradas s3o formularios e
procedimentos administrativos.
900-3 Ferias
Subseérie composta por documentos referentes ac descanso remunerado gozados por servidores do Tribunal.
O contelddo informacional dominante sao notificagdo de férias e escala de férias.
900-4 Frequéncia
Subsérie composta por documentos referentes ao controle de presenga dos servidores, abono de ponto e
justificativas de faltas, além do registro do servigo extraordinario.
900-5 Imposto de renda
Subsérie composta por documentos referentes ao pagamento de imposto de renda na fonte e declaragéo de

ajuste anual completa ou simplificada de pessoa fisica. Trata de procedimento administrativo de recothimento
de imposto.

900-6 Diaria e passagem

Subsérie composta por documentos referentes & solicitagdo de diarias, passagens e acerto de contas de
diarias utilizadas pelos servidores do Tribunal.

900-7 Pagamento de Pessoal

Subsérie composta por documentos de carater administrativo referentes ao pagamento de vencimentos,

proventos e beneficios efetuados pelo Tribunal. Tratam-se de folhas de pagamento, contracheques,
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procedimentes administrativos de ressarcimento ao erario e outros.
900-8 Beneficio
Subsérie composta por dossiés e documentos de carater administrativo referentes aos beneficios oferecidos
pelo Tribunal aos servidores, dependentes e pensionistas.
900-8.01 Assisténcia médica complementar
Dossié composto per documentos referentes ao controle, registro e cadastro de servidores e
dependentes nos planos de saide conveniados com o Tribunal. Tratam-se de formularios e guias de
inscricdo, documentos pessoais dos servidores e dependentes, documentos de controle de
entrega de cartdes e outros.
900-8.02 Auxilio-Alimentagéo
Dossié composto por documentos de natureza administrativa referentes & solicitagdo, controle e
pagamento de auxilio-alimentagdo aos servidores do Tribunal.
900-8.03 Vago
900-8.04 Auxilio-funeral
Dossié composto por documentos referentes ao controle, solicitagio e pagamento de auxilio-funeral
aos beneficiarios.
900-8.05 Vago
900.8.06 Auxilio-natalidade
Dossié composto por documentos de natureza administrativa referentes a solicitago, controle e
pagamento de auxilio-natalidade aos servidores do Tribunal.
900-8.07 Reembolso médico e odontolégico
Dossié composto por documentos de natureza administrativa referentes a solicitagdo, controle,
pagamento medico e cdontolégico aos servidores do Tribunal. Tratam-se de procedimentos

administrativos referentes ao reembolso de despesas médicas e odontologicas previstas na politica
de assisténcia médica e odontologica.

900-8.08 Auxilio pré-escolar
Dossié composto por documentos de natureza administrativa referentes a solicitacdo, controle e

pagamento de auxilio pré-escolar aos servidores do Tribunal.
900-8.09 Auxilio-recluséo
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Dossié composto por documentos de natureza administrativa referentes 4 solicitagdo, controle e
pagamento de auxllio-reclusdo aos servidores do Tribunal.
900-8.10 Auxilio-transporte
Dossié composto por documentos de natureza administrativa referente & solicitagdo, controle e
pagamento de auxilio-transporte aos servidores do Tribunal.
900-8.11 Bolsa de estudo
Dossié composto por documentos de natureza administrativa referentes a solicitagao, controle e
pagamento de bolsa de estudo aos servidores do Tribunal,
900-8.12 Consignagdo de empréstimo bancario
Dossié composto por documentos de carater administrativo referentes a solicitagio, controle e
pagamento de empréstimo bancario aos servidores do Tribunal,
900-8.13 Adicional de Qualificagio - AQ
Dossie composto por documentos relacionados & concessdo de adicional de qualificagdo aos
servidores do Tribunal em raz&o dos conhecimentos adicionais adquirides em agées de treinamento,
titulos, diplomas ou certificados de cursos de ps-graduagdo, em sentido amplo ou estrito.
900-8.14 Vago
900-9 Requisicao, cessao, permuta e remogao de servidor.
Subsérie composta por documentos de natureza administrativa referentes a requisicdo, cessdo, permuta e
remogao de servidor,
900-10 Membros, Juizes, Promotores e Requisitados
Subsérie composta por documentos relacionados aos membros, juizes, promotores eleitorais e requisitados
do Tribunal. Tratam-se de procedimentos administrativos, tais como: termo de posse, portaria, ficha de
cadastro, controle de frequéncia e outros.
900-11 Promogao
Subsérie composta por documentos que registram a evolugéo do servidor dentro da instituicéo. Tratam-se de
procedimentos administrativos.
900-12 Treinamento de capacitagio e desenvolvimento
Subsérie composta por dossiés e documentos referentes aos eventos de treinamento de capacitagao e
desenvolvimento dos servidores do Tribunal.
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900-12.01 Treinamento interno
Dossié composto por documentos referentes aos treinamentos, seminarios, congressos, palestras e
demais eventos promovidos pele Tribunal. Tratam-se de procedimentos administrativos contendo

documentagéo sobre o evento, tais como: programas, listas de participantes, folder's, cd's, anais e
outros.

900-12.02 Treinamento externo
Dossié composto por documentos referentes aos treinamentos, seminarios, congressos, palestras e
demais eventos promovidos por terceiros com a participagéo de servidores do Tribunal. Tratam-se de
procedimentos administrativos contendo documentagio sobre o evento, tais como: programas,
listas de participantes, folder's, ¢d's, anais e outros.
900-13 Concurso publico
Subseérie composta por documentos referentes aos concursos publicos realizados pelo Tribunal. Tratam-se de
procedimentos administrativos contendo documentos sobre concurso, tais como: edital, prova, lista de
aprovado, recurso, contratagao de empresas para realizag4o de provas e outros.
900-14 Assisténcia médica e odontolégica
Subsérie composta por dossiés e documentos de natureza administrativa referentes & assisténcia médica e
odontolégica prestada pelo Tribunal aos seus servidores, dependentes e pensicnistas.
900-14.01 Prontuario médico e odontolégico
Dossié composto por documentos relativos ao registro de atendimento médico e odontoldgico

prestado aos servidores, dependentes e pensionistas do Tribunal, bem como resultados de exames e
licengas médicas.

900-14.02 Junta médica

Dossié composto por documentos relativos ao registro de andlise médica e laudos sobre o servidor,
para fins de auditoria e aposentadoria.

900-14.03 Campanha e programa da area de salde

Dossié composto por documentos relativos as campanhas e programas promovidos pelo Servige de

Assisténcia Médica e odontolégica do Tribunal para tratamento, prevengéo e conscientizagdo dos
servidores, dependentes e pensionistas.
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2000 ATIVIDADE JUDICIARIA
Serie formada por subséries e dossiés compostos por documentos produzidos e acumulados no decurso das
atividades judiciais do Tribunal. O conjunto documental que comp@em essa série contém informagdes sobre
as decisGes de conflitos na area eleitoral, decisdes judiciais na area administrativa, controle e execugao das
eleicdes. A espécie documental mais encontrada nesta série & o processo judicial, resultando em decisdes
judiciais e administrativas exaradas pelo Tribunal ne decurso de suas fungdes institucionais. A codificagao das
subséries acompanham os nimeros de classes judicais adotadas pelo este Tribunal.
2000-0 Politicas e normas
Subsérie composta por documentos e informagdes de carater juridico administrativo relacionados & atividade
judicidria. Tratam-se de procedimentos adotados no ambito da area Judiciaria, no desempenho de suas
fungdes.
2000-0.01 Acérdéo
Dossiés composto por documentos e informagdes relativas as decisdes emanadas nos Acérddos
do Tribunal em seus processos judiciais.
2000-0.02 Resolugao
Dossié composto por documentos e informagdes relativas as decisées emanadas nas Resolucdes do
Tribunal em seus processos judiciais.
2000-0.03 Decisao Monocratica
Dossié composto por documentos e informages relativas as decisées monocraticas exaradas pelos
membros do Tribunal em seus processos judiciais.
2000-0.04 Ata de sess@o
Bossié composto por documentos e informagbes relativas ao registro das Sessfes plblicas e
administrativas realizadas no Tribunal. As tipologias predominantes sdo os registros juridicos-

administrativos denominadas atas das Sessdes e gravagdes digitais das referidas Sessdes.
2000-0.05 Vago

2000-0.06 Registros juridico-administrativo

Dossié composto por documentos referentes a0 registro pelo Tribunal dos atos juridico-
administrativos.

2000-0.07 Comunicagao, informagéo e publicagio processual
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Dossié composto por documentos que resultam da necessidade de troca de informagGes entre os
diversos 6rgéos e instancias da Justiga Eleitoral, a fim de assegurar o andamento dos feitos judiciais,
além dos documentos criados para cientificagéo e informagéo &s partes de atos processuais.
2000 -1 Agdo Cautelar- AC
Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral, relativos
a classe processual n. 1, denominada Agéo Cautelar - AC. Compreende todos os pedidos de natureza
cautelar.
2000-2 Agao de Impugnagio de Mandato Eletivo — AIME
Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a classe processual n. 2, denominada Ag&o de Impugnagao de Mandado Eletivo - AIME.
2000-3 Agao de Investigagio Judicial Eleitoral - AIJE
Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a classe processual n. 3, denominada Agéo de Investigacao Judicial Eleitoral - ALE. Compreende as agdes
Que incluem o pedido previsto no art. 22 da Lei Complementar n. 64/90.
2000-4 Acao Ordinaria - AQrd
Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a denominada Agéo Ordinaria - AOrd
2000-5 Agao Penal - AP
Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regicnal Eleitoral relativos
a classe processual n. 4, denominada Agéo Penal - AP
2000-6 Agdo Resciséria - AR
Subsérie composta por processos judiciais na area eieitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a classe processual n. 5, denominada Agdo Rescisoria - AR. Somente & cabivel em matéria néo eleitoral,
aplicando-se a essa classe a legislagéo processual civil.
2000-7 Agravo de Instrumento - Al
Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a denominada Agravo de Instrumento - Al
2000-8 Apelagao Criminal — ACrim

Subserie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
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a denominada Apelagao Criminal - ACrim

2000-9 Apuragao de Eleigio — AE

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a classe processual n. 7, denominada Apuragéo de Eleigdo — AE. Engloba também os respectivos recursos.
2000-10 Conflito de Competéncia - CC

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a classe processual n. 9, denominada Conflito de Competéncia - CC. Abrange todos os conflitos em que o
julgamento & da competéncia Tribunal.

2000-11 Consulta - Cta

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a classe processual n. 10, denominada Censulta - Cta.

2000-12 Correigéo — Cor

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a classe processual n. 11, denominada Correigao ~ Cor. Compreende as hipoteses previstas no art. 71, §4da
Lei n® 4.737/1965 (Codigo Eleitoral).

2000-13 Criagao de Zona Eleitoral ou Remanejamento ~ CZER

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a classe processual n. 12, denominada Criagao de Zona Eleitoral - CZER

2000-14 Embargos a Execugdo - EE

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral e
relativos a classe processual n. 13, denominada Embargos & Execugdo - EE. Compreende as imesignagbes
do devedor aos executivos fiscais impostos em matéria eleitoral,

2000-15 Excegao - Exc

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a classe processual n. 14, denominada Excegéo ~ Exc.

2000-16 Execugao Fiscal — EF

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos

a classe processual n. 15, denominada Execugdo Fiscal- EF. Compreende as cobrangas de débitos inscritos
na divida ativa da Unido.
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2000-17 Habeas Corpus - HC

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a classe processual n. 16, denominada Habeas Corpus - HC.

2000-18 Habeas Data - HD

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a classe processual n. 17, denominada Habeas Data — HD.

2000-19 Inquérito - Ing

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a classe processual n. 18, denominada Inquérito — Ing.

2000-20 Instrugéo — Inst

Subserie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a classe processual n. 19, denominada Instrugdo - Inst. Compreende a regulamentagao da legislagio eleitoral
& partidaria, bem como as instrugdes de que trata o artigo 15, inciso XII, do Regimento Interno do Tribunal.
2000-21 Mandado de Injungo -MI

Subsérie composta por processos judiciais na 4rea eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a classe processual n. 21, denominada Mandado de Injungdo — MI.

2000-22 Mandado de Seguranga - MS

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a classe processual n. 22, denominada Mandado de Seguranga - MS. Engloba o mandade de seguranga
coletivo.

2000-23 Pedido de Desaforamento - PD

Subserie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a classe processual n. 23, denominada Pedido de Desaforamento — PD.

2000-24 Pedido de Providéncias - PProv

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a denominada Pedidos de Providéncias - PProv

2000-25 Petigao - Pet

Subserie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a classe processual n. 24, denominada Petigéo - Pet.
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2000-26 Prestagao de contas - PC

Subseérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a classe processual n. 25, denominada Prestagéo de Contas - PC. Abrange as contas de campanha eleitoral
€ a prestagao anual de contas dos partidos polticos.

2000-27 Processo Administrativo — PA

Subseérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a classe processual n. 26, denominada Processo Administrativo - PA. Compreende os procedimentos que
versam sobre requisicbes de servidores, pedidos de servidor ativo ou inativo que importe alteragdo de
vencimentos ou proventos, e outras matérias administrativas que, a critério da Presidéncia, devam ser
apreciadas e distribuidas para pronunciamento do Tribunal.

2000-28 Propaganda Partidaria - PP

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a classe processual n. 27, denominada Propaganda Partidaria - PP. Refere-se aos pedidos de veiculagdo de
propaganda partidaria gratuita em bloco ou em insergéo na programacao das emissoras de radio e televisio.
2000-29 Reclamgao - Rcl

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a classe processual n. 28, denominada Reclamagéo — Rel.

2000-30 Recurso Agdo Cautelar - RAC

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a denominada Recurso Ago Cautelar - RAC

2000-31 Recurso Agravo - RAgr

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a denominada Recurso Agravo - RAgr

2000-32 Recurso contra Expedigao de Diploma — RCED

Subsérie compesta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regicnal Eleitoral relativos
a classe processual n. 29, denominada Recursos contra Expedic&o de Diploma - RCED.

2000-33 Recurso Eleitoral - RE

Subsérie composta por processos judiciais na &rea eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a classe processual n. 30, denominada Recurso Eleitoral — RE.
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2000-34 Recurso Criminal - RC

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regicnal Eleitoral relativos
a classe processual n. 31, denominada Recurso Criminal - RC.

2000-35 Recurso em Habeas Corpus — RHC

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a classe processual n. 33, denominada Recurso em Habeas Corpus - RHC. Compreende o recurso interposto
contra deciséo proferida pelo juizo eleitoral em processos de Habeas Corpus.

2000-36 Recurso em Habeas Data— RHD

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a classe processual n. 34, denominada Recurso em Habeas Data - RHD. Compreende o recurso interposto
contra deciséo proferida pelo juizo eleitoral em processos de Habeas Data.

2000-37 Recurso Impugnagéo - Rimp

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a denominada Recurso Impugnagao — Rimp

2000-38 Recurso em Mandado de Injungéo ~ RMI

Subseérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regicnal Eleitoral relativos
a classe processual n. 35, denominada Recurso em Mandado de Injungéo - RMI. Compreende o recurso
interposto contra decisdo proferida pelo juizo eleitoral em pracessos de Mandado de Injungéo.

2000-39 Recurso em Mandado de Seguranca — RMS

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a classe processual n. 36, denominada Recurso em Mandado de Seguranga - RMS. Compreende o recurso
interposto contra decis&o proferida pelo juizo eleitoral em processos de Mandado de Seguranga.

2000-40 Registro de Candidatura - RC

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a classe processual n. 38, denominada Registro de Candidatura - RC.

2000-41 Registro de Comissao Proviséria - RCP

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a denominada Registro de Comiss&o Proviséria - RCP



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE

ANEXO 1

PLAND DE CLASSIFICAGAO DE POCUMENTOS - TRE/RN

2000-42 Registro de Comité Financeiro - RCF

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a classe processual n. 39, denominada Registro de Comité Financeiro — RCF.

2000-43 Registro de Diretorio - RDir

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a denominada Registro de Diretorio - RDir

2000-44 Registro de Orgéo de Partido Politico em Formagao - ROPPF

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a classe processual n. 40, denominada Registro de Orgao de Partido Politico em Formacgdo - ROPPF.
2000-45 Representagio - Rp

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a classe processual n. 42, denominada Representagao — Rp.

2000-46 Revisdo Criminal - RvC

Subsérie composta por processos judiciais na rea eleitoral, autuados no Tribunal Regicnal Eleitoral relativos
a classe processual n. 43, denominada Revis&o Criminal - RvC.

2000-47 Revisdo de Eleitorado - RvE

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eieitoral relativos
a classe processual n. 44, denominada Reviséo do Eleitorado - RVE. Compreende a hiptese de fraude em
proporgao comprometedora no alistamento eleitoral, além dos casos previstos na legislagdo eleitoral,

2000-48 Suspensao de Seguranga/Liminar - SS

Subsérie composta por processos judiciais na area eleitoral, autuados no Tribunal Regional Eleitoral relativos
a classe processual n. 45, denominada Suspensao de Seguranga/Liminar,

4000 ELEICOES

Série formada por subséries composta por documentos produzidos e acumulados pelo Tribunal no decurso de
suas atividades de planejamento e execugdo das eleigoes. A documentagéc que compde esta série contém
informages sobre o andamento, coordenagso, apuragdo e divulgagéo das eleigdes.

4000-0 Politicas e normas

Subsérie composta por documentos e informagées politico-administrativas relativas ao planejamento e
execucao das eleigbes.
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4000-1 Generalidades
Subsérie composta por documentos de carater administrativo recebidos pelo Tribunal cujo conteldo
informacional ndc se relaciona diretamente com as atividades fundamentais deste Tribunal.
4000-2 Campanha institucional
Subserie relacionada as campanhas eleitorais promovidas pela Justica Eleitoral.
4000-3 Partido politico
Subsérie composta por documentos referentes as relagdes entre o Tribunal e os Partidos Politicos.
4000-4 Apuragio
Subserie composta por documentos e informagdes administrativas referentes as apuragdes das elei¢hes.
4000-5 Diplomagao
Subserie composta por documentos criados para diplomar os candidatos eleitos.
4000-6 Gerenciamento do cadastro eleitoral
Subsérie composta por documentos que visam a manutengao constante do cadastro de eleitores.
4000-7 Suporte técnico-administrativo
Subseérie composta por documentos referentes as atividades de suporte técnico e administrativo prestado
pelo Tribunal as Zonas Eleitorais.
4000-8 Correigdes eleitorais - CRE
Subsérie composta por dossiés e documentos relativos s agdes da Corregedoria Regional Eleitoral. Tratam-
se de documentos de controle administrativo versando sobre a fiscalizagio das elei¢bes, inspegdes e
correigdes no ambito da competéncia da Corregedoria.
4000-8.01 Provimento - CRE
Dossié composto por atos normativos relativos as instrugbes efou determinagdes para fixar
providéncias expedidas pela Corregedoria Regional Eleitoral.
4000-8.02 Portaria - CRE
Dossié composto por atos normativos expedides pela Corregedoria Regional Eleitoral, denominados
Portarias.
4000-8.03 Representagbes Administrativas — CRE

Dossié composto por atos normativos expedidos pela Corregedoria Regional Eleitoral, denominados
Representagdes Administrativas.
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4000-9 Cartorio Eleitoral

Subsérie composta por documentos enviados e recebidos pelc Tribunal que se relacionam ao controle,
planejamento e execugao das atividades desenvolvidas pelas Zonas Eleitorais, no que concerne as eleicdes.
4000-10 Avaliagao

Subsérie composta por documentos relativos & avaliagéo das eleigoes.

4000-11 Eleigoes nao oficiais

Subsérie composta por documentos relativos a eleigdes nao oficiais.

4000-12 Preparagao das urnas

Subsérie composta por documentos relativos a Preparag&o de Urnas para as eleigées.

5000 ZONA ELEITORAL

Série composta por documentos relacionados &s atividades desenvolvidas pelos Cartorios Eleitorais. O
conjunto documental refere-se & preparagdo e execugao das eleigdes, diplomagao dos eleitos, controle do
cadastro eleitoral, requerimento de alistamento eleitoral, cumprimento de carta de ordem e de precatoria,
autuagao e processamento dos feitos judiciais e administrativos, expedicdo e recebimento de oficios,
langamento de registros das decisdes nos livros obrigatérios e outros.

5000-0 Judiciaria

Subsérie composta por documentos relacionados 4 atividade judiciaria. Tratam-se de registros de sentengas
relacionadas a Justica Eleitoral, autuag&o e tramitag&o de processos de duplicidade de filiagao, pluralidade de

inscrigéo eleitoral, bem como o recebimento e expedigéo de oficios relativos a suspensac de direitos politicos
€ outros.

5000-1 Elei¢oes

Subserie composta por por documentos produzidos € recebidos pelo Cartéric Eleitoral no decurso de suas
atividades de planejamento e execugio das eleigdes.

5000-2 Administrativo

Subsérie composta por documentos de natureza administrativa. Tratam-se de oficios recebidos e expedidos

de expediente administrativo, formulario de RAE, relatério de inspegao cartoraria, livro de inscricao em divida
ativa e outros.

5000-3 Pessoal

Subsérie compasta por documentos relacionados aos servidores que atuam nas Zonas Eleitorais. Tratam-se
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de prontuaric de servidor, controle de requisitados e outros.
5000-4 Vago
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cODIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO c | |M|DF OBSERVAGAQ
DOCUMENTAL
Série 100 ADMINISTRAGAO GERAL
Subsérie 100-0 Politicas e normas
Dossié de projetos 2 P | Guarda permanente de até trés
exemplares de impressos e
produgdes.
Manual de processofprocedimentoirotina EV D
Planejamento estratégico 5 P
Plane de Metas EV P
Procedimento administrativo para definigao| 2 P
de politicas e normas da Administragdo
Geral.
Programa de campanha institucional EV P
Projeto de campanha institucional EV P
Projeto de trabalho EV P
Proposta de trabalho £V P
Regimento interno EV P
IndicagéolDesignagé!o para substituicdo e| 2 47 ;
para cargos em comissao
Dossié 100-0.01 Boletim interno
Boletim Informativo EV D
Dossié 100-0.02 Instrugdo normativa
Instru¢do administrativa EV P
Subsérie 1001 Generalidades
Correspondéncia recebida/expedida ok 2 4 D |As correspondéncias deverdo

ser avaliadas pela Unidade
conforme seu valor primario e
secundario, antes de serem
eliminadas. S6 ira para o
arquivo intermediarioc se o
documento tiver algum valor
primario, caso ndc tenha
podera der descarladc logo
apos o fim do prazo no arquivo
corrente,

" arquivo comrente “I" arguivo intermediario “M” migragao alternativa de suporte "DF” destinagao final “D” descartar P”

preservar "EV" enquanto vigorar  “M1” microfimagem “M2" microfimagem de substituigo ‘M3 digitalizagao “Md4"
digitalizagao e microfilmagem
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CODIGO | SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO c | |M|DF OBSERVAGAO
DOCUMENTAL
Subsérie 100-2 Licitagdo - procedimento para licitagéo
Diligéncia 1 10 D [A original juntada ao processo.

Se o original estiver no
processo, $0 serd necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente.

Edital 1 10 D

A original juntada ao processo.
Se o original estiver no
processo, SO seréd necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente.

Informagao 1 D

A original juntada ao processo.
Se o original estiver no
processo, SO sera necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente.

Parecer Juridico 1 10 D

A original juntada ao processo.
Se o orignal estiver no
processo, $& serd necessério
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente.

Parecer de controle 1 10 D

A original juntada ao processo.
Se o original estiver no
processo, sO sera necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arguivo
corrente.

C” arquivo corrente *I" arquive intermediario “M" migragéo alternativa de suporte “DF" destinagdo final “D” descartar “P”
preservar "EV” enquanto vigorar "M1" microfimagem “M2" microfimagem de substituigio “M3" digitalizagdo “M4”

digitalizagdo e microfimagem
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cODIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO c | |M|DF |OBSERVAGAO
DOCUMENTAL
Subsérie 100-3 Gestao de contrato
Contrato EV 16 D | A original juntada ao processo.

Se o original estiver no
processo, sO sera necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente, istc €, enguanto
vigorar o contrato.

Processo de penalizagdo EV 16 D

Termo aditivo EV 16 D

A original juntada ao processo.
Se o original estiver no
processo, SO Sera necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquive
corrente, isto ¢, enquanto
vigorar o termo aditivo.

Processo de Gestdo de Contratos EV 16 D

Enguanto vigorar o Contrato o
Processo permanecera com o
gestor do contrato ou setfor
competente, isto &, ficara no
arguivo corrente.

Subsérie 100-4 Convénio

Convénio EV P

A original juntada ao processo.
Se o original estiver no
processo, $6 serd necessario
guardar a copia, se fiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente, istc &, enguanto
vigorar o Convénio.

Informagao 1 D

A original juntada 2o processo.
Se o orignal estiver no
processo, $0 serd necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente.

Parecer Juridico 1 10 D

A original juntada ao processo.
Se o original estiver no
processo, sO sera necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo

C" arquivo corrente "1" arquivo intermediario "M’ migragdo alternativa de suporte “DF” destinag&o final “D” descartar P’

preservar “EV” enguanto vigorar *M1" microfilmagem “M2" microfimagem de substituigéo
digitalizag&o e microfilmagem

‘M3" digitalizagdo “M4”
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cODIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO c 1 |M|DF|OBSERVAGAQ

DOCUMENTAL

corrente.
Subsérie 100-5 Justica Eleitoral ltinerante

Documentos relativos & Justica Eleitoral| 4 D

itinerante

Processo do Onibus Itinerante 4 D

Subsérie 100-6 Planejamento e Avaliacdo das atividades

do TRE/IRN

Ata de reunido 4

Relatério de gestao 4 P

Subsérie 100-7 Estudo, levantamento e pesquisa

Estudo de melhoria das atividades de gestao 2 P

Levantamento estatistico 4 P

Levantamento histérico 4 P

Pesquisa 4 P

Subsérie 100-8 Gestao das Unidades

Proposta orgamentéaria da Unidade 2

Relatério de atividade/gestdo das Unidades| 2 D |E possivel a eliminagio do

Administrativas. relatério cuja informagdo j&
esteja recapitulada em outro.

Subsérie 1009 Auditoria e sindicancia

Certificado de auditoria 4 12 D | A original juntada ao processo.
Se o original estiver no
processo, sO Serd necessario
guardar a copia, se fiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
carrente.

Programa de auditoria 4 12 D |O original & encaminhado a
unidade auditada. Se o original
estiver no processo, s6 sera
necessario guardar a copia, se
tiver, pelo prazo estabelecido
do arquive corrente.

C’ arquivo corrente ‘1" arquive intermediario “M” migragéo alternativa de suporte “DF” destinagéo final “D” descartar “P”

preservar “EV" enquanto vigorar

digitalizag&o e microfimagem

‘M1 microfiimagem “M2" microfilmagem de substituigdo “M3”" digitalizaggo "M4”
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO
DOCUMENTAL

DF

OBSERVAGAQ

Relatorio de auditoria

12

O original & encaminhado &
Unidade auditada. Se o original
estiver no processo, sO serd
necessario guardar a copia, se
tiver, pelo prazo estabelecido
do arquivo corrente.

Relatorio de auditoria de gestao

12

O original no processo de
tomada de contas anual. Se o
original estiver no processo, s
sera necessario guardar a
chpia, se tiver, pelo prazo
estabelecido do  arquivo
corrente.

Relatorio de tomada de contas

10

0 relatério de gestao é enviado
a0 TCU diretamente no seu
portal na internel. O relatério
de tomada de contas original
fica arguivado no CCIA, caso
ndo haja a obrigatoriedade de
envio ao TCU no exercicio.

Se o original estiver no
processo de tomada de contas,
8 serd necessario guardar a
copia, se fiver, pelo prazo
estabelecido  do  arquivo
corrente,

Rol de responsaveis

12

O original fica no processo de
tomada de contas anual.

Se o original estiver no
processo de tomada de contas,
56 sera necessario guardar a
copia, se tiver, peio prazo
estabelecidec  do  arquivo
corrente,

Subsérie

100-10

Vago

Subsérie

100-11

Eventos ¢ solenidades

Convite

EV

C" arquivo corrente ‘1" arquivo intermediario “M” migracao alternativa de suporte “DF” destinagdo final “D" descartar “P"
preservar “EV” enquanto vigorar “M1" microfilmagem ‘M2’ microfilmagem de substituigo “M3* digitalizagao “M4”
digitalizagdo & microfilmagem
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CcODIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES £ TIPO c M | DF | OBSERVAGAO

DOCUMENTAL

Dossié de eventos 2

Dossié de solenidades 2

Planejamento e execugéo das atividades: 1

— data comemorativa;
- evento,
—  Sessao solene.

Roteiro de evento 2 D |Desde que seja incluido no
dossié de eventos, se nao
incluide ira para o arquivo
permanente.

Roteiro de solenidade 2 D |Desde que seja incluido no
dossié de eventos, se ndo
incluido ira para o arquivo
permanente.

Série 130 MATERIAL E PATRIMONIO
Subsérie 130-0 Politicas e normas

Manual de processo/procedimentofrotina EV

Procedimento administrativo para definiggo| 2 P

de politicas e normas de material e

patriménio

Subsérie 130-1 Generalidades

Correspondéncia recebida/expedida 2 D |As correspondéncias deverdo
ser avaliadas pela Unidade
conforme seu valor primaric e
secundario, antes de serem
elimnadas. So ira para o
arquivo intermedianio se o
documento tiver algum valor
primario, caso nao tenha
poderd der descartade logo
apés o fim do prazo no arquive
corrente.

Subsérie 130-2 Vago
Subsérie 130-3 Administragio de Patrimonio

C" arquivo corrente “I" arquivo intermediaric “M” migragdo alternativa de suporte "DF" destinac&o final “D” descartar *P"
preservar “EV" enguanto vigorar M1 microfilmagem “M2" microfimagem de substituigio “M3" digitalizagdo "M4’
digitalizagéo e microfimagem
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coDIGo SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPQ c | |M|DF|OBSERVAGAD
DOCUMENTAL
Termo de responsabilidade de bem| EV 5 D |Enquanto vigorar a termo de
patrimonial responsabilidade  ficara no
argquivo corrente,
Dossié 130-3.01 Solicitagdo elou aquisicio de material
permanente
Ata de Registro de Pregos EV 4 D | A original juntada ao processo.
Se o original estiver no
processo, s6 serd necessario
guardar a copia, se fiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente, isto &, enguanto
vigorar a ata.
Processo de analise e controle administrativo| 1 16 D |Preservar as contratagbes de
denominados, referentes a  material obras e  servicos de
permanente: engenharia, que terdo caraler
— procedimento  administrativo de permanente,
inexigibilidade de licitagéo;
— procedimento  administrativo  de
dispensa de licitagéo;
— procedimento  administrativo  de
licitagdo.
Proposta de aquisigio de materal| 2 D | A original juntada ao processe.
permanente Se o original estiver no
processo, sO sera necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente,
Dossié 130-3.02 Movimentagdo de bens de material
permanente
Guia de transferéncia de bens EV 5 D |Quando a guia se refere 3

C" arquivo corrente *I" arquivo intermediario “M" migragao alternativa de suporte “DF” destinagao final ‘D" descartar P
preservar “EV" enguanto vigorar "M1" microfilmagem ‘M2 microfimagem de substituigao “M3" digitalizagdo ‘M4”
digitalizagdo e microfimagem
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CODIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO c | |M|DF|OBSERVAGAO
DOCUMENTAL
saida de material, passaria 01
ano no arquivo corrente e
cumpriria 0 prazo no arquivo
intermediario.
Processo de analise e controle administrativo| 2 P
denominados:
— procedimento  administrativo  de
doacao de material permanente;
— procedimento  administrativo  de
alienagdo — cesséo.
Relagéo de baixa de bens moveis e iméveis EV 5 D |Quando a guia se refere 3
saida de material, passaria 01
ano no arquivo corrente e
cumpriria © prazo no arguivo
intermediario
Relatério de movimentag3o de bens méveis| EV 15 D
-RMB.
Dossié 130-3.03 Inventdrio de bens de material
permanente
Balancete de bens patrimoniais 2 15
Controle numérico de bens moveis 2
Inventario de bens patrimoniais 2
Dossié 130-3.04 Bens patrimoniais de material permanente
Manual de instrugao EV D
Normas técnicas de bens méveis e iméveis EV
Processo de seguro de bens moveis ou| 2 15 D
imoéveis
Subsérie 130-4 Administragao de material
Dossié 130-4.01 Solicitagao efou aquisi¢ao de material de
consumo
Processo de andlise e controle administrativo| 1 16 D

dencminados, referentes a material de

C" arquivo corrente 1" arquivo intermediario “M” migragdo altemativa de suporte “DF” destinagéo final “D" descartar “P”
preservar “EV" enquanto vigorar “M1" microfilmagem “M2" microfilmagem de substituigiio “M3" digitalizagao “M4”
digitalizag&o e microfilmagem
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cODIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO c | |M|DF|OBSERVAGAO
DOCUMENTAL
consumo:
— procedimento  administrativo  de
inexigibilidade de licitagdo;
-  procedimento  administrativo  de
dispensa de licitagao;
~ procedimento  administrativo de
licitag&o.
Quadro demonstrativo de pesguisa de| 2 D
material
Solicitagdo de compra de material de| 2 D
consumo
Dossié 130-4.02 Movimentagao de material de consumo
Guia de remessa de material - GRM/Nota 2 D
Guia de solicitagao de material 2 D
Relatério de movimentagdo mensal de| 2
almoxarifado - RMMA
Dossié 130-4.03 Inventario de material de consumo
Inventério de bens de consumo 2 15 D
Dossié 130-4.04 Documentagido de material de consumo
Controle de praze de entrega de material 2
Nota fiscal 1 04 D |A orginal no processo.
Conforme Cédigo de Defesa do
Consumidor. As notas fiscais
devem ser remetidas ao
arquivo intermediario com capa
indicande o processo que esta
sendo ou ja foi utilizado. Caso
0 gestor ou segdo ndo deseje
enviar ao arquivo intermediario
devera permanecer sob sua
guarda, no arquivo corrente,
por um periodo de 05 anos.
Relagéo de compras 2 D
Termo de referéncia do material de consumo | EV D | A original juntada ao processo.
Se o original estiver no
processo, s& Sera necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DO TRE/RN

cODIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO c | |M|DF|OBSERVAGAQ
DOCUMENTAL
prazo estabelecido do arquivo
corrente, isto &, enquanto
vigorar o termo de referéncia.
Subsérie 130-5 Fornecedor
Cadastro de fornecedores EV b
Dossiés de fornecedores de materiais €| EV D
equipamentos.
Série 150 SERVICOS
Subsérie 150-0 Politicas e normas
Atestado de vistoria 2
Controle de equipamento para manutengio| 2
efou reparo.
Manual de processo/procedimento/rotina EV
Procedimento administrativo de definicao de| 2 P
politicas e normas de servios.
Subsérie 150-1 Generalidades
Correspondéncia recebida/expedida 2 4 D |As correspondéncias deverdo
ser avaliadas pela Unidade
conforme seu valor primario e
secundario, antes de serem
eliminadas. S6 ird para o
arguivo  intermediaric se o
documento tiver algum valor
primario, case nao tenha
poderd der descartado logo
ap6s o fim do prazo no arquivo
corrente.
Subsérie 150-2 Solicitagéo de servigo
Atestado de Capacidade Técnica 2
Processo de analise e confrole administrativo | 1 16

denominados, referentes & contratagdo de
servigos:
— procedimento  administrative  de
inexigibilidade de licitagao;
— procedimento  administrativo  de
dispensa de licitago;
— procedimento  administrativo  de
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CODIGO | SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO c | |M|DF|OBSERVAGAO
DOCUMENTAL
licitagdo.
Projeto técnico de execugdo de servigo| EV 5 P [A original juntada ao processo.
interno Se o original estiver no
processo, SO sera necessario
guardar a cdpia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente, isto €, enquanto
vigorar o projeto.
Subsérie 150-3 Execugdo de servigo
DIRF - prestador de servigo (pessoa fisicae| 2 15 D
juridica).
Dossié de prestadores de servicos (pessoa| EV b
fisica & juridica).
Processo administrativo de pagamento de| 1 16 D
Servigos
Relatorio de servigos prestados EV D |Deve ser mantido no arguivo
corrente, enquanto perdurar a
contratagao do servigo.
Subsérie 150-4 Obras
Dossié de obras de engenharia EV P
Projeto na area de construgao civil EV
Quadro demonstrativo de acompanhamento| EV 5 D |Deve ser mantido no arquivo
de contrato. corrente, enquanto perdurar a
obra ou contratagdo de
servigos de engenharia.
Subsérie 150-5 Seguranga, transporte e controle de
portaria
Dossié de prestadores de servigos Ev
Mapa de controle de entrada e saida de| 2 D
veiculos e pessoas no Tribunal.
Programagéo de viagens 2 D
Projeto de seguranga e transporte 1 16 L | A original juntada a0 processo.

Se o original estiver no
processo, $0 sera necessario
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CODIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO c | |M|DF|OBSERVAGAQ
DOCUMENTAL
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente.
Proposta de alienagdo de bens permanentes| 1 5 D |A original juntada ac processo.
(veiculos). Se o original estiver no
processa, SO serd necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente.
Proposta de aquisig&o de bens permanentes| 1 5 D | A original juntada ac processo.
{veiculos). Se o original estiver no
Processo, SO Sera necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente.
Quadro  demonstrativo de controle de| 2 5 D | A original juntada ac processo.
inspegio de equipamento de emergéncia e Se o original estiver no
seguranga. processo, sO Serd necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecide do arguivo
corrente.
Quadro demonstrativo: 2 P
- deguarda de equipamentos;
— de bens de uso restrito ou
controlado;
— de documento sigiloso.
Relatorio de ocorréncia 2 D)
Subsérie 150-6 Manutenco de urnas eletronicas
Dossié de prestadores de servicos EV D
Formuldrio de controle de manutengdo de| EV 5
urnas
Relatorio de servigos prestados EV
Termo de aceite 2 D
Subsérie 150-7 Servicos terceirizados de tecnofogia da
informagao
Dossié de prestadores de servigos EV D]
Ordem de servigo EV
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coDIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO o | |M|DF|OBSERVAGAQ
DOCUMENTAL
Procedimento administrativo referentes a| 1 16 D
servicos de tecnologia da informagéo
Relatério de atividades = D | A original juntada ao processo.
Se o original estiver no
processo, SO Serd necessario
guardar a copia, se tiver, peio
prazo estabelecido do arquivo
corrente.
Série 180 ORCAMENTO E FINANGAS
Subsérie 180-0 Politicas e normas
Formuldrio 0t e 04 {Acesso Rede -| 5 D
SERPRC e SIAFI)
Formulario de cadastro de servidor no SIAFI 5 P
Manual de processo/procedimentofrotina EV

Procedimento administrativo de definicao de| 2
politicas e normas de orgamento e finangas

Proposta orgamentaria: EV P
— ordin&ria;
—  eleitoral.

Subsérie 180-1

Generalidades

Correspondéncia recebida/expedida 2 4 D

As correspondéncias deverao
ser avaliadas pela Unidade
conforme seu valor primario e
secundario, antes de serem
eliminadas. S6 ird para o
arquivo intermedidric se o
documento tiver algum valor
primario, caso ndo tenha
podera der descartado logo
apds o fim do prazo no arquivo
corrente.

Subsérie 180-2

Movimentagao bancaria

Controle de movimentago bancaria Z 5 D

A original juntada ao processo.
Se o original estiver no
processo, s6 sera necessério
guardar a copia, se liver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente.
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cODIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO | M |DF|QBSERVAGAQ
DOCUMENTAL
Extratos bancarios 5 D | A original juntada ac processo.
Se o original estiver no
processo, sO serd necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente.
Notas de empenho D | A original juntada ao processo.
Se o original estiver no
processo, SO Sera necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente.
Ordem bancaria 5 D | A original juntada ao processo.
Se o original estiver no
processo, SO Sera necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente.
Subsérie 180-3 Vago
Subsérie 180-4 Prestagédo de contas
Tomada de contas do Tribunal P
Subsérie 180-5 Liquidagdo de despesa e autorizagio de
pagamento
Processo de despesas de exercicio anterior 18
Processo administrativo de restos a pagar 16
Subsérie 180-6 Suprimente de fundos
Processo de suprimento de fundos 16 D :Quando envolver suprimento
de fundos que possua
contribuigiies previdenciarias o
tempo no arquivo intermediario
serd de 30 anos.
Subsérie 180-7 Registro de movimento financeiro,

orgamentério e contahil

Demonstrativo contabi! de balango:
—  patrimoniat;
— financeiro;
- orgamentario.
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cODIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO c 1 |M|DF |[OBSERVAGAD
DOCUMENTAL
Demonstrativo da variagio patrimonial 2 P
Demonstrativo de despesas mensais 2 4 D
Demonstrativo de exercicio financeiro 2 4 D
Dossié do plano piurianual 5 P
Processo de langamento de registro contabil 2 15 D
Relatério de conformidade de registros de| 2 15 D
gestédo
Relatdrio fiscal 2 P
Subsérie 180-8 Reembolso de despesas
Procedimento administrativo de reembolso| 1 16 D [Mudanga de Domicilio,
de despesa. locomogéo e outros
reembolsos.
Requisi¢do/Ressarcimento de Passagens 1 16 D
Série 300 GESTAQ DA INFORMAGAQ
Subsérie 300-0 Politicas e normas
Manual de sistema informatizado EV D
Procedimento administrativo de definicdo de| 2
politicas e normas da Gestéo da Informagao
Subsérie 30041 Generalidades
Correspondéncia recebida/expedida 2 4 D |As correspondéncias deveréo
ser avaliadas pela Unidade
conforme seu valor priméario e
secundario, antes de serem
elimnadas. S6 ird para o
arquivo  intermediario se o
documento fiver algum valor
primario, caso nado tenha
podera der descartado logo
apds o fim do prazo no arquivo
corrente
Subsérie 300-2 Controle de tramitagio de documentos
Formulario de  acompanhamento da| EV D
tramitagdo de documentos e processos
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cODIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO M| DF | OBSERVAGAQ

DOCUMENTAL

Guia de transferéncia de documentos para o D |C prazo minimo de guarda &

Arquivo Central, de 1(um) ano, mas a
eliminagdo podera ser feita
conforme a avaliago da
Unidade.

Livro de protocolo P |C tempo de 01 ano no arquivo
comente sera contade do
momente de encerramento do
livro.

Procedimento administrativo de descarte de P

documento/material

Recbo de entrega de documentos D |Antes de ser descarado

protocolades em sistema especifico devera ser observado se o
recibo ja foi recebido no
sistema.

Refagdo de distribuigio de correspondéncia D

nao protocolada em sistema especifico

Relatorio de sistema de acompanhamento de D | O prazo minimo de guarda é

da tramitagéo de documentos e processos de um ano, mas a eliminagéo
podera ser feita conforme a
avaliacao da Unidade.

Termo de eliminagéo de documentos P

Subsérie 300-3 Controle de produgio de documentos
Correspondéncia recebidafexpedida D |As correspondéncias deverio

ser avaliadas pela Unidade
conforme seu valor primario e
secundario, antes de serem
eliminadas. S0 ira para o
arquivo intermediario se o
documento tiver algum valor
primario, caso ndo tenha
poderd der descartado logo
apds o fim do prazo no arquivo
corrente.

Lista de postagem de SEDEX

Quadro de controle de cpia impressa

Relag&o de remessa de correspondéncia &
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CODIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO c | |M|DF |OBSERVAGAQ

DOCUMENTAL

EBCT.

Aviso de Recebimento (AR) 2 D |Pode ser juntado ao processo
ou oficie

Refatorio mensal de copia reprografica,| 2 D !E possivel a eliminagao do

correio, telecomunicagao. relatorio cuja informagao ja
esleja recapitulada em outro
documento.

Subsérie 300-4 Gestao e planejamento de pesquisa

Catalogo do acervo arquivistico P

Este catalogo sera
permanentemente guardado na
Unidade, em razio da
utilizagdo e atualizagéo
constante.

Controle patrimonial P

Este controle sera
permanentemente guardado na
Unidade em razao de utilizagéo
€ atualizacao constante.

Distribuigao do eleitorado P

O relatério mensal deve
permanecer armazenado na
unidade, pela necessidade de
utilizagdo constante.

Estimativa da populagéo P

Dados fornecidos pelo IBGE. A
estimativa deve permanecer
armazenada na unidade, pela
necessidade de utilizagao
constante.

Ficha catalogréfica de documento, objeto, P

fotografia e outros.

Ficha de empréstmo e devolugdo de| 4 D

pesquisa

Formularic de fluxe da informagao EV D |Esta ficha sera

permanentemente guardada na
Unidade, em razao da
utiizagdo e  atualizagho
constante.

Glossario terminologico arquivistico EV D

O original integra ato normativo
que institui ou atualiza a tabsla
de temporalidade e outros
instrumentos  de  gestdo
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CODIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO c | |M|DF OBSERVAGAO

DOCUMENTAL
arquivistica do Tribunal.

Legislagdo arquivistica EV

Manual de legislagao eieitoral P [Dois exemplares terdo guarda
permanente na biblioteca. Os
demais selores podem
descartar a criterio da unidade.

Plano de classificagéo de documentos EV P | O original integra ato normativo
que institui ou atualiza a tabela
de temporalidade e outros
instrumentos  de  gestic
arquivistica do Tribunat.

Relagao do acervo bibliografico P |Esta relagio serd
permanentemente guardada na
Unidade, em razio da
utlizagdo e atualizagio
constante.

Revista de assuntos relacionados & Justica P |Dois exemplares terdo guarda

Eleitoral. permanente na biblioteca. Os
demais setores podem
descartar a criterio da unidade.

Tabela de temporalidade documental P | O original integra ato normativo
que institui ou atualiza a tabela
de temporalidade e outros
instrumentos  de  gestéo
arquivistica do Tribunal.

Termo de doacéo

Termo de empréstimo 4

Subsérie 300-5 Publicagéo

CD'S e DVD's da historia ou de motivos| 1 P

relevantes para a instituigo.

Clipping 2 D

Controle de noticias no site do Tribunal 1 D

Editoragéo 1 P

Fitas Cassete 1 D
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CODIGO | SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO c | |M|DF|OBSERVAGAQ
DOCUMENTAL
Fitas de Video 1 P
Jonal “O Voto” 1 P | Guarda de um exemplar,
Livro 1 =
Periddicos EV D | Dependendo do valor historico,
poderd permanecer no arquivo
permanente
Release 1 D
Série 900 PESSOAL
Subsérie 900-0 Politicas e normas
Cartilha de ambientagéo do servidor P
Controle de vaga do quadro de pessoal 2 P
Manual de processo/procedimentofrotina EV D
Procedimento administrativo referentes a| 2 P
politicas e normas de pessoal
Proposta de participagio em atividades| 2 P
culturais.
Processo de Transformagao de Cargos 1 P
Subsérie 900-1 Generalidades
Correspondéncia recebidalexpedida 2 4 D |As correspondéncias deverdo
ser avaliadas pela Unidade
conforme seu valor primario e
secundario, antes de serem
eliminadas. S6 ira para o
arquivo intermediario se o
documento tiver algum valor
primario, caso n&o tenha
poderd der descartado logo
apds o fim do prazo no arquivo
corrente,
Subsérie 900-2 Assentamento funcional
Dossié 900-2.01 Documentagdo pessoal
Certiddo de informagdo funcional 1 50 D | A original juntada ao processo.

Se o original estiver no
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO C | | |M|DF
DOCUMENTAL

OBSERVAGAO

processo, s6 sera necessario
guardar a cépia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente.

Formulario (SISAC} de admisséo 2 12 D

A original juntada ao processo.
Se o original estiver no
processo, SO Sera necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente.

Pasta funcional do servidor P

Permanece no arguivo corrente
ale desligamento,
aposertadoria ou falecimento
do servidor.

Processo administrativo de concessdo ou 1 100 D

supressdo de direitos dos servidores.

Até falecimento do servidor ou
pensionista.

Dossié 900-2.02

Nomeagéo, designagéo, dispensa e folga

Ato de nomeagao P

A original juntada ao processo.
Se o original estiver no
processo, SO sera necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente

Folga 1 D

Oficio comunicando a nomeagéo de servidor ] 47 D

A original juntada ao processo.
Se o original estiver no
processo, $O sera necessario
guardar a cdpia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente

Portaria de designagao 5 47 D

A original juntada ao processo.
Se o orgnal estiver no
processo, sO serd necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente

Portaria de dispensa de fungdo comissionada| 5 47 D

Aoriginal juntada ao processo.
Se o original estiver no
processo, s sera necessario

C" arquivo corrente “I” arquivo intermedidrio “M” migrag&o altemativa de suporte “DF" destinagéo final “D” descartar “P"
preservar “EV" enquanto vigorar *M1" microfiimagem *M2" microfimagem de substituigao ‘M3’ digitalizagio “M4"
digitalizagao e microfilmagem

20




PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE

ANEXO 2

TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DO TRE/RN

coDIGO

SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO C | |M|DF
DOCUMENTAL

OBSERVAGAO

guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente

Portaria de lotag&o 5 47 D

Acriginal juntada ao processo.
Se o original estiver no
processo, SO sera necessario
guardar a copia, se tiver, peto
prazo estabelecido do arquivo
corrente

Portaria de substituigao 5 47 D

Agriginal juntada ao processo.
Se o original estiver no
processo, sO $erd necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente

Termo de posse 5 47 D

Aoriginal juntada ao processo.
Se o original estiver no
processo, so serd necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquive
corrente

Dossié 900-2.03

Vago

Dossié 900-2.04

Pensdo

Processo de concessdo de penséo 5 P

Formulario (SISAC) de penséo 2 12 D

A original juntada ao processo.
Se o original estiver no
processo, $O serd necessario
guardar a cdpia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arguivo
corrente.

Recadastramento de pensionistas EV P

A original juntada ao processo.
Se o original estiver no
processo, st sera necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente.

Recadastramento de servidores inativos EV P

A original juntada ao processo.
Se o original estiver no
processo, s sera necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
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cODIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO | |M|DF|OBSERVAGAQ
DOCUMENTAL
prazo estabelecido do arquivo
corrente.
Dossié 900-2.05 Licenga e afastamento
Procedimento administrativo de licenga 47 D
Dossié 900-2.06 Averbagéo
Averbacgo de Contrato de consignacéo P
Averbagao de tempo de servigo P
Certidéo de tempo de servico P | A criginal juntada ao processo.
Se o orginal estver no
processo, sO sera necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arguivo
corrente.
Dossié 900-2.07 Aposentadoria
Certiddo de tempo de contribuigéo P | A original juntada ao processo.
Se o original estiver no
processo, sO serd necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecide do arquivo
corrente.
Concessdo de aposentadoria P | A original juntada ao processo.
Se o original estiver no
processo, sb serd necessario
guardar a cdpia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente.
Formulario (SISAC) de concessdo de 12 D | A original juntada ao processo.
aposentadoria. Se o original estiver no
processo, s& sera necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arguivo
corrente.
Dossié 900-2.08 Exoneragao
Alo de exoneragéao 47 D | A original juntada ao processo.

Se o original estiver no
processo, sO serd necessario
guardar a copia, se fiver, pelo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DO TRE/RN

cODIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO | |M|DF|OBSERVAGAQ

DOCUMENTAL
prazo estabelecido do arquivo
corrente.

Oficio comunicando exoneragio 47 D | A original juntada ao processo.
Se o original esliver no
processo, 80 seréd necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente.

Dossié 900-2.09 Avaliagdo e estagio probatério
Informagdo de avaliagio em estagio 47 D | A original juntada ao processo.
. Se o original estiver no
probatario processo, sO Serd necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente.

Parecer do estagio probatério P |A original juntada ao processo.
Se o original estiver no
processo, SO Serd necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente,

Portaria do estagio probatorio 47 D | A original juntada ao processo.
Se o orginal estiver no
processo, sO Sera necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente,

Processo de avaliagio de desempenho em 47 D

estagio probatoric e do quadro funcional do

tribunal

Procadimento administrativo disciplinar P

Dossié 900-2.10 Estagiaric
Dossié de estagiario 100 P [Permanece no arquivo corrente

até desligamento ou
falecimento do estagiario

Programa de estagio
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ANEXO 2

TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DO TRE/RN

CODIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO | !M|DF|OBSERVAGAO
DOCUMENTAL
Subsérie 900-3 Férias
Escala de férias 20 D |A original juntada ao processo.
Se o orginal estiver no
processo, SO sera necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente.
Notificagéo de férias 47 D | A original juntada ao processo.
Se o original estiver no
processo, sO sera necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente.
Subsérie 900-4 Frequéncia
Comunicag&o de horas extras 47 D
Controle de frequéncia 47 D
Controle de servigo extraordinario 47 o]
Folha de ponto 47 D
Regularizagao de ponto 5 D
Subsérie 900-5 Imposto de renda
Comprovante de Rendimentos Pagos e de 12 D
Retengao do Imposto de Renda na Fonte
Declaragdo de ajuste anual - DIRF - 12 D
Declaragéo do Imposto de Renda Retido na
Fonle
Subsérie 900-6 Diaria e passagem
Procedimento administrative de concessao 12 D
de diérias e passagens.
Subsérie 900-7 Pagamento de Pessoal
Demonstrativo de célculo atuarial para o TSE 12 D
Ficha financeira de servidor 95 D
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TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DO TRERN

CODIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO ¢ I |M|DF OBSERVAGAQ
DOCUMENTAL
Processo de Folha de pagamento 5 95 D
Processo administrativo de pagamento de| 5 47 D
diferenca salarial.
Processo administrative de pagamento de| 5 47 D
horas extraordinarias.
Processo administrativo de pagamento de| 5 47 D

vantagem de pessoal.

RAIS - Relagdo Anual de Informagdes| 5 12 D

Sociais
Recadastramento de beneficiarios EV 5 D
Tabelas de vencimenios e indices de| EV P
reajustes

Subsérie 900-8 Beneficio

Dossié 900-8.01 Assisténcia médica complementar
Requerimento de concessdo de assisténcia| 5 12 D

médica complementar.

Dossié 900-8.02 Auxilio-Alimentagao

Procedimento administrativo de Inclusdo e| 2 47 D
Exclusdo de programa de  auxilio
Alimentacao

Requerimento de concessdo de auxilio-| 5 12 D
alimentagio.

Dossié 900-8.03 Vago

Dossié 900-8.04 Auxilio-Funeral

Procedimento administrativo de concesséo 5 12 D
de auxiiio-funeral.

Dossigé 800-8.05 Vago

Dossié 900-8.06 Auxilio-natalidade

C" arquivo corrente *I” arquivo intermedidrio “M” migragéo alternativa de suporte “DF’ destinago final 'D” descartar “P"
preservar “EV” enquanto vigorar “M1" microfilmagem “M2" microfilmagem de substituigao “M3" digitalizaggo “M4"
digitalizagao & microfilmagem



W%
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ANEXO 2

TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DO TRE/RN

CODIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPQ c i |M|DF|QBSERVAGAO

DOCUMENTAL
Procedimento  administrative Inclusdo e 2 47 D
Exclusdo de programa de auxilio natalidade
Procedimento administrativo de concesséo 5 12 D
de auxifio-natalidade.

Dossié 900-8.07 Reembolse médico e odontologico
Processo de prestagdo de contas de| 5 12 D
reembolso de assisténcia médica.

Dossié 900-8.08 Auxilio pré-escolar
Procedimento  administrativo  Inclusdo e 2 47 D
Exclusdo de programa de assisténcia pré-
escolar
Requerimento de concessdo de auxilio pre-| 5 12 D
escolar.

Dossié 9060-8.09 Auxilio-reclusio
Procedimentc administrativo de auxilio-| 5 12 D
reclusao

Dossié 900-8.10 Auxitio-transporte
Procedimento administrativo Inclusdo e| 2 47 D
Exclus&o de programa auxilio transporte
Requerimento de concessdio de auxilio-| 5 12 D
transporte.

Dossié 900-8.11 Bolsa de estudo
Procedimento administrativo de concessdo| 5 12 D
de bolsa de estudo.

Dossié 900-8.12 Consignacgo de empréstimo bancario

Oficio sobre consignagdo em folha de| 5 95 D
pagamento.

A original juntada ao processo.
Se o original estiver no
processo, $O serd necessério
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arguivo
corrente,
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TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DO TRE/RN

cODIGO

SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO c I |M|DF
DOCUMENTAL

OBSERVAGAO

Processos administrativs de Convénios com| & 12 D
Instituigdes Financeiras de consignagio em
folha de pagamento.

Dossié

800-8.13

Adicional de Qualificagio - AQ

Informagao sobre concessdo de adicional de] 5 47 D
qualificagéo de pés-graduagéo.

Informag&o sobre concessdo de adicional de| 5 47 D
qualificagdo de treinamento.

Processo de Adicional de Qualificagéo EV | 47 D

Dossié

900-8.14

Vago

Subsérie

900-9

Requisigdo, cessdo, permuta e remogio
de servidor

Ato de cessao 2 P

A original juntada ao processo.
Se o original estiver no
processo, SO Sera necessario
guardar a cdpia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente,

Processo administrative de concurso de] 5 P
remogao e redistribuigéo.

Processo  administrativo de  permuta,| 5 P
Remogéo de Oficio ou a Pedido (ART. 36 da
8.112)

Inclus&o e Exclusao para todos os fins 2 47 D

Inclusdo e Exclusdo de dependente| 2 47
econdmico.

Subsérie

900-10

Membros, Juizes, Promotores e Oficiais
de Justica

Controle de frequéncia 5 47 D

A original juntada ao processo.
Se o original estiver no
processo, s¢ serd necessario
guardar a cdpia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do argquivo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DO TRE/RN

CODIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPQ c I [M|DF|OBSERVAGAO

DOCUMENTAL
corrente.

Controle mensal de frequéncia dos Juizes e| 2 P [A eriginal juntada ao processo.
Se ¢ original estiver no

Promolores processo, sb Sera necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquive
corrente.

Copia de declaragéo de imposto de renda de| 5 10 D

membros,

Declaragbes e Certiddes de informagdes| 5 10 ¥

funcionais de Juizes, Promotores e Membros

Dossié funcional de servidores requisitados| 5 P

temporariamente para os servigos eleitorais.

Folha de frequéncia de requisitados dos| 2 P

Cartérios Eleitorais.

Informagdo pertinente a requisigio de| 5 P | A original juntada ao processo.

. - _— Se o original estiver no

servidores para os Cartérios Eleitorais, PIOCESSO, 6 Serd necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arquivo
corrente.

Lista triplice 5 P

Pasta funcional do servidor requisitade EV P [Permanece no arquivo corrente
até a manutengao do vincuio,

Portaria de Promotores 10 P

Quadro de biénio dos membros do TRE 2 P

Relac&o de dados cadastrais de membros do| 5 P

TRE, Ministéric Plblico, Juizes.

Relagao de Juizes e Promotores titulares e| 5 P
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TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DO TRE/RN

coDIGD SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPQ | |M|DF|OBSERVAGAQ
DOCUMENTAL
substitutos.
Refatorio estatistico mensal de servidores P
requisitados.
Termo de Posse de Membro P
Portarias de designagao de Oficial de Justia P
Processos de Pagamento de Oficial de P
Justica
Subsérie 900-1 Promogio
Comunicagdo de alteraggo de padrio de 5 D
vencimentos.
Ficha de avaliagdo funcional P
Informagdo de progressao funcional 47 D | A original juntada ao processo.
Se o original estiver no
processo, SO serd necessario
guardar a cdpia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arguivo
comente.
Portaria de progresséo funcional 47 A original juntada ao processo.
Se o original estiver no
processo, sé sera necessario
guardar a copia, se tiver, pelo
prazo estabelecido do arguivo
corrente,
Subsérie 900-12 Treinamento  de  capacitagio e
desenvolvimento
Programa de capacitagio e aperfeicoamento P
de servidor.
Licenga-capacitagao 47 D
Dossié 900-12.01 | Treinamento interno
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TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DO TRE/RN

cODIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO c | |M|DF|OBSERVAGAQ
DOCUMENTAL
Dossié de cursos e eventos internos com 5 P
participagao de servidores.
Proposta de curso de capacitagdo por| 2 P
instrutoria interna.
Dossié 900-12.02 [Treinamento externo
Dossié de cursos e eventos externos com 5 P
participagao de servidores.
Subsérie 90013 Concurso publico
Certidao de aprovagio em concurso 2 D
Dossié de concurso 5 P
Ficha de inscrig8o 5 P
Listagem de classificagéo 5 P
Processo administrativo do concurse EV P
Processo admissional do servidor 1 P
Subsérie 900-14 Assisténcia médica e odontolégica
Relagao de medicamentos 5 12 D
Relatério de acompanhamento madico 5 95 D |Até desligamento,
aposentadoria ou falecimento
do servidor. OQriginal no
processo.
Relatdrio estatistico mensal de assisténcia| 3 5 P
médica.
Relatorio estatistico mensal de atendimento| 3 5 P
da enfermaria.
Relatorio estatistico mensal de atendimento| 3 5 P
odontologico.
Incluséo e Exclusdo de programa assisténcia| 1 47 D
a satde.
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO
DOCUMENTAL

DF

OBSERVAGAO

Dossié

800-14.01

Pronturio médico e odontolégico

Prontuario médico

95

Prontuério odontoldgico

85

Procedimento  administrativo de  licenca

médica e odontoldgica.

47

Dossié

900-14.02

Junta médica

Parecer médico

95

Até desligamento,
aposentadoria ou falecimento
do servidor. Criginal no
Processo.

Dossié

900-14.03

Campanha e programa da area de salide

Campanha de assisténcia médica e

odontologica.

EV

Campanha de prevengdo e conscientizagao
na &rea de saide.

EV

Proposta de implantagio de programa de
atendimento médice e odontologico.

EV

Série

2000

ATIVIDADE JUDICIARIA

Subsérie

2000-0

Politicas e normas

Nota Taquigrafica

EV

Manual de processo/procedimento/rotina

EV

Procedimento  administrativo referente a
politicas e normas de atividade judiciaria

Dossié

2000-0.01

Acordido

Acordao

1% via no processo;
2% via remetida para Arquivo.

Dossié

2000-0.02

Resolugao

Resolugao

12 via no processo;
2% via remetida para Arquivo.

Dossié

2000-0.03

Vago
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CODIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO c M| DF | OBSERVAGAO
DOCUMENTAL
Dossié 2000-0.04 | Atade sessao
Ata de sesséo do Tribunal ? P
Dossié 2000-0.05 |vago
Dossié 2000-0.06 Registro juridico-administrativo
Livro de decisdo monocratica 1
Livro de registro de multa eleitoral EV O original permanece na
Unidade.
Livro de Atas EV P
Livro de Aliangas Partidarias EV P
Livro de Candidatos EV P
Livro de Comissées e Diretorios EV P
Livro de Eleigdes EV P
Livro de Partidos Politicos EV P
Livro de Registro de Partidos EV P
Termo de audiéncia 1 D | Original no processo.
Dossié 2000-0.07 | Comunicago, informagio e publicagio
processual
Carta de ordem 1 P
Carta precatéria 1 P
Citagao 1 P | O original no processe.
Correspondéncia recebida/expedida 2 D |As comespondéncias deverdo
ser avaliadas pela Unidade
conforme seu valor priméario e
secundario, antes de serem
elimnadas. S6 ir4 para o
arquivo  intermediario se o
documento tiver algum valor
primario, cas0 ndo tenha
podera der descartado logo
apds o fim do prazo no arquivo
corrente.
Edital 1 D |Os editais deverso ser

avaliados pela  Unidade
conforme seu valor priméario e
secundario.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DOGUMENTAL DO TRE/RN

cODIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO c | |M|DF|OBSERVAGAD

DOCUMENTAL

Mandado de intimagao 1 D 2O original no processo.

Mandado de notificagao 1 D | O original no processo.
Subsérie 2000-1 Agdo Cautelar- AC 1 20 P
Subsérie 2000-2 Acio de Impugnacao de Mandato Eletive! 1 20 P

- AIME.
Subsérie 2000-3 Agdo de Investigagdo Judicial Eleitoral - 1 20 P

AlLJE.
Subsérie 2000-4 Agao Ordinaria - AOrd 1 20 P
Subseérie 2000-5 Agdo Penal - AP 1 20 P
Subsérie 2000-6 Agdo Rescisdria - AR 1 20 P
Subsérie 2000-7 Agravo de instrumento - Al 1 20 P
Subsérie 2000-8 Apelagdo Criminal - ACrim 1 20 P
Subsérie 2000-9 Apuragao de Eleigio - AE 1 20 P
Subsérie 2000-10 Conflito de Competéncia - CC 1 20 P
Subsérie 2000-11 Consulta - Cta 1 20 P
Subsérig 200012 Correigao - Cor 1 20 P
Subsérie 200013 Criagdo de Zona  Eleitoral ouf 1 20 P

Remanejamento - CZER.
Subsérie 2000-14 Embargos & Execugio - EE 1 20 P
Subsérie 2000-15 Excegao - Exc 1 20 P
Subsérie 2000-16 Execugdo Fiscal - EF 1 20 P
Subsérie 2000-17 Habeas Corpus - HC 1 20 P
Subsérie 2000-18 Habeas Data - HD 1 20 P
Subsérie 2000-19 Inquérito - Ing 1 20 P
Subsérie 2000-20 Instrugao - Inst 1 20 P
Subsérie 2000-21 Mandado de Injungéo -M| 1 20 P
Subsérie 2000-22 Mandado de Seguranga - MS 1 20 P
Subsérie 2000-23 Pedido de Desaforamento - PD 1 20 P
Subsérie 2000-24 Pedido de Providéncias - PProv 1 20 P
Subsérie 2000-25 Peticdo - Pet 1 20 P
Subsérie 2000-26 Prestagéo de contas - PC 1 20 P
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CODIGO | SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO c | [M|DF|OBSERVAGAO

DOCUMENTAL
Subsérie 2000-27 Processo Administrativo - PA 1 20 P
Subsérie 2000-28 Propaganda Partidaria - PP 1 20 P
Subsérie 2000-29 Reclamagéo - Rel 1 20 p
Subserie 2000-30 Recurso Agao Cautelar - RAC 1 20 P
Subserie 2000-31 Recurso Agravo - RAg 1 20 P
Subsérie 2000-32 Recurso contra Expedigéo de Diploma -| 1 20 P

RCED.
Subsérie 2000-33 Recurso Eleitoral - RE 1 20 P
Subsérie 2000-24 Recurso Criminal - RC 1 20 P
Subsérie 2000-35 Recurso em Habeas Corpus - RHC 1 20 P
Subsérie 2000-36 Recurso em Habeas Data - RHD 1 20 P
Subsérie 2000-37 Recurso Impugnagao - RImp 1 20 P
Subsérie 2000-38 Recurso em Mandado de Injungéo - RMI 1 20 P
Subsérie 2000-39 Recurso em Mandado de Seguranga -| 1 20 P

RMS
Subsérie 2000-40 Registro de Candidatura - RC 1 20 P
Subsérie 2000-41 Registro de Comissao Proviséria - RCP 1 20 P
Subsérie 2000-42 Registro de Comité Financeiro - RCF 1 20 P
Subsérie 2000-43 Registro de Diretério - RDir 1 20 P
Subsérie 2000-44 Registro de Orgao de Partido Politico em| 1 20 P

Formagéo - ROPPF,
Subsérie 2000-45 Representagio - Rp 1 20 P
Subsérie 2000-46 Revisdo Criminal - RvC 1 20 P
Subsérie 2000-47 Revisao de Eleitorado - RvE 1 20 P
Subsérie 2000-48 Suspensio de SegurangalLiminar - S§ 1 20 P
Série 4000 ELEIGOES
Subsérie 4000-0 Politicas e normas

Escala de plantio 4

Manual de instrugio ou Manual de agbes| EV D

tecnico-operacionais

Manual de processo/procedimentofrotina EV

Procedimento  administrativo referentes e! 2 P
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CcODIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO c M | DF | OBSERVAGAQ
DOCUMENTAL
politicas e normas em relagac as Eleigbes
Subsérie 4000-1 Generalidades
Correspondéncia recebidalexpedida 2 D {As correspondéncias deverao
ser avaliadas pela Unidade
conforme seu valor priméario e
secundario, antes de serem
eliminadas. S6 ira para o
arquivo intermediario se o
documento fiver aigum valor
primario, caso ndc tenha
poderd der descartado logo
apos o fim do praze no arquivo
corrente.
Subsérie 4000-2 Campanha institucional
Campanha institucional de divulgagao 2 P :Guarda permanente de até trés
exemplares de impressos e
produgdes.
Dossié de divulgagao de campanha eleitoral 2 P | Guarda permanente de até trés
exemplares de impressos e
producdes.
Dossié de divulgagao institucional 2 P
Subsérie 4000-3 Partido Politico
Processo de apuragdo de desvios de| EV P
recursos do fundo partidario
Certidao vi
Controle de pesquisa eleitoral 2
Controle dos credenciados dos partidos| 2 P |O orignal na pasta dos
politicos. partidos.
Dossié dos orgaos partidarios estaduais e| 2 P
municipais.
Edital
Mandado de intimagao 1 D | O original no processo.
Mandade de notificagéo 1 O | O original no processo.
Subsérie 4000-4 Apuragio

C" arquivo corrente *I” arquivo intermedidrio “M” migrago alternativa de suporte “DF” destinaggo final ‘D" descartar “P*
preservar “EV" enguanto vigorar “M1" microfilmagem “M2" microfilmagem de substituigao “M3" digitalizagio “M4”
digitalizagao e microfilmagem
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coDIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO c M | DF | OBSERVAGAO
DOCUMENTAL
Ata de totalizagéo da elei¢éio 1 P |Com relatérios do ambiente de
totalizagée e de resultado da
totalizagéo da eleicdo
anexados.
Mapa Totalizador de Eleigéo P
Subsérie 4000-5 Diplomagao
Ala de diplomagao 2
Diploma 2 D
Subsérie 4000-6 Gerenciamento do cadastro eleitoral
Oficio de interditados (aplicavel somente a| EV D |Os que estdo no arquivo
CRE-RN}) central deverdo permanecer
somente os 05 ditimos anos
Oficio de condenados (aplicavel somente a| EV D |Os que estdio no arquivo
CRE-RN) central deverdo permanecer
somente os 05 Gltimos anos
Oficio langado na base de perda e| EV D
suspensdo (condenados e interditados).
Pracesso de: 1 P
- coincidéncia/duplicidade;
—  revisdo de complemento de ASE.
Subsérie 4000-7 Suporte técnico-administrativo
Crientagbes e recomendagdes feitas pela| EV D | Antes de descartar, verificar se
CRE-RN ja existe a norma em formato
digital
Oficios Circulares de carater normativo feitas | 1 D | Antes de descarlar, verificar se
pela CRE-RN ja existe a norma em formato
digital
Correspondéncia recebida/expedida 2 D |As correspondéncias deverdo

ser avaliadas pela Unidade
conforme seu valor primaric e
secundario, antes de serem
eliminadas. S0 ira para o
arquivo intermediario se o
documento tiver algum valor
primario, ¢asc ndo tenha
podera der descartado logo

. C" arquivo corrente “I" arquivo intermediério “M” migragéo altemativa de suporte "DF” destinacao final “D” descartar “P"
preservar “EV" enquanto vigorar  “M1" microfilmagem “M2" microfilmagem de substituigio “M3" digitalizacdc “M4”
digitalizagao e microfimagem
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cODIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO c M | DF | OBSERVAGAQ
DOCUMENTAL
apos o fim da prazo no arquivo
corrente.
Subsérie 4000-8 Correigdes eleitorais - CRE
Atas de Correigéo e Inspegao 3
Processo de correigéo cartoraria 2
Processo de inspecdo cartoraria 2
Dossié 4000-8.01 | Provimento - CRE
Provimento EV D [Antes de descartar, verificar se
ja existe a norma em formato
digital
Dossié 4000-8.02 |Portaria - CRE
Portaria 1 P
4000-8.03 | Representagdes
Representagoes administrativas 2 P
Subsérie 4000-9 Cartério Eleitoral
Correspondéncia recebida/expedida 2 D |As correspondéncias deverdo
ser avaliadas pela Unidade
conforme seu valor primaric e
secundério, antes de serem
glimnadas. 86 ird4 para 0
arquivo  intermedidrio se o
documento tiver algum valor
primario, caso ndo tenha
podera der descartado logo
apds o fim do prazo no arquivo
corrente.
Subsérie 4000-10 Avaliagio
Ata de reunido 1
Relatorio de avaliagao Este relatério sera

C" arquivo corrente “I" arquivo intermedidrio “M" migragéo alternativa de suporte “DF” destinagao final ‘D" descartar “P"
-preservar “EV” enquanto vigorar ‘M1’ microfimagem “M2" microflmagem de substituigao “M3’ digitalizagao "M4"
- digitalizagao e microfilmagem
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cODIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO c M | DF | OBSERVAGAO
DOCUMENTAL
permanentemente guardado na
Unidade, em razdo de sua
frequente utilizagéo.
Subsérie 4000-11 Elei¢des nao oficiais
Correspendéncia recebida/expedida 2 D [Referente a pedidos de
empréstimo de urnas
indeferidos.
Procedimento administrativo 1
Relatorio de eleigBes ndo oficiais P |Este relatorio seréd
permanentemente guardado na
Unidade, em raziio da
utlizagdo e  atualizagio
constante,
Subsérie 4000-12 Preparagio das urnas
Ata de carga de aplicativos oficiais, lacragao| EV D (Manter no arquivo corrente até
de urnas e identificagéo das caixas. a eleigio subsequente
Ata de gerago de midias EV D |Manter no arquivo corrente até
a eleicao subsequente
Controle de geracéo de midias EV D | Manter n¢ arquivo corrente até
a eleicéo subsequente
Material utilizado/gerado no teste de votagda| EV D | Manter nc arquivo corente ate
{boletim de urna, lista de candidatos e termo a eleicdo subsequente
de responsabilidade)
Série 5000 ZONA ELEITORAL
Subsérie 5000-0 Judiciaria
Carta precatoria 1 D [Se juntado a0 processo,
cumprir 0 prazo do processo
respectivo
Correspondéncia recebida/expedidal 2 D |Tratando-se de  processo,
referente & atividade judiciaria inquéritoc  ou  procedimento
administrativo, o original sera
juntado  aos  autos. As
correspondéncias deverao ser
avaliadas conforme seu valor
primario e secundario, antes de
serem eliminadas. So ira para
0 arquivo intermediario se o

C” arquivo corrente “I" arquivo intermediario “M" migracao alternativa de suporte “DF” destinagao final “D" descartar “P"
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CODIGO | SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO c | |M|DF|OBSERVAGAQ

DOCUMENTAL
documento tiver algum valor
primério, casc n3o tenha
podera der descartado logo
apos o fim do prazo no arguivo
corrente.

Edital / Relatorios extraidos do Elo| 1 1 D

carrespondentes

Livro (folha solta) de sentenga EV P

Livro de registro geral de feitos EV P

Livro de Rol de culpados EV P

Livro de carga de mandados (folhas soltas) 1 D O prazo para o envio ao
arquivo  intermediario  sera
contado a partir  do
encerramento do livro,

Processc de dupla filiagio 1 10

Processo de duplicidadefpluralidade de| 1 10

inscrigdes.

Processo de filiagio partidaria 1 10 P

Processe de requerimento de filiados para| 1 P

incluir seu nome na Lista Especial (por

desidia ou ma fé)

Processo retacionado ao ndo| 1 10 P

comparecimento de mesdaric efou

componente de junta apuradora aos

trabalhos eleitorais no dia da eleigéo.

Processo de cancelamento de inscricio| 1 10 P

eleitoral

Processo de descarte de material 1 P

Processo referente a Direitos Poiiticos 1 10 P

Processo referente a Execucao Penal 1 10 P

Recurso/lmpugnagao de| 1 10 P

Alistamento/Transferéncia Eleitorat

Registro de debates 1 10 P

Regularizaggo de Situagao do Eleitor 1 10

Noticia-crime 1 10

C" arquivo corrente *I” arquivo intermediario "M” migraggo alternativa de suporte “DF” destinagao final “D” descartar “P”
preservar “EV" enquanto vigorar "M1" microfilmagem “M2" microfimagem de substituigio “M3" digitalizagio ‘M4
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cODIGO | SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO C | |M|DF|OBSERVAGAQ

DOCUMENTAL :

Sindicancia 1 10

Documentagdo recebida - Interdigao 1 10

Documentagdo recebida - condenagio| EV 1 D | Somente enviar para o arquivo

criminal intermediario apos 0
recebimento da comunicagdo
da extingdo da punibilidade.

Documentagdo  recebida - Extingdo dai EV 1 D |Exceto se fizer referéncia a

Punibilidade crime que enseja
inelegibilidade, quando sé
devera ser descartado apbs o
decurso do periodo
estabelecido.

Subsérie 5000-1 Eleigoes

AMa das mesas receptoras de votos e| 1 4 D |Até o proximo pleito. Contados

justificativas. do encerramento do pleito
correspondente.

Ala geral de apurag8o das eleighes 1 4 P | Com relatérios do ambiente de
totalizagdo e de resultade da
lotalizagao da eleicdo
anexados.

Atas de Diplomag3o de candidates 1 4 P

Boletim de urna (BU 's) Contados do encerramento do
pleito correspandente.

Cadernc de votagao 8 D |Descartando-se a mais antiga
somente apés retornar das
segbes eleitorais a  mais
recente.

Cédula apurada D |Permanecer no arquivo
corrente durante 60 dias apos
0 frénsit em julgado da
diplomagéo de todos os
candidatos  eleitos. Néo
descartar enquanto  houver
recursos pendentes de
julgamento.

C" arquivo corrente ‘I” arquivo intermediério “M” migragéo alternativa de suporte "DF” destinagao final “D" descartar “P”
preservar “EV” enquanto vigorar  "M1” microfimagem “M2” microfilmagem de substituigao ‘M3” digitalizagga “M4”
digitalizagao e microfiimagem
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO
DOCUMENTAL

DF

OBSERVAGAO

Credenciamento de veiculos para trabalhar
na Eleigdo a servige do Cartorio eleitcral e
Candidatos

*Preservar  até o
subsequente.

pleito

Cédula inutilizadalutilizada

Permanecer no  arquivo
corrente durante 60 dias apds
0 ftransito em julgade da
diplomagdo de todos os
candidatos  eleitos. Néo
descartar enquanto  houver
recursos pendentes de
julgamento.

Correspondéncia
relacionada a eleigdo

recebida/expedida -

Tratando-se de  processo,
inquéritc  ou  procedimento
administrativo, o original sera
juntado  aos autos. As
correspondéncias deverdo ser
avaliadas conforme seu valor
primario e secundério, antes de
serem eliminadas. S ira para
0 arquivo intermediario se o
documento tiver algum valor
primério, casc ndo ftenha
podera der descartado logo
apés o fim do prazo no arquivo
corrente.

Meios magnéticos provenientes de umna
eletrdnica.

Permanecer no  arquivo
corrente durante 60 dias apos
0 frdnsito em julgado da
diplomagdo de todos os
candidatos  eleitos. Néo
descartar enquanto  houver
recursos pendentes de
julgamento.

Recibos de Distribuigdo do  Beneficio-
Alimentago {mesérios)

17

Prazo corado a partir do
julgamentc da Prestagdo de
Contas do responsével pela
distribuigdo  do  beneficio-
alimentagao.

Relatorio do sistema pré-eleigao

Requerimento de dispensa de componentes

* Atg o pleito subsequente.

C" arquivo corrente *f” arquivo intermediério “M” migrago alternativa de suporie “DF" destinacéo final “D” descartar “P”
preservar “EV” enquanto vigorar ‘M1’ microfimagem “M2" microfilmagem de substituicio “M3" digitalizagio “M4”
digitalizagao € microfilmagem
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CODIGO | SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO c | |M|DF|OBSERVAGAQ

DOCUMENTAL

de juntas apuradoras.

Reqguerimento de dispensa de mesario D*|Preservar  at¢ o pleito
subsequente.

Requerimento de justificativa de mesario D" |Preservar  at¢ o pleito

faltoso subsequente,

Requerimento  de justificativa eleitoral D* |*Preservar  at¢ o pleito

(eleitor) subsequente.

Requerimento de reimpressao do titulo D* | “60 dias apéds o pleito

Requerimento do voto em transito D* |*Preservar até o pleito
subsequente.

Recibos eleitorais néo utilizados D |*Preservar até o transito em
juigado  da prestagio de
contas.

Declaragoes e Diplomas de mesarios D {*Preservar  att o pleito
subsequente.

Sobras de Elei¢io D* | Descartar apés a eleigdo,
exceto aqueles que podem ser
reutilizados

Titulo eleitoral ndo procurado pelos eleitores D*|* Preservar att o pleito

respectivos PETE' s subsequente.

Subsérie 5000-2 Administrativo
Comunicagao de desfiliagao partidaria 2 D
Formulario de RAE relativo a alistamento, 5 D [Ndo deverdo ser descartados

transferéncia, revisao ou segunda via.

0s RAE's dos eleitores
envolvidos em coincidéncia,
com inquéritos OU processo-
crime.

Guia de multas eleitorais pagas i D
Livro (folha solta) de registro de multa EV 10 P
Livro de termos de audiéncia EV 10 p
Livro de averbagao do sursis EV 10 p
Livro de Cartas Precatdrias EV 10 P
Livro de carga de autos EV 10 P
Livro de ponto dos servidores EV 10 P

C” arguivo corrente *i" arquivo intermediario “M" migragao allemativa de suporte "DF” destinag&o final ‘D" descartar “P”
preservar “EV” enquanto vigorar “M1” microfilmagem “M2" microfilmagem de substituigio “M3° digitalizago “M4"
digitalizac&o e micrafilmagem
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cODIGO SERIES, SUBSERIES, DOSSIES E TIPO c | |M|DF OBSERVAGAOQ

DOCUMENTAL

Livro de posse EV 10 P

Livro de registro de candidatos EV 10 P

Livro de Registros de multa EV 10 p

Livro de registro patrimonial EV 10 P

Livro de langamento de termos de correigdes| EV | 10 P

e inspegdes.

Multas arbitradas e ndo pagas - inscrigdgo em| 5 P

divida ativa,

Oficio de conscritos 1 1 D

Oficio de obito 2 4 )

Portaria expedida pelo juizo eleitoral 1 P

Provimento da CGE (TSE) EV D :Antes de descartar, verificar se
ja existe a norma em formato
digital

Provimento da CRE-RN EV D | Antes de descartar, verificar se
j& existe a norma em formato
digital

Subsérie 5000-3 Pessoal

Cficios expedidos e recebidos relacionados | 2 4 D [As correspondéncias deverdo

area de pessoal ser avaliadas conforme seu
valor primario & secundario,
antes de serem eliminadas. So
ira para o arquivo intermediario
se o documento fiver algum
valor primario, caso néo tenha
podera der descartado logo
apés ¢ fim do prazo no arquivo
corrente.

Controle de Requisicao de Servidores 2 5

Prontuarios de servidor 2 §

Subsérie 5000-4 Vago

C" arquivo corrente “I" arquivo intermediario “M” migrag&o alternativa de suporte "DF” destinaco final "D" descartar “P*

preservar "EV" enquanto vigorar

digitalizagao e microfimagem

‘M1" microfilmagem "M2" microflmagem de substituigao “M3" digitalizagéo “M4"

43



100
100-0
100-0.01
100-0.02
1001
100-2
100-3
100-4
100-5
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100-7
100-8
100-9
100-10

100-11

130
130-0
130-1
130-2
130-3

130-3.01
130-3.02

130-3.03
130-3.04
130-4
130-4.01
130-4.02

130-4.03
130-4.04
130-5
150
150-0
150-1
150-2
150-3
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ADMINISTRAGAO GERAL
| Politicas e normas
: Boletim interno
Instrugdo normativa
Generalidades
' Licitagdo — procedimento para licitagac
Gestao de contrato
' Convénio
Justica Eleitoral Itinerante
Planejamento e Avaliagao das atividades do TRE/SE
| Estudo, levantamento e pesquisa
Gestao das Unidades
Auditoria e sindicancia
iVago
| Eventos e solenidades
MATERIAL E PATRIMONIO
Politicas e normas
Generalidades
: Vago
; Administragio de Patrimdnio
Solicitagdo efou aquisi¢do de material permanente
. Movimentagio de bens
Inventario de bens
Bens patrimoniais
| Administragao de material
| Solicitagdo efou aquisi¢do de material de consumo
' Movimentacao de material
. Inventario de material
' Documentagao de material de consumo
‘1 Fornecedor
'SERVIGOS
Politicas e normas
Generalidades
: Solicitagio de servigo
' Execugéio de servigo
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150-4 Obras

150-5 . Seguranga, transporte e controle de portaria
150-6 Manutengéao de urnas eletrénicas

150-7 ' Servigos terceirizados de tecnologia da informagéo
180 ' ORGAMENTO E FINANGAS

180-0 Politicas e normas

1801 . Generalidades

180-2 | Movimentagio bancaria

180-3 'Vago

180-4 Prestagao de contas

180-5 Liquidagao de despesa e autorizagdo de pagamento
180-6 ‘ Suprimento de fundos

180-7 | Registro de mavimento financeiro, argamentario e contabil
180-8 Reembolso de despesas

300 GESTAQ DA INFORMAGAO

300-0 Politicas e normas

3001 Generalidades

300-2 | Controle de tramitagéc de documentos
1300-3 Controle de produgéo de documentos

3004 - Gestdo e planejamento de pesquisa

300-5 Publicagédo

900 PESSOAL

900-0 Politicas e normas

900-1 : Generalidades
. 900-2 | Assentamento funcional
' 900-2.01 ' Documentagio pessoal

900-2.02 . Nomeacao, designacao, dispensa e folga
900-2.03 Vago

900-2.04 Pensio

900--2.05 _Licenga e afastamento

900-2.06  Averbagio

900-2.07 Aposentadoria

900~2.08 Exoneragdo

900-2.09 Avaliagéo e estagio probatério

900-2.10 Estagiario



900-3
900-4
900-5
900-6
900-7
900-8
900-8.01
900-8.02
900-8.03
900-8.04
-900-8.05
900-8.06
900-3.07
900-8.08
900-8.09
500-8.10
900-8.11
900-8.12
900-8.13
900-8.14
900-8.15
900-9
900-10
.900-11
900-12
900-12.01
900-12.02
900-13
900-14
900-14.01
900-14.02
900-14.03
2000
2000-0
2000-0.01
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Férias
| Frequéncia
| Imposto de renda
Diaria & passagem
Pagamento de Pessoal
' Beneficio
'Assisténcia médica complementar
Auxilio-Alimentagio
Vago
: Auxilio-Funeral
}Vago
Auxilio-natalidade
Reembolso médico e odontologico
- Auxilio pré-escolar
Auxilio-reclusio
Auxilio-transporte
Bolsa de estudo
| Consignagao de empréstimo bancario
Consignagéo de crédito imobiliario
Adicional de Qualificagdo - AQ
-Vago
Requisi¢do, cessdo, permuta e remogao de servidor
: Membros, Juizes, Promotores e Requisitados
. Promogao
' Treinamento de capacitagio e desenvolvimento
| Treinamento interno
Treinamento externo
Concursc piblico
Assisténcia médica e odontolégica
Prontuario médico e odontolégico
| Junta médica
' Campanha e programa da area de saade
. ATIVIDADE JUDICIARIA
' Politicas e normas
| Acordao



2000-0.02
2000-0.03
2000-0.04
2000-0.05
2000-0.06
2000-0.07
2000-1

2000-2
2000-3

2000-4
2000-5
20006
2000-7
2000-8
2000-9
2000-10
2000-11

2000-12
2000-13
2000-14
200015
200016
200017
2000-18
200019
200020
2000-21
2000-22
2000-23
2000-24

2000-25

2000-26
2000-27
2000-28
2000-29
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Resolugao
' Decisdo Monocratica

Ata de sesséo

Votos

Registro juridico-administrativo
Comunicagéo, informagao e publicagao processual
j Acao Cautelar- AC

-Agéo de Impugnagéo de Mandato Eletivo - AIME.
Acao de Investigagao Judicial Eleitoral - AIJE.
Agdo Ordinaria - AOrd

Agdo Penal - AP

' Agao Rescisoria - AR

. Agravo de Instrumento - Al

-Apelagao Criminal - ACrim

‘Apura;éo de Eleigao - AE

‘ Conflito de Competéncia - CC

; Consulta - Cta

‘ Correigéo - Cor

. Criagao de Zona Eleitoral ou Remanejamento - CZER.
Embargos a Execugéo - EE

Excegéo - Exc

Execugéo Fiscal - EF

Habeas Corpus - HC

| Habeas Data - HD

' Inguérito - Inq

7 Instrugao - Inst

Mandado de Injungéo -MI

-Mandado de Seguranga - MS

Pedido de Desaforamento - PD

- Pedido de Providéncias - PProv

Peti¢éo - Pet

' Prestagdo de contas - PC

Processo Administrativo - PA

Propaganda Partidaria - PP

Reclamagéo - Rel
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2000-30 Recurso Agao Cautelar - RAC
. 2000-31 ; Recurso Agravo - RAg
2000-32 Recurso contra Expedigdo de Diploma - RCED.
2000-33 Recurso Eleitoral - RE
2000-34 'Recurso Criminal - RC
2000-35 ' Recurso em Habeas Corpus - RHC
2000-36 Recurso em Habeas Data - RHD
2000-37 ! Recurso Impugnag&o - Rimp
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ARQUIVO CORRENTE: Conjunto de documentos estreitamente vinculados aos objetivos imediatos para 0s quais
foram produzidos ou recebidos no cumprimento de atividade-fim e atividade-meio, e que se conservam junto aos
orgaos produtores em razao de sua vigéncia e da frequéncia com que s30 por eles consultados.

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

ARQUIVO PERMANENTE: Conjunto de documentos custodiados em carater definitivo, em fungéo de seu valor.
CATALOGO: Instrumento de descrigdo de objetos, de atividades ou de nomes para efeitos de divulgagao.

CONTRATO: Acordo entre duas partes que transferem entre si algum direito ou obrigag&o.

Contrato de Prestagio de Servigos: Tipo documental criado para registrar as condigdes pactuadas entre o Tribunal e
o prestador de servigos.

CORRESPONDENCIA: Conjunto de documentos constituido de email, fax, fax-circular, oficio, oficio-circular,
requerimento, comunicagéo intema recebida e expedida de outros drgéos publicos e/ou Tribunal, os quais née geraram
ou néo foram utilizados para instruir processos administrativos ou judiciais.

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

Dossié das publicagdes dos processos administrativos no DOU: Conjunto de documentos constituidos de copias
das notas fiscais dos servigos de publicagdo no DOU e copia dos atos publicados.

FICHA - Formato retangular de papel padronizado utilizada para o registro de informagdes sucintas.
Ficha Catalografica: Tipo documental criado para descrigdo catalografica do documento bibliografico.

GLOSSARIO: Vocabulario constituido de palavras ou expressdes acompanhadas das definigbes de seus significados.
Glossario de Espécies e Tipos Documentais: Tipo documental criado para relacicnar e definir as espécies e 0s tipos
documentais produzidos e recebidos naturalmente pelo TRE no exercicio de suas fungdes administrativas e judiciais.

GUIA: Comprovante de pagamento, expedigdo de documento e encaminhamento médico.

Guia de Transferéncia de Documentos de bens: Tipo documental criado para registro da movimentagic de
determinado bem patrimonial entre dependéncias do Tribunal.

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

Gula de Expedigao de Correspondéncias do TRE: Tipo documental criado pelo Tribunal Regional Eleitoral de
Sergipe para registrar a expedi¢o de seus documentes e comprovar o recebimento pelo destinatario.

INFORMAGAO: Esclarecimento dado & autoridade superior feito por funcionério subalterno incumbido de estudo de
UM Processo.

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

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

LAUDO: Parecer de especialista no qual a0 expostos observages e estudos a respeito de objeto sobre o qual Ihe foi
solicitada uma pericia

Lista de Postagem de Sedex: Tipo documental criado para comprovar o recebimento, pela empresa de correio, das
postagens pelo Servigo de Encomenda Expressa — SEDEX encaminhados.
Lista de Controle Interno de Ligagtes interurbanas: Tipo documental criado para relacionar as ligagbes
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telefnicas interurbanas realizadas por funcionarios.
LISTAGEM: Ral de nomes ou itens reunidos com finalidade especifica.

LIVRO: Conjunto de paginas em branco, em geral encademado destinado & receber dados.

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

Livro de Protocolo: Tipo documental criado para registrar o recebimento ou expedigao de documentos entre
dependéncias do Tribunal, para outras instituigdes ou pessoas.

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

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

MANUAL: 1. Publicagio contendo instrugdes de uso e funcionamento de equipamento ou sistema de informatica. 2.
Publicagio contendo normas a serem seguidas no cumprimento das rotinas e atividades de um 6rgéo ou de uma area.

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

OFICIO: Correspondéncia escrita entre érgéos publicos ou de um 6rgéo publico para um particular, em carater oficial.
PARECER: Opinido técnica ou juridica sobre determinado assunto, servindo de base para tomada de decisoes.
PETICAO: Requerimento legalmente fundamentado dirigido a autoridade competente.

PLANO: Projeto de uma agéo a ser realizada.
Plano de classificacdo de documentos: Tipc documental criado para relacionar as classes de documentos do

Tribunal, segundo determinado método e critéric de organizagdo que identifica a hierarquia das unidades de
classificago.

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

Processo Licitatério: Tipc documental criade para aquisigdo de bens patrimeniais moveis, imoveis, material de
consumo e contratagdo de servigos pela modalidade Convite, Concorréncia, Pregdo ou Tomada de Prego, bem como
por Dispensa de Licitag&o e Inexigibilidade de Licitago.

PROJETO: Empreendimentc a ser realizado dentro de um determinado esquema que, em geral, comporta
planejamento, pesquisa, preparo e elaboragdo.
Projeto Técnico de Execugdo de Servigo Interno: Tipo documental criado para apresentar especificagbes técnicas,

cronogramas de trabalho, detaihar procedimentos a serem tomados e estimar custos, referentes a execugdo de
servicos internos de natureza técnica.

PRONTUARIO: Conjunto de documentos que acompanham o desempenho do interessado na sua atuagdo

profissional, em cursos, estagios, tratamentos médicos e psicoldgicos, assim como em programas educativos e de
lazer.

PROPOSTA: Sugestdio encaminhada & autoridade para que seu contelido venha a fazer parte, se aceita, de um outro
ato de valor juridico e/ou administrativo concreto.

Proposta Orgamentaria da Verba Federal: Conjunto de documentos constituido, principalmente, de relatrios, mapas
de captaggo de dados, quadros por programa/grupo de despesas, resumo por elemento, e extratos do Sistema
Integrado de Dados Orgamentéarios — SIDOR e Sistema Integrado de Administragdo Financeira — SIAFI, criado para
elaboragao e acompanhamento da proposta orgamentaria federal anual do Tribunal.

Preposta Orgamentaria da Unidade: Tipo documental criado para levantamento das necessidades para a proposta
or¢amentaria da verba federal do ano seguinte.

PROVIMENTO: Espécie documental. Instrugdo ou determinagao administrativa baixada pelo Corregedor.
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QUADRQO: Cercadura grafica que limita textos, graficos ou desenhos tornando-os facilmente visiveis ao observador.

RECIBO: Declaragao por escrito de se haver recebido alguma quantia, algum material ou documento.
Recibo do sistema especifico: Tipo documental criado para comprovar a entrega ou solicitagao de documentos ou
processas pelas dependéncias do Tribunai.

Recibo de Entrega de Oficio: Tipo documental criado para comprovagdo da entrega dos oficios aos seus
destinatarios.

Recibo de Entrega de Documentos Protocolados: tipo documental criado para comprovar a entrega, pelo protocolo,
dos documentos protocolados.

RECURSO: Requerimento formulado pelo interessado para reforma ou modificagdc de uma decis&o que lhe tenha
sido desfavoravel.

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

Relagdo de Remessa de Correspondéncia a EBCT: Tipo documental criado para comprovar ¢ encaminhamento das
correspondéncias ao correio.

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

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

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

RELATORIO: Exposicdo de ocoréncias, de fatos de despesas, de transagbes ou de atividades realizadas por
autoridade com finalidade de prestar conta de seus atos a autoridade superior.

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

Relatorio de Gestao: Tipo documental criado para dar publicidade as atividades desenvolvidas no Tribunal durante a
gestdo de cada um de seus presidentes.

Relatéric de Ordem de Servigos de Manutengdo: Tipo documental criado para relacionar todos os servigos de
manutengio executados em um determinado periodo.

Relatério de Servigos de Telecomunicagbes: Tipo documental criado para controle dos servigos de
telecomunicaces executadas.

RELEASE: Texto a ser distribuido a imprensa para divulgag&o.

REQUERIMENTO: Espécie documental através da qual o signataric pede a uma autoridade pablica algo que lhe
parega justo ou legal.

REQUISICAO: Pedido ou exigéncia legalmente embasada.
Requisigao de Cépias Impressas: Tipo documental criado para requisigéo de copias impressas junto a grafica.

RESOLUGAQ: Ato emanado de um colegiado de juizes para estabelecer normas ou para fazer cumprir suas
deliberagdes.

ROTEIRO: Relagao dos principais topices que devem ser abordados num trabalho, numa discussao ou visita.

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

SUPORTE: Material sobre o qual as informages sdo registradas. Exemplos: disco 6ptico, filme, fita magnética, pepel e
outros.

Tabela de Temporalidade Documental: Tipo documental criado para relacicnar os documentos, devidamente
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classificados, que sdo produzidos e recebidos naturalmente pelo Tribunal no exercicio de suas fungdes administrativas
e judiciais, informando seus respectivos prazos de guarda em arquivo corrente, intermediario, além de sua destinagdo
final.

TERMO: Declaragao escrita registrando um ato administrativo, contratual, de ajuste ou uma vontade.

Termo de Empréstimo do Acervo Museolégico: Tipo documental criado para responsabilizar o signatario a restituir
a0 acervo museoldgico a pega retirada por empréstimo.

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

Termo de Eliminagéo de Documentos: Tipo documental criado para registrar a eliminagéo dos documentos na
Unidade.

VALOR PRIMARIO: Qualidade inerente &s razées de criagio do documento.

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

DATA-LIMITE: Elemento de identificagdo cronolégica, em que sdo mencionados o inicio e termino do periodo
abrangido por um conjunto de documentos.

VIGENCIA: Perfodo no qual permanecem efetivos e validos os encargos e disposigdes contidas nos documentos.

COMISSAQ DE AVALIAGAQ: Grupo multidisciplinar encarregado da avaliagio de documentos de um arquivo.
DOCUMENTO OSTNSIVO: Documento sem qualquer restricéo de acesso.

ELIMINAGAQ: Destruigdo de documentos que, na avaliagdo, foram considerados sem valor para a guarda
permanente.

TABELA DE TEMPORALIDADE: Instrumento de destinagio, aprovado pela autoridade competente, que determina
prazos e condicbes de guarda, tendo em vista transferéncia, recolhimento ou eliminagéo de documentos.
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Agdo Ordinaria | AOrd
Agao Cautelar AC
Agao de Impugnagao de Mandado Eletivo AIME
Agac de Investigagao Judicial Eleitoral AlJE

. Agéo Penal AP
Agdo Rescisoéria 1AR
Adicional de Qualificagao AQ
Apelag¢ao Criminal ACrim
Apuracao de Elei¢ao 'AE
Arquivo Corrente AC
Arquive Intermediario | Al
Boletins de Urnas BU's
‘Centro de Meméria Eleitoral 'CEMEL
Comisséo Permanente de Avaliagio de Documentos _CPAD
Comisséo Permanente de licitagéo.. CPL
Conflito de Competéncia | cC
Conselho Nacional de Arquivd CONARQ
Consulta Cta
Coordenadoria da Gestédo da Informagéo COGIN
Corregedoria Geral Eleitoral CGE (TSE)
Corregedoria Regional Eleitoral CRE (TRE/RN)
Correigao Cor
Criagao de Zona Eleitoral ou Remanejamento CZER

| Declaragio de Imposto de Renda Retido na Fonte DIRF

| Destinagio Final ' DF

Diario da Justica Eletronico DJE
Diério Oficial da Unido pDou
Eliminagéo E
Embargos a Execugao EE
Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos 'EBCT
Excegao Exc

| Execug¢ao Fiscal EF

Formulario de Acompanhamento de Situagao do Eleitor FASE
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Guia de Remessa de Material GRM
Habeas Corpus HC
Habeas Data HD
Inquérito Ing

. Instrugédo inst
Mandado de Injungéo M
Mandado de Seguranga | MS
Migragdo de Suporte M3
Pedido de Desaforamento PD

i Permanente | P

| Petigao Pet
Pedido de Providéncias ‘ PProv

. Prestagéo de Contas T PC
Processo Administrativo | PA
Propaganda Partidaria PP
Protocolo de Entrega de Titulos Eleitorais PETE'S
Reclamagao Rel
Recurso Agio Cautelar RAC

:Recurso Agravo RAg
Recurso contra Expedigéo de Diploma 7 RCED
Recurso Criminal RC
Recurso Eleitoral | RE
Recurso em Habeas Corpus | RHC
Recurso em Habeas Data | RHD
Recurso em Mandado de Injungéo 7 RMI
Recurso em Mandado de Seguranga RMS
Registro de Candidatura RC
Registro de Comité Financeiro RCF
Registro de Diretorio RDir
Registro de Orgédo de Partido Politico em Formagéo ROPPF
Relagdo Anual de Informagdes Sociais RAIS
Relatério de Movimentagao de Bens 'RMB

Relatorio de Movimentagdo Mensal de Almoxarifado RMMA
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Representagao . Rp
-Requerimento de Alistamento Eleitoral RAE
Revisao Criminal RvC
Revisao de Eleitoral RvE
Secretaria de Gestio de Pessoas SGP
Secretaria Judiciaria SJ
Servigo de Encomenda Expressa SEDEX

Sistema de Acompanhamento de Documentos e Processos | SADP
Sistema de Apreciagao de Atos de Admissao e Concessdes ‘ SISAC

Sistema de Cadastro Nacional de Eleitores 'ELO
Sistema Integrado de Administragao Financeira | SIAFI
Suspensao de Seguranga/Liminar | S8
Tabela de Temporalidade Documental TTD
Tribunal de Contas da Unido TCU

Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte TRE-RN
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EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

O Presidente da Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos, designado pela Portaria n°
__, de acordo com a Tabela de Temporalidade Documentai deste Tribunal, aprovada pela
Resolugdo n° , faz saber, a quem possa interessar, que a partir do 60° (sexagésimo) dia
subsequente a data de publicagdo deste Edital, se ndo houver oposicio, a Secdo de Arquivo
eliminara os seguintes documentos (relacionar os documentos a serem descartados). Os
interessados, ne prazo citado, poderdo requerer, a suas expensas, o desentranhamento ou copias
dos documentos, mediante petigdo, desde que tenham respectiva qualificagdo e demonstragao de
legitimidade do pedido, dirigida ac Exm® Sr. Presidente do Tribunal Regional Eleitoral do Rio grande
do Norte. (cidade), de de
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TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de de , procedi a eliminagdo dos documentos
pertencentes a (identificagdo da dependéncia), relacionados na listagem abaixo, de acordo com o

que consta da Tabela de Temporalidade Documental deste Tribunal. E, para constar, lavrei o

presente termo, que vai assinado por mim e pelo responsavel pela dependéncia da qual os
documentos 580 originarios,

CODIGODE DOCUMENTO ~ TEMPO PREVISTO NA QUANTIDADE (SE
CLASSIFICACAQ TABELA  POSSIVEL
DETERMINAR)

Responsavel pela eliminagao Responsavel pela dependéncia
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FORMULARIO DE INCLUSAO DE ASSUNTOS NA TABELA DE
TEMPORALIDADE DOCUMENTAL

Exmo(a). Senhor(a) Diretor (a)-do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte,

O(A) Assessoria/Coordenadoria/Gabinete/Secdo solicita a

inclus@o na Tabela de Temporalidade Documental conforme tabela abaixo dos seguintes assuntos:

Codigo de Assunto Tempo no Tempo no Arquivo Destinagio
Classificagdo Arquivo Intermediario (Anos) (Arquivo

Corrente (Anos) Permanente ou
: Eliminag¢&o)

Nestes termos,
Pede deferimento.

Natal-RN,em __/__/

NOME DO(A) SERVIDOR(A}
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GUIA DE ENVIO DE DOCUMENTOS

Envio os documentos listados abaixo para arquivamento no arquivo central, conforme

estabelece a Tabela de Temporalidade Documental;

Codigo de Assunto | Tempo no Arquivo

Destinagdo
Classificacgfio

Intermediario (Anos) (Arquivo
Permanente
ou
Eliminagdo)

Natal-RN,em __ /_ /

NOME DO{A) SERVIDOR(A)



