Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul
RESOLUCAOQ N.° 458

ANEXO |
Plano de Classificacdo de Documentos das Atividades Meio e Fim deste Tribunal
Regional e das Zonas Eleitorais

| - DESCRICAO DAS FUNCOES E ATIVIDADES

01. APERFEICOAMENTO E GERENCIAMENTO ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

Esta funcdo compreende as atividades relacionadas a estruturacdo e organizacdo interna do
TRE, bem como as atividades relacionadas a divulgacdo dos atos administrativos e de matéria
jurisdicional.

01.01 Elaboragdo de atos administrativos, normas e regulamentacdo administrativa
(Atividade)

Abrange a elaboragdo de atos administrativos, normas e regulamentagdo administrativa, tais
como regulamentos, regimentos, resolucgdes, portarias, etc.

01.02 Planejamento, modernizacao, politica e reforma administrativa (Atividade)
Inserem-se aqui os documentos relacionados ao desenvolvimento do aparelho burocrético-
estatal do TRE. Sdo documentos que resultam da necessidade de otimizacdo e racionalizacdo de
métodos, rotinas de trabalho, procedimentos administrativos, reestruturacdo administrativa,
estabelecimento de diretrizes e planejamento geral dos servigos, com vistas ao aprimoramento
das funcgdes administrativas do Tribunal.

01.03 Organizacao de eventos e ceriménias oficiais (Atividade)
Trata-se de atividade necessaria a realizacdo dos eventos sociais internos promovidos pelo TRE,
e representacBes nos eventos sociais externos promovidos por outras instituicoes.

01.04 Publicacao de atos administrativos e matéria jurisdicional (Atividade)
Esta atividade refere-se ao recebimento, editoracdo e publicacdo no diario eletrbnico da Justica
Eleitoral dos atos administrativos e de matéria jurisdicional.

01.05 Comunicagéo institucional interna e externa (Atividade)

Esta atividade consiste na elaboracdo e divulgacdo de matérias (entrevistas, noticias e reportagens)
e notas oficiais, producao de videos e fotos jornalisticas realizadas pela Assessoria de Comunicagdo
Social do TRE a respeito de assuntos de interesse da administracdo, das autoridades da Justica
Eleitoral e eleitores do Estado, sendo divulgadas por meio da imprensa local. Também, esta
atividade refere-se a coleta diaria de matérias sobre o 6rgao, publicadas nos jornais do Estado e ao
arquivamento das mesmas — clippings.

01.06 Producéo e divulgacao de pecas publicitarias das campanhas e eventos institucionais
(Atividade)

Esta atividade consiste na elaboracdo, pelo Assessoria de Comunicacdo Social, de pecas
publicitarias para as campanhas institucionais, a fim de divulgar assuntos ligados a Justica Eleitoral
nas escolas e na sociedade de um modo geral e a producdo de pecas publicitarias para a realizacdo
dos eventos deste Tribunal.
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02 GESTAO DE PESSOAS (FUNCAO)

Esta funcdo corresponde a coordenacdo das acdes de recrutamento, selecdo, desenvolvimento e
capacitagdo, avaliagdo e acompanhamento da vida funcional dos servidores e membros
encarregados da execucdo de servicos publicos ou de natureza publica, dentro das hierarquias
funcionais e dos regimes juridicos aos quais se submetem.

02.01 Ingresso e desligamento de servidores (Atividade)

Esta atividade refere-se a coordenagdo dos processos seletivos, concursos publicos, ingresso do
servidor no quadro de pessoal do TRE, exclusdo do servidor do quadro, bem como a produgdo
dos documentos necessarios para operacionalizar a vinda de servidores de outros 6rgaos
publicos para prestar servigos na secretaria do TRE e em cartorios eleitorais.

02.02 Designacdo, nomeacdo, registro cadastral e autos dos membros do TRE e
componentes do juizo (Atividade)

Incluem-se nesta atividade documentos criados para possibilitar o ingresso dos juizes e
promotores na Justica Eleitoral. Inclui pastas de assentamentos individuais dos membros.

02.03 Capacitacéo e aperfeicoamento funcional (Atividade)

Esta atividade retine todos os documentos produzidos pelo TRE para promover o treinamento e
a capacitacdo dos seus servidores, tanto em eventos internos promovidos pelo proprio 6rgéo,
guanto em eventos externos promovidos por outras instituicdes, publicas ou privadas.

02.04 Controle de frequéncia (Atividade)
E a atividade produtora de documentos relacionados aos registros de frequéncia dos membros,
servidores e outros que cumprem expediente nos 6rgaos da Justica Eleitoral.

02.05 Concessao de direitos, vantagens e beneficios (Atividade)

Resultam desta atividade os documentos produzidos para a viabilizacdo da concessdo de
prerrogativas legalmente estabelecidas em prol dos servidores, em fun¢do do cargo, incluidas as
indenizagdes, as gratificacdes, adicionais e beneficios a que fazem jus.

02.06 Assisténcia a saude (Atividade)

Esta atividade refere-se aos documentos que resultam do atendimento médico, psicoldgico,
fonoaudiol6gico e de assisténcia-social ao servidor. Incluem-se documentos relacionados a
campanhas e programas da area de saude para tratamento, prevencdo e conscientizacdo dos
servidores, dependentes, estagiarios, cedidos, requisitados e pensionistas.

02.07 Estégio probatdrio e movimentagado funcional (Atividade)

Esta atividade envolve documentos relacionados ao estagio probatorio do servidor, fornecendo
elementos necessarios a sua aprovacdo e efetivacdo no cargo, e também aos documentos
referentes a toda vida profissional do servidor no Tribunal, com vistas a sua progressao
funcional.

02.08 Lotacdo e movimentacao de pessoal (Atividade)
Esta atividade reline os documentos produzidos para oficializacdo da lotacdo/relotacdo do
servidor em determinada dependéncia, cessdo ou remogéo de servidor.
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02.09 Assentamento funcional (Atividade)
Classificam-se nesta atividade os documentos produzidos para registro da vida funcional do
servidor, bem como para levantamento estatistico desses registros.

02.10 Selecdo e acompanhamento de estagiario (Atividade)
Relne-se 0s documentos referentes a admissdo, a avaliacdo de estagiario e a0 acompanhamento,
pelo TRE, das atividades por ele desenvolvidas.

02.11 Pagamento de pessoal (Atividade)
Corresponde a atividade produtora dos documentos que viabilizam o recebimento, pelo
servidor, de seus vencimentos, além dos pagamentos extraordinarios a que faz jus.

02.12 Instauracdo de contencioso disciplinar (Atividade)

Consiste na atuacdo da Administracdo do TRE para apurar responsabilidade de servidor por
infracdo praticada no exercicio de suas atribui¢fes. Incluem-se também nesta atividade os
documentos que resultam da acdo administrativa diante dos movimentos coletivos
reivindicatorios dos servidores.

02.13 Registro financeiro (Atividade)

Incluem nesta atividade as fichas financeiras, comprovantes de pagamento para imposto de
renda “Cédula C”, declaracdo do imposto de renda dos servidores/suspensdo de retencdo na
fonte, relacdo anual de informacdo social sobre servidores - RAIS e demonstrativo de imposto
de renda na fonte - DIRF.

03 GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS, DE CONSUMO E SERVICOS (FUNCAO)

Esta funcdo corresponde a administragdo de bens moveis e imoéveis do TRE/MS,
compreendendo sua aquisicdo, controle, uso, locacdo, alienacgdo, inutilizagdo e manutencéo,
assim como a contratacdo e administracédo de servicos, nas mais diversas modalidades, previstas
em legislacdo especifica.

3.01 Cadastramento e atendimento ao fornecedor (Atividade)
Esta atividade refere-se ao registro das empresas fornecedoras de bens, materiais e servicos, e na
atividade de atendimento a essas empresas.

03.02 Gerenciamento de bens patrimoniais (Atividade)

S8o produzidos por esta atividade os documentos que viabilizam a compra de material
permanente por procedimentos licitatorios, e o controle interno do seu fornecimento e de sua
movimenta¢do, bem como os documentos criados para compra ou aluguel de imdveis e 0s
criados para baixa de bem imével pertencente ao TRE.

03.03 Fornecimento de servicos basicos (Atividade)

Esta é a atividade produtora/acumuladora dos documentos criados para gerenciamento dos
servicos oferecidos pelas empresas concessionarias de servigos publicos, fornecedores de agua,
energia e telefonia.

03.04 Segurancga (Atividade)
Trata-se de uma atividade de controle de portaria e monitoramento de imével com o objetivo de
garantir protecdo patrimonial ao TRE.
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03.05 Gerenciamento de frota de veiculos (Atividade)
Os documentos gerados por esta atividade visam supervisionar e controlar a utilizacdo,
manutencao, conservacado, limpeza e abastecimento da frota de veiculos pertencentes ao TRE.

03.06 Gerenciamento de material de consumo (Atividade)

S&o produzidos por esta atividade os documentos que viabilizam a compra de material de
consumo por procedimentos licitatdrios, e o controle interno do fornecimento e do uso desses
materiais.

03.07 Contratacdo, requisicao e execucdo de servico

Todos os documentos produzidos que asseguram a realizacdo tanto do servico disponivel pela
prépria administracdo do TRE, sem a necessidade de contratacdo de fornecedor externo, como
dos documentos produzidos para viabilizar a contratacdo, por meio de processo licitatorio, de
empresa para executar algum servico ndo realizavel pela administracdo do érgéao.

04 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)

Esta funcdo compreende o cumprimento das diretrizes da politica orcamentéria e financeira por
meio do planejamento orcamentario e da execucdo orcamentaria e financeira no que se refere ao
controle da execucdo, distribuicdo de recursos e alteragdes orcamentérias, até o pagamento de
despesas e a prestagdo de contas.

04.01 Planejamento e programacéo orcamentaria (Atividade)

Relne os documentos gerados nas atividades de programacdo orcamentaria dos recursos
consignados a manutencdo do Tribunal, englobando a elaboragdo de propostas orcamentérias
anuais, planos plurianuais, créditos adicionais, previsdo e acompanhamento dos gastos
realizados.

04.02 Execuc¢do orcamentéria e financeira (Atividade)

Reune os documentos gerados nas atividades de execugdo or¢camentaria dos recursos concedidos
ao TRE, englobando a elaboracdo de propostas orgamentarias anuais, planos plurianuais,
créditos adicionais, previsdo e acompanhamento dos gastos realizados.

04.03 Programacdo e execucdo financeira (Atividade)

Relne os documentos gerados nas atividades de programacdo e execucdo financeira dos
recursos concedidos ao TRE, englobando a previsdo de desembolsos mensais, pagamentos por
meio de emissdo de ordens bancarias, quitacdo de faturas, folha de pagamento de pessoal e
recolhimento de tributos fiscais e previdenciario.

04.04 Controle de contabilidade (Atividade)

Abrange os documentos gerados nas atividades de controle dos registros contabeis, em
cumprimento aos principios aplicados a contabilidade puablica, prestacdo de contas de
suprimento de fundos e tomada de contas dos recursos federais.

05 GESTAO DA INFORMACAO (FUNCAO)
Esta funcdo refere-se as politicas arquivisticas do 6rgdo e aos procedimentos relativos ao
controle e expedicdo dos documentos, aos servigos de protocoliza¢do, arquivo e acesso aos
documentos, bem como ao controle de acervos. Abrange, ainda, as acOes de incorporacdo e
utilizacdo de tecnologia da informacéo.
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05.01 Controle da movimentacéo de documentos (Atividade)
Consiste na atividade de registro de saidas e entradas dos documentos durante a sua circulacdo
pelas dependéncias do TRE.

05.02 Protocolizacéo e entrada de documentos (Atividade)
Nesta atividade enquadram-se os documentos produzidos para registro e protocolizacdo dos
documentos que entram no TRE para circulacdo interna.

05.03 Expedicdo de documentos (Atividade)
Consiste na atividade que produz documentos para operacionalizar as rotinas de remessa de
documentacéo para fora deste tribunal.

05.04 Autuacdo, registro, acompanhamento e cumprimento de feitos (Atividade)

Esta é a atividade produtora de documentos criados para operacionalizar a autuacdo e registro,
em assentamento proprio, de processos/procedimentos administrativos e judiciais, bem como
para registro de seu andamento.

05.05 Controle, conservacdo e atualizacdo do acervo bibliografico da biblioteca,
Secretaria e Zonas Eleitorais (Atividade)

Consiste na atividade produtora de documentos para gerenciamento de conjuntos de livros,
periddicos e outros tipos de publicacdes.

05.06 Levantamento bibliografico do acervo da biblioteca (Atividade)
Esta atividade consiste na elaboracdo de documentos que contenham referéncias bibliograficas
do acervo de biblioteca deste TRE.

05.07 Classificacao e destinacao de documentos (Atividade)
Resulta desta atividade a documentacéo criada para definicdo e aplicacdo de prazos de guarda e
realizacdo da eliminacdo de documentos.

05.08 Administragdo e controle do acervo arquivistico (Atividade)

Sdo produzidos por esta atividade os documentos que viabilizam o controle do acervo
arquivistico necessarios aos procedimentos de transferéncia e recolhimento de documentos;
empréstimo, desarquivamento e devolugdo de documentos; fornecimento de cdpias ou
escaneamento e consulta de documentos arquivados.

05.09 Administracéo e controle do acervo digital (Atividade)
Resultam desta atividade documentos eletrénicos que objetivam resguardar os dados constantes
nas bases de dados da Coordenadoria de Documentacao e Jurisprudéncia.

05.10 Divulgacao de legislacéo eleitoral e administrativa (Atividade)
Esta atividade inclui o envio de informativos para o publico interno em meio eletrénico.

06. CONTROLE ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

Agrupam-se nesta funcéo as atividades voltadas a verificacdo, por agentes internos que integram
a propria estrutura administrativa do TRE, da correi¢cdo administrativa da instituicdo. Incluem-
se, também, as atividades de suporte as inspecdes realizadas por 6rgdos externos.
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06.01 Correicéo (Atividade)

E a atividade desenvolvida, no ambito institucional interno, exclusivamente pela Corregedoria
do TRE, e que produz os documentos que decorrem das suas inspe¢fes nos cartorios eleitorais.
Inserem-se nesta atividade, também, os documentos produzidos para dar suporte as correicdes
realizadas no TRE pela Corregedoria Geral do TSE.

06.02 Auditoria interna (Atividade)
E uma atividade de controle interno, de exame analitico dos procedimentos administrativos que
envolvem a gestdo orcamentaria e financeira em atos praticados nas dependéncias do TRE.

06.03 Suporte a auditoria externa (Atividade)
E a atividade que resulta do controle fiscal externo do TRE, realizado pelo Tribunal de Contas da
Unido, para verificacao da correta aplicagdo dos recursos orcamentarios.

06.04 Cumprimento de metas do Conselho Nacional de Justica (Atividade)

E a atividade decorrente do envio ao Conselho Nacional de Justica — CNJ de informagdes
relativas ao cumprimento de metas jurisdicionais e administrativas, por ele estabelecidas, e de
responsabilidade da Assessoria de Planejamento Estratégico e de outras unidades relacionadas.

07 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO (FUNCAO)

Esta funcdo refere-se ao controle da implantacdo, funcionamento e manutencdo dos sistemas
informatizados e dos equipamentos eletrdnicos, bem como as atividades de desenvolvimento de
programas de computador e de vistoria e prote¢do a integridade dos documentos eletronicos.

07.01 Desenvolvimento, operacéo e manutencdo de sistemas (Atividade)

Resultam desta atividade os documentos relacionados ao desenvolvimento de sistemas
informatizados, bem como os manuais de operacdo e manutencdo de aplica¢des desenvolvidas ou
implantadas.

07.02 Gerenciamento da infraestrutura de tecnologia da Informacéao (Atividade)

Esta atividade estd ligada aos servicos de suporte operacional (gerenciamento do CPD),
gerenciamento da rede interna de computadores e comunicacdo de dados, além de fornecimento
de suporte técnico na area de microinformatica.

07.03 Fiscalizacdo de aquisicdo de material de informatica (Atividade)

Os documentos produzidos por esta atividade resultam da atuacdo da Comissdo Permanente de
Fiscalizacdo de Informaética, instituida para atuar na execucdo das contratacbes vigentes e
futuras, das aquisi¢cdes dos diversos materiais da area de informatica.

07.04 Fiscalizacdo de manutencao de material de informatica (Atividade)

Essa atividade esta ligada ao acompanhamento das manutencges realizadas em equipamentos de
informatica, cuja prestacdo de servico é realizada por empresa contratada pelo TRE. Tal
atividade tem o objetivo o controle dos orcamentos e a manutengdo dos equipamentos.

08 GESTAO DO CADASTRO ELEITORAL (FUNCAO)
Nesta funcdo encontram-se reunidas todas as atividades que visam a manutengdo
constante do cadastro de eleitores, e que assegurem, inclusive, uma auditoria que aponte
eventuais irregularidades nas inscri¢cdes e promovam a sua regularizacéo.
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08.01 Disponibilidade de dados do cadastro eleitoral (Atividade)

Inserem-se aqui 0s documentos relacionados a divulgacdo dos dados do cadastro, tais como
solicitagdo de dados e relacdo de titulos eleitorais impressos para afixacdo e estatisticas do
eleitorado.

08.02 Processamento de RAE e ASE (Atividade)

Nesta atividade incluem-se os documentos produzidos para a emissdo de titulos eleitorais nos
procedimentos de alistamento/transferéncia/2® via/revisdo. Incluem-se também formularios de
RAE e ASE, bem como relatérios diversos emitidos pelo sistema ELO.

08.03 Suspensao e cancelamento (Atividade)
Esta atividade esta relacionada aos documentos que geram modificacdes na situacdo do eleitor,
provocando a suspensdo ou cancelamento do titulo. Incluem-se comunicagdes de Obitos,
condenados, conscritos e civilmente incapazes.

08.04 Regularizacao da situacao do eleitor (Atividade)

Consiste na atividade de verificacdo, para fins de regularizacdo, de inscricbes eleitorais
identificadas como irregulares, bem como requerimentos e processos com o fim de regularizar a
situacdo do eleitor. Incluem-se processos de duplicidade, requerimentos de regularizacéo,
restabelecimento de inscrigdo eleitoral, guias de multas eleitorais pagas, justificativa de auséncia
as urnas e dispensa de pagamento de multas.

08.05 Instrucdo dos procedimentos para o fechamento do cadastro eleitoral (Atividade)
Compdem esta atividade os documentos os quais sdo imprescindiveis para instruir as zonas
eleitorais quanto ao langcamento de ASE por ocasido do fechamento do cadastro eleitoral.

09 REGISTRO E CONTROLE DE DADOS DOS QUADROS PARTIDARIOS
(FUNCAO)

Esta funcdo é composta por documentos referentes as relages entre TRE e os partidos politicos.
Incluem-se comunicados de transmissdo de programas politicos aprovados e enviados pelo
TSE.

09.01 Registro de informacGes de partidos politicos (Atividade)
Agrupam-se nesta atividade os documentos utilizados para registro das composigdes das
comissdes executivas e diretdrios de érgdos partidarios estadual e municipal.

09.02 Filiagdo partidaria (Atividade)
Esta atividade acumula os documentos necessarios para acompanhamento, pela Justica Eleitoral,
das filiaces dos eleitores junto aos partidos politicos.

09.03 Mapas de insercdes (Atividade)
Inserem-se nesta atividade os documentos necessarios a elaboracdo do plano de midia.

09.04 Arquivamento dos programas politico-partidarios aprovados e enviados pelo TSE
(Atividade)

Esta atividade acumula os documentos aprovados e enviados pelo TSE referentes aos programas
politico-partidarios.
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10 DECISAO E JULGAMENTO (FUNCAO)

Inserem-se nesta funcdo todas as atividades necessarias para as decisbes em si ou para dar
suporte as decisdes em processos judiciais proferidas monocraticamente por juiz eleitoral, por
magistrado da Corte, ou proferidas pelo préprio Tribunal, além das demais atividades realizadas
em sessdes plenarias do TRE. Reunem-se aqui, também, as atividades desenvolvidas para
divulgacdo das decisBes e para comunicagdo de atos processuais.

10.01 Preparagdo, acompanhamento e registro da sessdo plenaria (Atividade)

Esta atividade acumula os documentos criados para viabilizar a realizacdo da sessdo plenaria do
Tribunal, e possibilitar o seu relato em ata.

10.02 Prestacéo de contas de partidos/comités financeiros/candidatos (Atividade)

Esta atividade acumula os documentos produzidos para exame técnico e acompanhamento das
contas de campanha eleitoral apresentadas pelos comités de campanha e candidatos a cargo
eletivo, com vistas a instruir processo de prestacdo de contas a ser julgado pelo Tribunal.

10.03 Registro de candidatura (Atividade)
Esta atividade abrange todos os documentos necessarios ao processamento dos pedidos de
registro de candidatura, bem como as respectivas impugnacdes ao registro.

10.04 Revisdo eleitoral (Atividade)

Consiste na atividade que acumula os documentos gerados tanto para processar os pedidos de
revisdo do eleitorado formulados pelos interessados, quanto para finalizar o procedimento de
revisao eleitoral.

10.05 Julgamento dos demais feitos (Atividade)

Consiste na atividade para a qual sdo criados todos 0s processos judiciais destinados a
apreciacdo, seja em sessdo plenéria, do colegiado de juizes do TRE, seja em sentengas e
decis@es proferidas por juiz eleitoral ou por magistrado deste Tribunal.

10.06 Comunicacao e informacéao processual (Atividade)

Trata-se da atividade acumuladora dos documentos que resultam da necessidade de troca de
informaces entre os diversos 6rgdos e instancias da Justica Eleitoral a fim de assegurar o bom
andamento dos feitos judiciais, além dos documentos criados para cientificacdo e informagéo as
partes de atos processuais praticados.

10.07 Compilac¢éo e divulgacéo doutrinaria e jurisprudencial (Atividade)
Esta atividade acumula os documentos criados para organizar e disponibilizar & comunidade
juridica a jurisprudéncia firmada pelo TRE-MS e a doutrina eleitoral.

10.08 Registro de pesquisas eleitorais

Esta atividade inclui os documentos fornecidos por entidades e empresas que realizarem
pesquisas de opinido relativas as elei¢cBes ou aos candidatos e demais documentos gerados pelo
TRE.

11 ADMINISTRACAO E REALIZACAO DO PLEITO (FUNCAO)
Nesta funcdo encontram-se reunidas todas as atividades administrativas diretamente
ligadas a eleigdo, imprescindiveis a sua realizagdo plena, durante o curso integral de seu
processo.
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11.01 Campanhas s6cio-educativas e orientacdo ao eleitor (Atividade)

Classificam-se nesta atividade os documentos produzidos nas a¢Ges da Justica Eleitoral voltadas
ao esclarecimento de eleitores sobre procedimentos de alistamento e uso da urna eletrnica, além
de outras atuacdes junto a sociedade relacionadas a conscientizacdo da importancia do voto.

11.02 Convocacao e treinamento de mesarios (Atividade)
Esta atividade retne os documentos criados para a convocacao e capacitacdo dos mesarios que
atuardo nas mesas receptoras das sec@es eleitorais durante a votacao.

11.03 Constituicao de junta eleitoral (Atividade)
Resultam desta atividade os documentos acumulados para viabilizar a criacdo e organizacdo das
juntas eleitorais apuradoras que realizardo, se necessario, a contagem manual dos votos.

11.04 Preparacdo, acompanhamento, auditoria e logistica do processo eleitoral (Atividade)
Nesta atividade sdo acumulados os documentos criados para a realizacdo das operacdes
administrativas necessarias a realizacdo da eleicdo, além da auditoria de verificacdo do
funcionamento das urnas eletrénicas.

11.05 Fiscalizacao da propaganda eleitoral (Atividade)

Consiste na atividade que acumula os documentos decorrentes da verificagdo em campo, por
autoridade judicidria, da correta observancia, pelos candidatos e partidos politicos das normas
vigentes sobre propaganda politico-partidaria. Sdo aqui agrupados também, por consequéncia, 0s
documentos resultantes da constatagéo de irregular veiculagédo da propaganda.

11.06 Apuracéo de votos (Atividade)
Acumulam-se, para a realizacdo desta atividade, os documentos criados para registro de votacao
dos candidatos, a partir do qual € realizada a contagem de votos e finalizagdo da contagem.

11.07 Divulgacéo de eleicéo e dados eleitorais (Atividade)

Integram esta atividade os documentos criados e acumulados para disponibilizagdo a imprensa,
a pesquisadores, a candidatos e a interessados em geral, de compilacGes de resultados de votacéo
e demais dados relevantes sobre elei¢es.

11.08 Diplomagéo de eleitos (Atividade)
Relnem-se aqui 0s documentos criados para diplomar os candidatos eleitos para o cargo a que
concorreram.

11.09 Eleigdo parametrizada (Atividade)

Originam-se desta atividade os documentos que registram 0 uso de recursos humanos e
materiais da Justica Eleitoral em colaboracdo a elei¢do cuja realizagdo ndo é de competéncia
legal do TRE (organizacbes ndo governamentais, conselhos profissionais, sindicatos, etc).

12 GENERALIDADES (FUNCAO)

Relnem-se aqui as atividades de carater genérico e, também, utiliza-se esta funcdo como
recurso para inclusdo de atividades que ndo possuam classificacdo especifica no Plano de
Classificacdo de Documentos.
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12.01 Atividade néo elencada nas fungdes anteriores (Atividade)

Esta atividade mantém-se vaga para possiveis expansdes e inser¢do de documentos que resultem
de novas atividades desenvolvidas pelo 6rgdo. Entretanto, os documentos s6 poderdo ser
classificados apds verificacdo de ndo-existéncia de outras atividades nas quais possam ser

inseridos.
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11 - CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

Funcéao 01 APERFEICOAMENTO E GERENCIAMENTO
ADMINISTRATIVO
Atividade: 01.01 Elaboracéo de atos administrativos, normas e regulamentacao

administrativa

Documentos: 01.01.01

Apostilamentos

01.01.02 Comunicagdo, comunicacéo interna, comunicagéo interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos

01.01.03  Editais

01.01.04  Manual de Orientacdo Odontoldgica do TRE/MS

01.01.05  Oficios circulares da Corregedoria

01.01.06 | Oficios circulares expedidos e recebidos

01.01.07 | Oficios expedidos e recebidos

01.01.08 | Ordens de Servico

01.01.09 | OrientacBes da CRE

01.01.10 | Portarias

01.01.11 | Processo/procedimento administrativo de elaboragdo ou alteracdo de
regulamento de pessoal

01.01.12 | Proposta de alteracdo de procedimento administrativo

01.01.13 | Proposta de alteracdo do Regimento Interno da Secretaria do TRE —
proposta das unidades

01.01.14 | Proposta de alteracdo do Regulamento do Plano de Assisténcia e Salde
do TRE

01.01.15 | Proposta de criagdo ou alteracdo de formularios ou modelos de
documentos

01.01.16 | Provimentos da CRE

01.01.17 | Regimento Interno da Secretaria do TRE

01.01.18 | Regimento Interno do TRE

01.01.19 | Resolucdes do TRE/MS

Atividade: 01.02 Planejamento, modernizacao, politica e reforma administrativa
Documentos: 01.02.01  Atas do Conselho Especial Administrativo — CEA

01.02.02 | Comunicacdo, comunicacdo interna, comunicacao interna circular,
informacao e requerimentos expedidos e recebidos

01.02.03  Oficio expedido e recebido

01.02.04  Oficio circular expedido e recebido

01.02.05  Relatdrio anual das atividades da Corregedoria Regional Eleitoral

01.02.06  Relatério de reunido de planejamento de trabalho

01.02.07  Termo de abertura de projeto

01.02.08  Termo de encerramento de projeto

01.02.09  Termo de mudanca de projeto
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Atividade: 01.03 Organizacdo de eventos e ceriménias oficiais
Documentos: - Ata de sessdo solene de entrega de distin¢do honorifica
01.03.01  Colégio de Presidentes: Ata de participacdo no Colégio de Presidentes
e outros documentos
- Convites, folders, cartazes, etc. impressos pela institui¢do
01.03.02  Comunicacdo, comunicacdo interna, comunicacao interna circular,
informacao e requerimentos expedidos e recebidos
01.03.03  Cronograma de providéncias para ceriménia
01.03.04  Lista de presenca da cerimdnia
01.03.05  Oficios expedidos e recebidos
01.03.06  Oficios circulares expedidos e recebidos
01.03.07  Processo/procedimento administrativo de indicacéo de personalidade
para receber a distin¢do honorifica do diploma do mérito eleitoral do
Estado de MS
- Registro da distin¢do honorifica sob a insignia diploma mérito eleitoral
do Estado de MS
01.03.08  Registro de titulos honorificos
- Relacéo de agraciados com condecoragéo
01.03.09  Relacdo de convidados para evento
01.03.10  Roteiro de andamento da cerimdnia
01.03.11  Roteiro de viagem
- Termo de registro do certificado concessivo da medalha de honra da
Justica Eleitoral do Estado de MS
Atividade: 01.04 Publicagdo de atos administrativos e matéria jurisdicional
Documentos: 01.04.01  Comunicagdo, comunicacgdo interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
01.04.02  Boletim Interno da Secretaria
01.04.03  Diério da Justica Eleitoral - DJE
01.04.04  Oficios expedidos e recebidos
01.04.05  Oficios circulares expedidos e recebidos
01.04.06  Orientacdo para publicacdo no Diario da Justica Eleitoral — DJE
Atividade: 01.05 Comunicacdo institucional interna e externa
Documentos: 01.05.01  Audios (fitas, CDs e DVDs)
01.05.02  Clippings (entrevistas, noticias e reportagens publicadas pela imprensa
local
01.05.03 Comzmica(;éo, comunicacao interna, comunicacéo interna circular,
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos
01.05.04  Credenciamento de jornalistas
01.05.05  Fotografias jornalisticas
01.05.06  Jornais digitais
01.05.07  Matérias e notas oficiais
01.05.08  Oficios expedidos e recebidos
01.05.09  Oficios circulares expedidos e recebidos
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01.05.10  Videos (VHS, CDs e DVDs)
Atividade: 01.06 Producao e divulgacdo de pecas publicitarias das campanhas e
eventos institucionais
Documentos: 01.06.01  Campanhas institucionais/pecas publicitarias
01.06.02 Comunicagdo, comunicacéo interna, comunicagdo interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
01.06.03  Eventos institucionais/pecas publicitarias
01.06.04  Oficios expedidos e recebidos
01.06.05  Oficios circulares expedidos e recebidos
Funcéao 02 GESTAO DE PESSOAS
Atividade: 02.01 Ingresso e desligamento de servidores
Documentos: 02.01.01  Comunicacdo, comunicacgdo interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
02.01.02  Ficha de inscricdo para concurso publico
- Formulario de desisténcia de nomeacdo definitiva ou temporaria
02.01.03  Informagdo referente a conveniéncia ou ndo de prorrogacao de
concurso publico
02.01.04  Listagem de candidatos aprovados em concurso publico
02.01.05  Oficios expedidos e recebidos
02.01.06  Oficios circulares expedidos e recebidos
02.01.07  Processo/procedimento administrativo de concurso pablico
02.01.08  Processo/procedimento administrativo de provimento e vacancia do
cargo
02.01.09  Processo/procedimento administrativo de requisi¢cdo/prorrogacdo da
requisicao/desligamento de servidor
02.01.10  Recurso de candidato para revisdo de resultado de concurso
publico/Decisdo
02.01.11  Termo de compromisso e posse de servidores efetivos e comissionados
do TRE
Atividade: 02.02 Designacdo, nomeacao, registro cadastral e autos dos membros do
TRE e componentes dos juizos eleitorais
Documentos: 02.02.01  Comunicagao, comunicacdo interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
02.02.02  Curriculos dos Presidentes do TRE
02.02.03  Curriculos dos membros do TRE
- Edital para vaga ao cargo de juiz eleitoral
02.02.04  Ficha de assentamento individual de membro, juiz eleitoral e promotor
eleitoral
02.02.05  Oficios expedidos e recebidos
02.02.06  Oficios circulares expedidos e recebidos
02.02.07  Lista triplice (autos suplementares)
02.02.08  Livro de membros efetivos/substitutos e registro de distin¢do
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honorifica
02.02.09  Pasta funcional de membros
02.02.10  Processo de representacdo, reclamacdo contra ato de juiz eleitoral
02.02.11  Processo/procedimento administrativo de designagéo de juiz eleitoral
02.02.12  Termo de posse e compromisso dos juizes eleitorais
- Termo de posse e compromisso dos membros efetivos e substitutos do
TRE
Atividade: 02.03 Capacitacdo e aperfeicoamento funcional
Documentos: - Avaliacdo/relatdrio dos treinamentos e instrutores
- Certificado referente a curso e treinamento custeado pela administracao
02.03.01  Comunicado de curso e evento
02.03.02  Comunicacao, comunicacdo interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
02.03.03  Oficios expedidos e recebidos
02.03.04  Oficios circulares expedidos e recebidos
- Lista de presenca em cursos e eventos de capacitacdo
- Plano anual de cursos
02.03.05  Processo/procedimento administrativo de capacitacdo
02.03.06  Processo/procedimento administrativo de concessdo de auxilio-bolsa
- Processo/procedimento administrativo de contratacdo de servicgos
(treinamento)
02.03.07  Processo/procedimento administrativo de ressarcimento de despesas
referente a treinamento
02.03.08  Proposta de curso de capacitacdo por instrutoria interna
02.03.09  Proposta de participacdo em curso, evento ou treinamento
Atividade: 02.04 Controle de frequéncia
Documentos: 02.04.01  Atestado de frequéncia de chefe de cartério
02.04.02  Atestado de frequéncia de juiz eleitoral
02.04.03  Comunicacao, comunicacgdo interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
02.04.04  Oficios expedidos e recebidos
02.04.05  Oficios circulares expedidos e recebidos
02.04.06  Registro de frequéncia/cartdo de ponto dos servidores efetivos,
requisitados e cedidos - interior e capital
Atividade: 02.05 Concessao de direitos, vantagens e beneficios
Documentos: - Certificado de pds-graduacao/especializacdo, mestrado e doutorado
- Certificado referente ao curso e treinamento custeado pelo servidor
02.05.01  Comunicacao, comunicacgdo interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
02.05.02  Formulério de substituicdo de funcdo comissionada
02.05.03  Notificacdo ao servidor
02.05.04  Oficios expedidos e recebidos
02.05.05  Oficios circulares expedidos e recebidos
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02.05.06

Processo/procedimento administrativo de averbacao de tempo de
Servico

02.05.07

Processo/procedimento administrativo de concessao de adicional de
insalubridade

02.05.08

Processo/procedimento administrativo de concessao de adicional de
periculosidade

02.05.09

Processo/procedimento administrativo de concesséo de adicional de
qualificacdo por acdes de treinamento

02.05.10

Processo/procedimento administrativo de concessao de adicional de
qualificacdo por pds-graduacao

02.05.11

Processo/procedimento administrativo de concesséo de adicional por
tempo de servico

02.05.12

Processo/procedimento administrativo de concessao de auxilio
alimentagéo

02.05.13

Processo/procedimento administrativo de concessao de auxilio-funeral

02.05.14

Processo/procedimento administrativo de concessao de auxilio pré-
escolar

02.05.15

Processo/procedimento administrativo de concessdo de auxilio-
transporte

02.05.16

Processo/procedimento administrativo de concessao de licenga-
adotante

02.05.17

Processo/procedimento administrativo de concesséo de licenca-
gestante

02.05.18

Processo/procedimento administrativo de concessao de licenga para
tratar de interesse particular

02.05.19

Processo/procedimento administrativo de concessdo de penséo-
alimenticia

02.05.20

Processo/procedimento administrativo de concesséo de pens&o-
temporéria

02.05.21

Processo/procedimento administrativo de concessdo de pensdo-vitalicia

02.05.22

Processo/procedimento administrativo de concessao de quintos

02.05.23

Processo/procedimento administrativo de concesséo de vantagens

02.05.24

Processo/procedimento administrativo de concesséo ou supresséo de
direitos de servidor

02.05.25

Processo/procedimento administrativo de concessao, reversao ou
revisdo de aposentadoria

02.05.26

Processo/procedimento administrativo de contagem de tempo de
Servico

02.05.27

Processo/procedimento administrativo de converséo de licenga-prémio
em pecunia

02.05.28

Processo/procedimento administrativo de estorno de beneficio

02.05.29

Processo/procedimento administrativo de concessao de isencdo de
imposto de renda

02.05.30

Processo/procedimento administrativo de parcelamento de débito de
servidor

02.05.31

Processo/procedimento administrativo de registro de concessdo de
vantagem funcional a servidor requisitado
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02.05.32  Processo/procedimento administrativo de solicitacdo de diferenca
salarial
02.05.33  Processo/procedimento administrativo para cumprimento de decisdo
judicial
02.05.34  Processo/procedimento administrativo de reversdo de pensao
02.05.35  Processo/procedimento administrativo de concessdo de reembolso de
assisténcia-médica
02.05.36  Requerimento para concessao de licenca-casamento (gala); por
falecimento de familiar
02.05.37  Requerimento para concessao de horario especial de estudante
Atividade: 02.06 Assisténcia a saude
Documentos: 02.06.01  Cadastro de plano de saude (inclusdo, exclusao e alteragdo de titulares,
dependentes e agregados)
02.06.02  Comunicacdo, comunicacdo interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
02.06.03  Controle de saida de medicamentos para servidor
02.06.04  Credenciamento de profissionais para prestacdo de servico na area da
salde
02.06.05  Dossié de programacdo da area da sadde (campanhas, eventos,
atividades e outros documentos afins)
02.06.06  Guia de prestacdo de servico de salde
02.06.07  Oficios expedidos e recebidos
02.06.08  Oficios circulares expedidos e recebidos
02.06.09  Processo/procedimento administrativo de diagndstico de doenca
ocupacional relacionada ao trabalho
02.06.10  Processo/procedimento administrativo de implantagdo de programa
médico- odontoldgico
02.06.11  Processo/procedimento administrativo de readaptacéo ou reconducao
de servidor
02.06.12  Projeto/proposta de implantacdo de programa médico e odontoldgico
02.06.13  Prontuario médico do servidor
02.06.14  Prontuéario odontolégico do servidor
02.06.15  Relagdo de profissionais credenciados na area da salde
02.06.16  Requisicdo de assisténcia-médica - RAM
02.06.17  Requisicdo de assisténcia-odontolégica — RAO
02.06.18  Ressarcimento de despesas médicas / processo/procedimento
administrativo
Atividade: 02.07 Estagio probatdrio e movimentacdo funcional
Documentos: - Ato de homologacdo de resultado de estagio probatorio
- Ato de movimentacdo na carreira
02.07.01 Comunicacéo, comunicacao interna, comunicacéo interna circular,
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos
02.07.02  Formulario de movimentacdo na carreira
02.07.03  Formulério de avaliagdo de estagio probatorio
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02.07.04  Oficios expedidos e recebidos
02.07.05  Oficios circulares expedidos e recebidos
02.07.06  Processo/procedimento administrativo de avaliacdo de desempenho de
estagio probatdrio
02.07.07  Processo/procedimento administrativo de movimentacao na carreira
Atividade: 02.08 Lotacdo e movimentacdo de pessoal
Documentos: - Ato de cessdo
- Ato de lotagdo ou relotacao
- Ato de remocdo
02.08.01 Comunicacéo, comunicacao interna, comunicacéo interna circular,
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos
- Edital de abertura de concurso de remogéo
02.08.02  Oficios expedidos e recebidos
02.08.03  Oficios circulares expedidos e recebidos
02.08.04  Processo/procedimento administrativo de cessdo de servidor
02.08.05  Processo administrativo referente ao concurso de remogéo
02.08.06  Processo/procedimento administrativo de licenga para acompanhar
cdnjuge. remocao. exercicio provisorio
Atividade: 02.09 Assentamento funcional
Documentos: 02.09.01  Certiddo de informagdes funcionais
02.09.02  Comunicagao, comunicacgdo interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
02.09.03  Declaracao de informacao funcional
02.09.04  Formulério de alteracdo/interrupcdo de férias
02.09.05  Oficios expedidos e recebidos
02.09.06  Oficios circulares expedidos e recebidos
02.09.07 Pasta funcional de servidor efetivo, requisitado e cedido
Atividade: 02.10 Selecdo e acompanhamento de estagiario
Documentos: 02.10.01  Comunicacdo, comunicacao interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
- Edital de selecdo de estagiario
02.10.02  Oficios expedidos e recebidos
02.10.03  Oficios circulares expedidos e recebidos
- Processo/procedimento administrativo de contratacdo de seguro para
estudantes estagiarios
02.10.04  Processo/procedimento administrativo de programa de estagio
02.10.05  Prontuéario de estagiario (avaliacdo de desempenho de estagiario,
declaracdo de comprovacéo de estagio, ficha cadastral, relatério de
frequiéncia, termo de compromisso, termo de desligamento de estagio)
Atividade: 02.11 Pagamento de pessoal
Documentos: 02.11.01 Comunicacéo, comunicacao interna, comunicacéo interna circular,

informacdo e requerimentos expedidos e recebidos
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02.11.02  Contracheque
- Contrato de averbacdo de consignacao de servidor
02.11.03  Folha de pagamento e suplementares
02.11.04  Oficios expedidos e recebidos
02.11.05 Oficios circulares expedidos e recebidos
02.11.06  Processo/procedimento administrativo de convénios
02.11.07  Processo/procedimento administrativo de pagamento de diferencas
salariais
02.11.08  Processo/procedimento administrativo de pagamento de horas
extraordinarias
02.11.09  Tabela de vencimento e indice de reajuste
Atividade: 02.12 Instauracdo de contencioso disciplinar
Documentos: 02.12.01 Comunicagdo, comunicacéo interna, comunicagéo interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
02.12.02  Oficios expedidos e recebidos
02.12.03  Oficios circulares expedidos e recebidos
02.12.04  Processo/procedimento administrativo de providéncias sobre
paralisagdes
02.12.05  Processo/procedimento administrativo de sindic&ncia para apuracgao de
acidente de trabalho
02.12.06  Processo/procedimento administrativo disciplinar contra servidores
lotados no TRE
02.12.07  Processo/procedimento administrativo disciplinar contra servidores
efetivos lotados nas zonas eleitorais da UF e Central de Atendimento
ao Eleitor - CAE
Atividade: 02.13 Registro financeiro
Documentos: 02.13.01  Comunicacao, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
02.13.02  Comprovante de pagamento para imposto de renda — Cédula C
02.13.03  Demonstrativo de Imposto de Renda na Fonte -DIRF
02.13.04  Fichas financeiras
02.13.05  Oficios expedidos e recebidos
02.13.06  Oficios circulares expedidos e recebidos
02.13.07  Processo/procedimento administrativo das declaragdes do imposto de
renda das autoridades e servidores
02.13.08  Processo/procedimento administrativo de suspensdo de retengdo na
fonte referente ao imposto de renda
02.13.09  Relacgdo anual de informacdo social sobre servidores — RAIS
Funcéo 03 GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS, DE CONSUMO E
SERVICOS
Atividade: 03.01 Cadastramento e atendimento ao fornecedor
Documentos: - Atestado de capacidade técnica
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03.01.01 Comunicacéo, comunicacao interna, comunicacéo interna circular,
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos

03.01.02  Oficios expedidos e recebidos

03.01.03  Oficios circulares expedidos e recebidos

03.01.04  Processo/procedimento administrativo de registro cadastral

- Requerimento de atestado de capacidade técnica

Atividade: 03.02 Gerenciamento de bens patrimoniais
Documentos: 03.02.01  Alvara de construcdo

- Apolice de seguro de automoveis

- Apdlice de seguro predial

03.02.02  Atestado de capacidade técnica de obras

03.02.03  Comunicacao, comunicacgdo interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos

- Contrato de aquisicdo de material permanente

- Contrato de locagdo de imovel

03.02.04  Diério de obras

03.02.05  Fotografias de obras

- Guia de anotacdo de regularidade técnica (ART/CREA)

03.02.06  Laudos de sondagens de terrenos

03.02.07  Medicdo de obras, reformas e ampliacdo

03.02.08  Memorial Descritivo

03.02.09  Memodria de célculo de orcamento

03.02.10  Oficios expedidos e recebidos

03.02.11  Oficios circulares expedidos e recebidos

03.02.12  Processo/procedimento administrativo de alienacdo de material
permanente por doagdo

03.02.13  Processo/procedimento administrativo de alienagdo de material
permanente por leildo

03.02.14  Processo/procedimento administrativo de aquisicdo de material
permanente por concorréncia

03.02.15  Processo/procedimento administrativo de aquisi¢do de material
permanente por convite

03.02.16  Processo/procedimento administrativo de aquisi¢cdo de material
permanente por dispensa de licitacdo

03.02.17  Processo/procedimento administrativo de aquisi¢do de material
permanente por inexigibilidade de licitacdo

03.02.18  Processo/procedimento administrativo de aquisi¢do de material
permanente por pregdo

03.02.19  Processo/procedimento administrativo de aquisigdo de material
permanente por tomada de precos

03.02.20  Processo/procedimento administrativo de designacdo de comissédo de
recebimento de material ou obra

03.02.21  Processo/procedimento administrativo de designagéo de pregoeiro,
equipe de apoio ou comissao de licitacdo

03.02.22  Processo/procedimento administrativo de construgdo de imével por

concorréncia
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03.02.23  Processo/procedimento administrativo de construcdo de imdvel por
convite
03.02.24  Processo/procedimento administrativo de construgdo de imével por
tomada de precos
03.02.25  Projetos aprovados — Corpo de Bombeiros
03.02.26  Projetos de arquitetura
03.02.27  Projetos de cabeamento estruturado
03.02.28  Projetos de fundacéo
03.02.29  Projetos elétricos
03.02.30  Projetos estruturais
03.02.31  Projetos hidro-sanitarios
03.02.32  Projetos de levantamentos altimétricos
03.02.33  Projetos de levantamento cadastral (construcdo, reforma ou amplia¢do)
03.02.34  Projetos de sistema anti-incéndio
03.02.35  Projetos de sistema de protecdo contra descargas atmosféricas (SPDA)
- Relatério de andamento de obra/fotografias
03.02.36  Relatorio geral das atividades de obras e servigos gerais
- Termo aditivo de contrato de aquisicdo de material permanente
03.02.37  Termo de aprovacdo de projetos junto ao Corpo de Bombeiros
03.02.38  Termo de habite-se
03.02.39  Termo de recebimento provisério e definitivo de servicos de
engenharia
03.02.40  Termo de transferéncia externa de bens
03.02.41  Termo de transferéncia interna de bens
- Termo de vistoria de imével locado
Atividade: 03.03 Fornecimento de servicos basicos
Documentos: 03.03.01  Comunicacao, comunicacdo interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
03.03.02  Oficios expedidos e recebidos
03.03.03  Oficios circulares expedidos e recebidos
03.03.04  Relatdrio de conferéncia de conta telefonica
03.03.05 Relatério mensal de chamadas telefonicas originadas e recebidas
Atividade: 03.04 Seguranca
Documentos: 03.04.01 Comunicagdo, comunicacéo interna, comunicagéo interna circular,
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos
03.04.02  Notas fiscais do contrato de vigilancia eletrénica
03.04.03  Notas fiscais do contrato de vigilancia armada
03.04.04  Oficios expedidos e recebidos
03.04.05  Oficios circulares expedidos e recebidos
Atividade: 03.05 Gerenciamento de frota de veiculos
Documentos: 03.05.01  Autorizagdo de conducdo de veiculo oficial
03.05.02  Comprovante de abastecimento
03.05.03 Comunicagdo, comunicacéo interna, comunicacdo interna circular,
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informacéo e requerimentos expedidos e recebidos

03.05.04  Ficha de vistoria
03.05.05  Ficha mensal de controle de trafego
03.05.06  Notas fiscais de combustivel e de mecénica pecas/servicos
03.05.07  Ordem de servico de mecénica
03.05.08  Oficios expedidos e recebidos
03.05.09  Oficios circulares expedidos e recebidos
Atividade: 03.06 Gerenciamento de material de consumo
Documentos: - Ata de certame
- Aviso de licitacdo
03.06.01  Comunicacdo, comunicacdo interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
- Contrato de aquisicdo de material de consumo
- Edital de licitacdo
03.06.02  Guia de remessa de material de consumo
03.06.03  Oficios expedidos e recebidos
03.06.04  Oficios circulares expedidos e recebidos
03.06.05  Processo/procedimento administrativo de aquisi¢cdo de material de
consumo por concorréncia
03.06.06  Processo/procedimento administrativo de aquisi¢do de material de
CoNsumo por convite
03.06.07  Processo/procedimento administrativo de aquisicdo de material de
consumo por dispensa de licitacdo
03.06.08  Processo/procedimento administrativo de aquisicdo de material de
consumo por inexigibilidade
03.06.09  Processo/procedimento administrativo de aquisicdo de material de
consumo por pregdo
03.06.10  Processo/procedimento administrativo de aquisi¢do de material de
consumo por tomada de precos
- Relatdorio de compras e servigos efetuados no més
- Termo aditivo de contrato de aquisi¢cdo de material de consumo
Atividade: 03.07 Contratacdo, requisicao e execucdo de servicos
Documentos: 03.07.01 Comunicagdo, comunicacéo interna, comunicagéo interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
- Contrato de prestacdo de servicos externos
03.07.02  Oficios expedidos e recebidos
03.07.03  Oficios circulares expedidos e recebidos
03.07.04  Ordem de servico de manutencdo das maquinas reprogréaficas/telefonia
03.07.05  Ordem de servico de manutencdo dos condicionadores de ar
03.07.06  Processo/procedimento administrativo de contratagdo de servigos por
concorréncia
03.07.07  Processo/procedimento administrativo de contratacdo de servicos por
convite
03.07.08  Processo/procedimento administrativo de contratacao de servigos por
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dispensa de licitacdo

03.07.09  Processo/procedimento administrativo de contratacdo de servicos por
inexigibilidade de licitacdo
03.07.10  Processo/procedimento administrativo de contratagao de servigos por
pregédo
03.07.11  Processo/procedimento administrativo de contratacdo de servicos por
tomada de pregos
03.07.12  Processo/procedimento administrativo de designacédo de comissao de
acompanhamento e/ou recebimento de servico
03.07.13  Projeto basico de execucdo de servico
- Relatério de atividades referente a servicos de engenharia e
manutencao predial
03.07.14  Relatorio de controle de copias reprogréficas
- Termo aditivo de contrato de prestacao de servicos
Funcao 04 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Atividade: 04.01 Planejamento e programacao orcamentaria
Documentos: 04.01.01  Comunicacdo, comunicacdo interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
04.01.02  Levantamento das necessidades para a proposta orcamentéria do ano
seguinte
04.01.03  Oficios expedidos e recebidos
04.01.04  Oficios circulares expedidos e recebidos
04.01.05 Planilha anual de previsdo de gastos com contratos
04.01.06  Planilha anual de previsdo de gastos de pessoal
04.01.07  Planilha anual de programacdo orcamentaria de custeios
04.01.08  Planilha de acompanhamento mensal das metas fisicas
04.01.09  Proposta orcamentéria de verba federal
04.01.10  Proposta orcamentéria eleitoral
04.01.11  Relatdrio de previsdo orcamentaria
04.01.12  Solicitacdo de crédito especial
Atividade: 04.02 Execucdo orcamentdria e financeira
Documentos: 04.02.01 Comunicagdo, comunicacéo interna, comunicagéo interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
04.02.02  Conformidade documental
04.02.03  Declaracdo de impostos retidos na fonte DIRF e DCTF
04.02.04  Formuléario de cadastramento de operador do SIAFI
04.02.05  Nota de empenho
04.02.06  Nota de pré-empenho
04.02.07  Oficios expedidos e recebidos
04.02.08  Oficios circulares expedidos e recebidos
04.02.09  Processo/procedimento administrativo de concessdo de suprimento de
fundos
04.02.10  Processo/procedimento administrativo de ressarcimento de despesas
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04.02.11  Processo/procedimento administrativo de restos a pagar
04.02.12  Quadro de detalhamento da despesa
Atividade: 04.03 Programacao e execucdo financeira
Documentos: 04.03.01  Arrecadacdo de tributos federais
04.03.02  Cadastro de operadores SIAFI
04.03.03  Comprovante anual de retencéo de tributos
04.03.04  Comunicacdo, comunicacdo interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
- Conformidade diaria
04.03.05  Guias de recolhimento da previdéncia social
04.03.06  Mensagem SIAFI
04.03.07  Nota de langamento de reclassificacdo do suprimento de fundos
04.03.08  Nota de programacéo financeira
04.03.09  Oficios expedidos e recebidos
04.03.10  Oficios circulares expedidos e recebidos
04.03.11  Ordem bancéria de pagamento
04.03.12  Processo/procedimento administrativo de pagamento de contas
publicas
04.03.13  Programacdo financeira
- Relacdo de conformidade diaria
- Relatério mensal de programacdo financeira
04.03.14  Relatdrio externo de ordem bancéria — RE
04.03.15  Relatdrio de transferéncia de ordem bancaria — RT
Atividade: 04.04 Controle de contabilidade
Documentos: 04.04.01  Balancetes
04.04.02 Comunicagdo, comunicacéo interna, comunicagéo interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
04.04.03  Oficios expedidos e recebidos
04.04.04  Oficios circulares expedidos e recebidos
04.04.05  Relatério de gestdo fiscal
Funcao 05 GESTAO DA INFORMACAO
Atividade: 05.01 Controle da movimentacéo de documentos
Documentos: 05.01.01  Caderno de protocolo de entrega de documentos
05.01.02 Comunicagdo, comunicacéo interna, comunicagéo interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
05.01.03  Formulério de distribui¢cdo de documentos internos
05.01.04  Formulério de entrega de correspondéncias ao correio
05.01.05  Oficios expedidos e recebidos
05.01.06  Oficios circulares expedidos e recebidos
05.01.07  Recibo de documentos encaminhados para protocolo
05.01.08  Recibos do SADP/outros recibos expedidos e recebidos
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Atividade: 05.02 Protocolizacdo e entrada de documentos
Documentos: 05.02.01  Caderno de entrega de documentos protocolizados e ndo
protocolizados
05.02.02  Comunicagao, comunicacdo interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
05.02.03  Formulério de entrega de documentos protocolizados
05.02.04  Livro de registro de entrada de documentos
05.02.05  Oficios expedidos e recebidos
05.02.06  Oficios circulares expedidos e recebidos
Atividade: 05.03 Expedicdo de documentos
Documentos: 05.03.01  Awviso de recebimento de correspondéncia — AR
05.03.02  Comunicacdo, comunicacdo interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
05.03.03  Formulério de entrega de correspondéncia externa
05.03.04  Formulério de distribuicdo de correspondéncia recebida via malote
05.03.05  Guia de expedicdo de malotes ao interior
05.03.06  Guia de expedicdo de materiais
05.03.07  Guia de recebimento de malotes do interior
05.03.08  Oficios expedidos e recebidos
05.03.09  Oficios circulares expedidos e recebidos
05.03.10  Relagéo de entrega de malote ao correio
Atividade: 05.04 Autuacdo, registro, acompanhamento e cumprimento dos feitos
Documentos: 05.04.01  Comunicacao, comunicacdo interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
05.04.02  Livros obrigatérios das Zonas Eleitorais
05.04.03  Oficios expedidos e recebidos
05.04.04  Oficios circulares expedidos e recebidos
05.04.05  Relatdrio estatistico de processos
Atividade: 05.05 Controle, conservacdo e atualizagdo do acervo bibliografico da
biblioteca, Secretaria e Zonas Eleitorais
Documentos: 05.05.01  Cartas das editoras/fornecedoras constando informacGes sobre a
assinatura de periddicos
05.05.02  Comprovantes de empréstimos de material bibliografico
05.05.03  Comunicacdo, comunicacao interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
05.05.04  Oficios expedidos e recebidos
05.05.05  Oficios circulares expedidos e recebidos
Atividade: 05.06 Levantamento bibliogréfico do acervo da biblioteca
Documentos: 05.06.01 Comunicacéo, comunicacao interna, comunicacéo interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
05.06.02  Relacdo de referéncias bibliogréficas
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05.06.03  Oficios expedidos e recebidos
05.06.04  Oficios circulares expedidos e recebidos
Atividade: 05.07 Classificacdo e destinacdo de documentos
Documentos: 05.07.01  Comunicacao, comunicacdo interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
05.07.02  Edital de ciéncia de eliminacdo de documentos
05.07.03  Listagem de documentos permanentes recolhidos para a memoria do
TRE
05.07.04  Listagem de eliminacdo de Documentos
05.07.05  Oficios expedidos e recebidos
05.07.06  Oficios circulares expedidos e recebidos
05.07.07  Plano de classificagdo de documentos
05.07.08  Processo/procedimento administrativo de criacdo do plano de
classificacdo de documentos e tabela de temporalidade de documentos
do TRE
05.07.09  Processo/procedimento administrativo de eliminacdo de documentos
05.07.10  Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos
05.07.11  Termo de doa¢do de documentos permanentes para a area destinada a
meméria do TRE
05.07.12  Termo de eliminacdo de documentos
Atividade: 05.08 Administracédo e controle do acervo arquivistico
Documentos: 05.08.01 Comunicagdo, comunicacéo interna, comunicagéo interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
05.08.02  Formulério de documentos escaneados e/ou copiados e consultados
05.08.03  Formulério de empréstimo, desarquivamento e devolugéo de
documentos
05.08.04  Formulario/guia de recolhimento de documentos do arquivo corrente
para o arquivo Permanente
05.08.05  Formulério/guia de recolhimento de documentos do arquivo
intermediario para 0 arquivo permanente
05.08.06  Formulario/guia de transferéncia de documentos do arquivo corrente
para o arquivo intermediario
05.08.07  Oficios expedidos e recebidos
05.08.08  Oficios circulares expedidos e recebidos
05.08.09  Relatério anual de documentos emprestados/desarquivados/copiados
ou escaneados e consultados
05.08.10  Relatério anual de documentos transferidos e recolhidos para o arquivo
Atividade: 05.09 Administracdo e controle do acervo digital
Documentos: 05.09.01  Backup das bases de dados
05.09.02  Comunicacdo, comunicacdo interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
05.09.03  Oficios expedidos e recebidos
05.09.04  Oficios circulares expedidos e recebidos
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Atividade: 05.10 Divulgacéo de legislacdo eleitoral e administrativa
Documentos: 05.10.01 Comunicacéo, comunicacao interna, comunicacéo interna circular,
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos
05.10.02  Informativo de legislacdo
05.10.03  Oficios expedidos e recebidos
05.10.04  Oficios circulares expedidos e recebidos
Funcéo 06 CONTROLE ADMINISTRATIVO
Atividade: 06.01 Correicao
Documentos: 06.01.01 Comunicagdo, comunicacéo interna, comunicagéo interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
06.01.02  Oficios expedidos e recebidos
06.01.03  Oficios circulares expedidos e recebidos
06.01.04  Processo/procedimento administrativo de apuragéo de responsabilidade
de juizo eleitoral
06.01.05  Processo/procedimento administrativo de correicdo ndo-ordinaria
06.01.06  Processo/procedimento administrativo de inspecdo em cartorio
- Provimento CRE
06.01.07  Relatdrio anual das atividades das zonas eleitorais
06.01.08  Relatdério mensal das atividades das zonas eleitorais
06.01.09  Termo de correicdo
Atividade: 06.02 Auditoria interna
Documentos: 06.02.01 Comunicagdo, comunicacéo interna, comunicagdo interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
06.02.02  Oficios expedidos e recebidos
06.02.03  Oficios circulares expedidos e recebidos
06.02.04  Parecer
06.02.05  Processo/procedimento administrativo de inventario anual de bens
patrimoniais
06.02.06  Proposicdo interlocutéria
Atividade: 06.03 Suporte a auditoria externa
Documentos: 06.03.01 Comunicagdo, comunicacéo interna, comunicagéo interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
06.03.02  Oficios expedidos e recebidos
06.03.03  Oficios circulares expedidos e recebidos
06.03.04  Processo/procedimento administrativo de gestéo do exercicio
financeiro
06.03.05  Processo/procedimento administrativo de prestacdo de contas do TRE
06.03.06  Processo/procedimento administrativo de tomada de contas anual
06.03.07  Processo/procedimento administrativo de tomada de contas especial
06.03.08  Relatdrio anual das atividades das unidades do TRE
06.03.09  Relatorios de auditoria
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Relatério de gestdo do exercicio financeiro

06.03.10

Relatdrio de gestdo do exercicio financeiro das unidades da
administracdo e orcamento, gestdo de pessoas, controle interno e
corregedoria
- Relatorio e certificado de auditoria do processo administrativo de
tomada de contas anual
- Relatério e certificado de auditoria do processo administrativo de
controle de tomada de contas especial
Atividade: 06.04 Cumprimento de metas do Conselho Nacional de Justica
Documentos: 06.04.01 Comunicacéo, comunicacao interna, comunicacéo interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
06.04.02  Informagdes das unidades referentes as metas do CNJ
06.04.03  Oficios expedidos e recebidos referentes as metas do CNJ
06.04.04  Oficios circulares expedidos e recebidos
06.04.05  Relatorios das unidades referentes as metas do CNJ
Funcéo 07 GESTAO DE TECNOLOGIA DE INFORMATICA
Atividade: 07.01 Desenvolvimento, operacdo e manutencdo de sistema
Documentos: 07.01.01  Comunicacdo, comunicacdo interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
07.01.02  Dossié de sistemas desenvolvidos ou implantados
07.01.03  Manual de sistema desenvolvido
07.01.04  Oficios expedidos e recebidos
07.01.05  Oficios circulares expedidos e recebidos
07.01.06  Ordem de servico de infra-estrutura e sustentacéo
07.01.07  Procedimento administrativo de descarte de material de elei¢do - urnas
eletrbnicas e seus componentes em desuso
07.01.08  Quadro de acompanhamento de servico prestado
07.01.09  Relatdrio de atividade/sistema informatizado
07.01.10  Relatorio de frequéncia de pessoal terceirizado - prestadora de servico
Atividade: 07.02 Gerenciamento da infraestrutura de tecnologia da Informacéo
Documentos: 07.02.01  Abertura de chamado de equipamento em garantia
07.02.02  Comunicacdo, comunicacgdo interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
07.02.03  Guia de recebimento de material recebido e encaminhado
07.02.04  Guia de recebimento de software instalado nas unidades
07.02.05 Licenca de software
07.02.06  Oficios expedidos e recebidos
07.02.07  Oficios circulares expedidos e recebidos
07.02.08  Relatorio/formulario de atendimento técnico de chamado de
equipamento em garantia — RAT
Atividade: 07.03 Fiscalizacdo de aquisicdo de material de informatica
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Documentos: 07.03.01  Anélise de material entregue
07.03.02  Comunicacdo, comunicacdo interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
07.03.03  Oficios expedidos e recebidos
07.03.04  Oficios circulares expedidos e recebidos
07.03.05  Relatdrio de analise técnica
07.03.06  Relatdrio de ocorréncia
07.03.07  Termo de recebimento provisério
07.03.08  Termo de retirada de material
07.03.09  Termo de recebimento definitivo
Atividade: 07.04 Fiscalizacdo de manutencdo de material de informatica
Documentos: 07.04.01  Comunicagao, comunicacdo interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
07.04.02  Controle de envio, recebimento e retorno de equipamento
07.04.03  Levantamento de preco de mercado de peca que necessita de reparo
07.04.04  Oficios expedidos e recebidos
07.04.05  Oficios circulares expedidos e recebidos
Funcéo 08 GESTAO DO CADASTRO ELEITORAL
Atividade: 08.01 Disponibilidade de dados do cadastro eleitoral
Documentos: 08.01.01  Comunicagao, comunicacgdo interna, comunicacdo interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
- Edital de titulos emitidos
08.01.02  Estatistica do eleitorado
08.01.03  Oficios expedidos e recebidos
08.01.04  Oficios circulares expedidos e recebidos
08.01.05 Relagdo de titulos eleitorais impressos para afixa¢do
Atividade: 08.02 Processamento de RAE e ASE
Documentos: 08.02.01  Cadastro e processamento de DE-PARA
08.02.02  Comunicacdo, comunicacgdo interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
08.02.03  Livro de registro de inscricdo / transferéncia / 22 via / revisao
08.02.04  Oficios expedidos e recebidos
08.02.05  Oficios circulares expedidos e recebidos
08.02.06  Protocolo de entrega de titulo (PETE) — assinado pelo eleitor
08.02.07 RAES e documentos pessoais do eleitor/relatério sintético
08.02.08  Relatorio de ocorréncias na critica do movimento RAE (Banco de
erros)
08.02.09  Titulos eleitorais ndo procurados pelo eleitor e respectivos PETES
Atividade: 08.03 Suspensdo e cancelamento
Documentos: 08.03.01  Base de perda de direitos politicos
08.03.02  Comunicacdo, comunicacao interna, comunicacao interna circular,
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informacéo e requerimentos expedidos e recebidos

08.03.03  Condenacao criminal
08.03.04  Comunicacdo de suspensao de direitos politicos — conscritos
08.03.05 Interdicdes
08.03.06  Obitos
08.03.07  Oficios expedidos e recebidos
08.03.08  Oficios circulares expedidos e recebidos
08.03.09  Processo/procedimento administrativo de cancelamento de inscricéo
eleitoral
08.03.10  Processo/procedimento administrativo de suspensdo dos direitos
politicos
Atividade: 08.04 Regularizacéo da situacdo do eleitor
Documentos: 08.04.01  Certiddo circunstanciada
08.04.02  Comunicacdo, comunicacdo interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
- Edital de afixacdo — relacdo de operacdo RAE
- Edital de relacdo de 22 via de titulo eleitoral
- Edital de relacdo de transferéncia de titulo eleitoral
08.04.03  Extincdo de punibilidade
08.04.04  Extincédo de punibilidade e pena de multa ativa
08.04.05  Guia de multa eleitoral paga e/ou declaracdo de insuficiéncia
econdmica
08.04.06  Oficios expedidos e recebidos
08.04.07  Oficios circulares expedidos e recebidos
08.04.08  Processo/procedimento administrativo de reversdo de transferéncia
equivocada de titulo eleitoral
08.04.09  Processo/procedimento administrativo de duplicidade/pluralidade de
inscricbes (Coincidéncia)
08.04.10  Processo/procedimento administrativo de restabelecimento de direitos
politicos
08.04.11  Regularizacdo da situacdo do eleitor: cumprimento do servigo militar
08.04.12  Regularizacdo da situacdo do eleitor: extincdo de punibilidade
08.04.13  Requerimento de dispensa de pagamento de multa eleitoral
Atividade: 08.05 Instrucédo dos procedimentos para o fechamento do cadastro
eleitoral
Documentos: 08.05.01 Comunicacéo, comunicacao interna, comunicacéo interna circular,
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos
08.05.02  Oficios expedidos e recebidos
08.05.03  Oficios circulares expedidos e recebidos
Funcao 09 REGISTRO E CONTROLE DE DADOS DOS QUADROS
PARTIDARIOS
Atividade: 09.01 Registro de informaces de partido politico
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Documentos: 09.01.01  Comunicacéo, comunicacgéo interna, comunicacéo interna circular,
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos

09.01.02  Oficios expedidos e recebidos

09.01.03  Oficios circulares expedidos e recebidos

09.01.04  Processo de registro de 6rgdo de partido politico em formacéo

09.01.05  Requerimento para anotacdo por meio eletrdnico -recibo de conclusao
de atividade do SGIP- Sistema de gerenciamento de informacdes
partidarias — modulo externo

Atividade: 09.02 Filiacdo partidaria

Documentos: 09.02.01 Comunicacéo, comunicacao interna, comunicacéo interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos

- Edital da Gltima relacdo de filiados ap6s o processamento da
regularizacao das duplicidades

09.02.02  Guia de orientacdo aos partidos politicos — Filiaweb

09.02.03  Lista de filiados encaminhada pelos partidos politicos

09.02.04  Oficios expedidos e recebidos

09.02.05  Oficios circulares expedidos e recebidos

09.02.06  Processo/procedimento administrativo de duplicidade de filiagcdo
partidaria

09.02.07  Requerimento de desfiliacdo partidaria

Atividade: 09.03 Mapa de inserc¢oes

Documentos: 09.03.01 Comunicagdo, comunicacéo interna, comunicagdo interna circular,
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos

09.03.02  Oficios expedidos e recebidos

09.03.03  Oficios circulares expedidos e recebidos

09.03.04  Processo de propaganda partidaria - PP

Atividade: 09.04 Arquivamento dos programas politico-partidarios aprovados e
enviados pelo TSE
Documentos: 09.04.01  Comunicacdo, comunicacao interna, comunicacao interna circular,

informacéo e requerimentos expedidos e recebidos

09.04.02  Comunicados de transmissdo dos programas politicos aprovados e
enviados pelo TSE

09.04.03  Oficios expedidos e recebidos

09.04.04  Oficios circulares expedidos e recebidos

Funcao 10 DECISAO E JULGAMENTO
Atividade: 10.01 Preparac¢do, acompanhamento e registro da sessdo plenaria
Documentos: 10.01.01  Atas da sessdo plenéria

10.01.02 Comunicagdo, comunicacéo interna, comunicagéo interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos

10.01.03  Midias da sessdo plenaria

10.01.04  Minutas da sessdo plenaria
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10.01.05  Notas taquigraficas
10.01.06  Oficios expedidos e recebidos
10.01.07  Oficios circulares expedidos e recebidos
10.01.08  Pauta da sessdo plenaria
Atividade: 10.02 Prestacdo de contas de partido/comité financeiro/candidato
Documentos: 10.02.01  Balancete mensal apresentado pelos partidos politicos
- Balancete mensal apresentado pelos partidos politicos em ano eleitoral
referentes ao diretdrio municipal
- Balanco anual apresentado pelos partidos politicos referentes ao
diretério municipal
10.02.02  Comunica¢do, comunicacao interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
10.02.03  Disquete relacionado a prestacdo de contas
10.02.04  Oficios expedidos e recebidos
10.02.05  Oficios circulares expedidos e recebidos
10.02.06  Processo de prestagdo de contas anual dos partidos politicos e seus
respectivos recursos
10.02.07  Processo de prestacdo de contas dos candidatos e seus respectivos
recursos
10.02.08  Processo de prestacdo de contas dos comités financeiros e seus
respectivos recursos
10.02.09  Processo de registro de comité financeiro — Peticdo
10.02.10  Recibos Eleitorais
- Registro de comité financeiro
- Relatorio de exame da prestacdo de contas anual dos partidos politicos
- Relatorio de exame da prestacdo de contas dos candidatos
- Relatério de exame da prestacdo de contas dos comités financeiros
- Relatério de exame da prestacdo de contas dos partidos politicos
Atividade: 10.03 Registro de candidatura
Documentos: 10.03.01 Comunicacéo, comunicacao interna, comunicacéo interna circular,
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos
- Edital de registro de candidatura
10.03.02  Livro de registro de candidato a cargo eletivo
10.03.03  Oficios expedidos e recebidos
10.03.04  Oficios circulares expedidos e recebidos
10.03.05  Processo de registro de candidatura e seus respectivos recursos
Atividade: 10.04 Revisdo eleitoral
Documentos: 10.04.01  Ata referente a revisdo eleitoral
10.04.02  Caderno de revisdo
10.04.03  Comprovante de domicilio apresentado pelo eleitor durante a revisao
eleitoral
10.04.04 Comunicagdo, comunicacéo interna, comunicacdo interna circular,

informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
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Edital referente a revisao eleitoral

10.04.05  Listagem geral de eleitores

10.04.06  Oficios expedidos e recebidos

10.04.07  Oficios circulares expedidos e recebidos

10.04.08 Processo de revisao eleitoral

Atividade: 10.05 Julgamento dos demais feitos

Documentos: 10.05.01  Outros processos ndo classificados

10.05.02 Processo administrativo - PA

10.05.03  Processo de acéo cautelar

10.05.04  Processo de acdo de impugnacdo de mandato eletivo - AIME

10.05.05  Processo de acdo de investigacdo judicial eleitoral — AIJE

10.05.06  Processo de acdo penal

10.05.07  Processo de acdo rescisoria

10.05.08  Processo de conflito de competéncia

10.05.09 Processo de consulta

10.05.10  Processo de criagdo de zona eleitoral ou remanejamento e realizagao de
plebiscito

10.05.11  Processo de embargos a execucao

10.05.12  Processo de excecdo de impedimento, incompeténcia e suspeicao e
recursos respectivos

10.05.13  Processo de execucdo fiscal

10.05.14  Processo de feito ndo especificado

10.05.15  Processo de habeas corpus e recurso respectivo

10.05.16  Processo de habeas data e recurso respectivo

10.05.17  Processo de inquérito

10.05.18  Processo de instrucao

10.05.19  Processo de mandado de injuncéo e recurso respectivo

10.05.20  Processo de mandado de seguranca e recurso respectivo

10.05.21 Processo de medida Cautelar

10.05.22 Processo de noticia-crime

10.05.23  Processo de pedido de desaforamento

10.05.24  Processo de peticédo

10.05.25  Processo de reclamacéo

10.05.26  Processo de representacdo

10.05.27 Processo de revisao criminal

10.05.28  Processo de suspensdo de seguranca/liminar

Atividade: 10.06 Comunicagao e informagao processual

Documentos: 10.06.01  Atas de distribuicdo ordindria

10.06.02 Carta de Ordem

10.06.03  Carta precat6ria

10.06.04  Carta rogatoria

10.06.05  Certiddo de objeto e pé

10.06.06  Comunica¢do, comunicacao interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
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10.06.07  Mandado de citacdo / intimacdo / notificagcédo
10.06.08  Oficios expedidos e recebidos
10.06.09  Oficios circulares expedidos e recebidos
10.06.10  Peticdo avulsa/ requerimento
Atividade: 10.07 Compilacao e divulgacdo doutrinaria e jurisprudencial
Documentos: 10.07.01  Acordaos
10.07.02  Comprovante de envio de acordaos e resolugdes do TRE para a IOB
(CD Juris Sintese 10B)
10.07.03 Comunicacéo, comunicacao interna, comunicacéo interna circular,
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos
10.07.04  Oficios expedidos e recebidos
10.07.05  Oficios circulares expedidos e recebidos
10.07.06  Revista informativo eleitoral
10.07.07  Publicages diversas
Atividade: 10.08 Registro de pesquisas eleitorais
Documentos: 10.08.01 Comunicagdo, comunicacéo interna, comunicagdo interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
10.08.02  Oficios expedidos e recebidos
10.08.03  Oficios circulares expedidos e recebidos
10.08.04  Processo de impugnacao ao registro de pesquisa eleitoral
10.08.05 Registro de pesquisas eleitorais
Funcéo 11 ADMINISTRACAO E REALIZACAO DO PLEITO
Atividade: 11.01 Campanhas sécio-educativas e orientacao ao eleitor
Documentos: - Cartilha informativa sobre votacdo e cidadania
11.01.01 Comunicacéo, comunicacao interna, comunicacéo interna circular,
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos
11.01.02  Estatistica de acdo de responsabilidade social
11.01.03  Oficios expedidos e recebidos
11.01.04  Oficios circulares expedidos e recebidos
11.01.05  Processo/Procedimento administrativo de participacdo em programa
educativo/social denominado: a¢éo global
- Projeto de programa social: acdo global, agdo comunitéria, agdo
popular, acdo solidaria
Atividade: 11.02 Convocacao e treinamento de mesarios
Documentos: 11.02.01  Ata para nomeacdo dos membros das mesas receptoras de votos
11.02.02  Comunicagdo, comunicagao interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
11.02.03  Contrafé de intimacdo de mesario
- Edital de convocacao/substituicdo de mesarios
11.02.04  Lista de presenca de treinamento de mesérios
11.02.05  Manual de instrucbes de mesarios
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11.02.06  Oficios expedidos e recebidos
11.02.07  Oficios circulares expedidos e recebidos
11.02.08  Processo de composicao de mesa receptora de votos
- Requerimento de justificativa e de auséncia dos mesarios aos trabalhos
eleitorais
Atividade: 11.03 Constituicdo de junta eleitoral
Documentos: 11.03.01  Comunicagdo, comunicagao interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
11.03.02  Contrafé de intimacdo de escrutinador e auxiliar
- Edital de nomeacao de escrutinador e auxiliar
- Edital para constituicdo de junta eleitoral
11.03.03  Lista de presenca em treinamento de escrutinador e auxiliar
11.03.04  Oficios expedidos e recebidos
11.03.05  Oficios circulares expedidos e recebidos
11.03.06  Requerimento de justificativa e de auséncia de escrutinador e auxiliar
Atividade: 11.04 Preparacgdo, acompanhamento, auditoria e logistica do processo
eleitoral
Documentos: 11.04.01  Ata de alteracdo de calendério/rel6gio da urna eletrdnica
11.04.02  Ata de audiéncia publica para instalacdo da comissdo especial de
transporte e alimentacdo de eleitor
- Ata de auditoria de verificacdo do funcionamento das urnas eletronicas
— votacdo paralela
11.04.03  Atade carga, lacragéo e conferéncia da urna eletronica e seu
comprovante de carga
11.04.04  Ata de geracdo e verificacdo das midias e de atualizacdo dos sistemas
11.04.05  Checklist
11.04.06  Comprovante de carga/correspondéncia
11.04.07 Comunicagdo, comunicacéo interna, comunicagdo interna circular,
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos
11.04.08  Cronograma de realizagdo do sistema de teste exaustivo — STE
- Edital de carga, lacracdo e conferéncia de urna eletrénica
- Edital de comunicacéo de local de votacéo
- Edital de comunicacdo de pélos para transmissdo da elei¢do
11.04.09  Guia de expedicdo para envio de flashes e disquetes
11.04.10  Oficios expedidos e recebidos
11.04.11  Oficios circulares expedidos e recebidos
11.04.12  Processo/procedimento administrativo de auditoria da UE mediante
votacao paralela
11.04.13  Processo/procedimento administrativo de estudo sobre o voto do preso
11.04.14  Relatorio de servico prestado nas urnas eletronicas pela empresa —
Sistema de Teste Exaustivo — STE
11.04.15  Tabela de correspondéncia
Atividade: 11.05 Fiscalizacdo da propaganda eleitoral
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Documentos: 11.05.01

Comunicacéo, comunicacao interna, comunicacéo interna circular,
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos

11.05.02  Oficios expedidos e recebidos
11.05.03  Oficios circulares expedidos e recebidos
- Portaria das disposi¢fes comuns a propaganda eleitoral em rede e sob
insercdes
11.05.04  Processo de representacdo por propaganda eleitoral irregular
11.05.05  Processo de fiscalizacdo de propaganda eleitoral
Atividade: 11.06 Apuracéo de votos
Documentos: 11.06.01  Ata de votacdo - mesa receptora, mesa receptora de justificativa
11.06.02  Ata final de apuracéo de eleicdo
11.06.03  Boletim de urna
11.06.04  Boletim de urna de justificativa (BUJ)
11.06.05  Bobina de urna eletrdnica
11.06.06  Caderno de folha de votacédo
11.06.07  Cartdes de memoria (flashes cards) de votacédo e carga - apagamento de
dados
11.06.08  Cédula apurada
11.06.09  Cédula impressa ndo utilizada
11.06.10  Comprovante de comparecimento a eleicdo (canhoto) que permanecer
junto a folha de votagéo
11.06.11  Comunicacdo, comunicagao interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
11.06.12  Disquete com dados de eleicdo
11.06.13  Lacre de urna néo utilizado
11.06.14  Mapa de apuracdo parcial e final de elei¢do
11.06.15  Oficios expedidos e recebidos
11.06.16  Oficios circulares expedidos e recebidos
11.06.17  Processo de apuracdo de eleicdo
11.06.18  Recibo de entrega de BU a comité interpartidario
11.06.19  Zerésima
Atividade: 11.07 Divulgacao de eleicéo e dados eleitorais
Documentos: 11.07.01  Atade proclamacéo dos eleitos em elei¢do geral
11.07.02  Ata de proclamacdo dos eleitos em eleicdo municipal
11.07.03  Comunicagdo, comunicagao interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
11.07.04  Oficios expedidos e recebidos
11.07.05  Oficios circulares expedidos e recebidos

Relatério de classificacdo dos candidatos e consolidacdo da votacao

Relatorio de resultado de votacdo dos candidatos por municipio

Relatorio de resultado final da eleicdo geral

Relatério de resultado final da eleicdo municipal

Relatério do ambiente de totalizacdo
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Atividade: 11.08 Diplomacéo dos candidatos
Documentos: - Ata de diplomacdo dos candidatos — elei¢do geral
11.08.01  Ata de diplomacdo dos candidatos — elei¢do municipal
11.08.02 Comunicagdo, comunicacéo interna, comunicagdo interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
11.08.03  Diploma de suplente de cargo eletivo
11.08.04  Documento obrigatorio para a expedicdo de diploma
- Edital de diplomacao de candidato
11.08.05  Oficios expedidos e recebidos
11.08.06  Oficios circulares expedidos e recebidos
11.08.07  Recurso contra expedicdo de diploma
11.08.08  Requerimento de solicitacdo de segunda via de diploma
Atividade: 11.09 Eleicdo parametrizada
Documentos: 11.09.01  Comunica¢do, comunicacao interna, comunicacao interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos
- Contrato de empréstimo de urna eletronica, recibo de entrega de urna
eletrOnica, relatorio final da eleicdo parametrizada e vistoria do local
de votacdo
11.09.02  Formulério de informacgdo para empréstimo de Urna Eletronica
11.09.03  Oficios expedidos e recebidos
11.09.04  Oficios circulares expedidos e recebidos
11.09.05  Procedimento administrativo /processo de empréstimo de urna
eletronica
Funcéao 12 GENERALIDADES
Atividade: 12.01 Atividade ndo elencada nas funcdes anteriores
Documentos: 12.01.01  Outros documentos ndo elencados nas atividades anteriores
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ANEXO 11

Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos
01 APERFEICOAMENTO E GERENCIAMENTO ADMINISTRATIVO

PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
coDl ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacio LEGAL
01.01.01 | Apostilamentos Via Unica |- - Guarda Resolugéo Os apostilamentos
permanente CONARQ n°® | estéo recolhidos
14/2001. céd. |em guarda
Clas. 010 permanente.
01.01.02 | Comunicagdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminacéo - Apos analise
comunicagdo interna circular, eletronica individual
informac&o e requerimentos ou poderé&o ser
expedidos e recebidos impressa transferidos para

0 arquivo
intermediério,
estendendo o
prazo de guarda,
por precaucéo ou
recolhidos para o
arquivo
permanente.
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01.01

Elaboracéo de atos
administrativos,
normas e
regulamentagdo
administrativa

01.01.03

Editais

Via Unica

05 anos

Eliminacéo

Uma via do edital
compde
processo/procedi
mento
administrativo,
guando houver.
Caso néo haja
processo/procedi
mento
administrativo,
segue 0s prazos
da tabela.

01.01.04

Manual de orientagdo odontoldgica
do TRE/MS

Via digital/
eletronica

Vigéncia

Guarda
permanente

01.01.05

Oficios circulares da CRE

2% via

04 anos

Guarda
permanente

01.01.06

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacdo

Apos anélise
individual
poder&o ser
transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o
prazo de guarda,
por precaucéo ou
recolhidos para o
arquivo
permanente.
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01.01

Elaboracéo de atos
administrativos,
normas e
regulamentacgéo
administrativa

01.01.07

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apo6s analise
individual
poder&o ser
transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o
prazo de guarda,
por precaucéo ou
recolhidos para o
arquivo
permanente.

01.01.08

Ordens de Servigo

Via Unica

Guarda
permanente

Resolucéo
CONARQ N°
14/01 - Cod.

Clas. 010

Ap6s o
escaneamento
recolher para a
guarda
permanente no
arquivo central;
-Altviada
ordem de servigo
oriunda das Zonas
Eleitorais é
arquivada na
origem.

01.01.09

Orientagdes da CRE

Via digital/
eletronica

10 anos

Guarda
permanente

As orientacdes da
CRE séo
armazenadas em
CD e recolhidas
ao arquivo
permanente.
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Elaboracéo de atos

01.01.10

Portarias

Via Unica

guarda
permanente

Resolucéo
CONARQ N°
14/01 -
Cadd.Clas. 010

- As portarias que
geram processo
sdo emitidas em
02 vias: -12 via
juntada ao
processo/procedi
mento
administrativo; 22
via recolhida
para a guarda
permanente no
arquivo central
apés o
escaneamento;
-A1%viada
portaria oriunda
das Zonas
Eleitorais é
arquivada na
origem.

01.01.11

Processo/procedimento
administrativo de elaboracdo ou
alteracdo de regulamento de pessoal

Via Unica

1 ano

Guarda
permanente

Resolugéo
CONARQ N°
14/01 - Cdd.

Clas. 010

Todos os
processos/
procedimentos de
regulamentacéo
da area de pessoal
estdo classificados
neste codigo.
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01.01

administrativos,
normas e

regulamentacéo

administrativa

01.01.12

Proposta de alteracdo de
procedimento administrativo

Via digital/
eletronica

Até vigorar

Guarda
permanente

12 via juntada ao
processo, se
aprovada. Caso
nao seja aprovada
a proposta,
transferir para o
arquivo
intermediério e
findando o prazo,
recolher para a
guarda
permanente.

01.01.13

Proposta de alteracdo do Regimento
Interno do TRE e secretaria do TRE
— proposta das unidades

Via digital/
eletronica

Até vigorar

Guarda
permanente

Via juntada ao
processo, se
aprovada. Caso
ndo seja aprovada
a proposta,
transferir para o
arquivo
intermediario e
findando o prazo,
recolher para a
guarda
permanente.
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01.01.14

Proposta de altera¢do do
regulamento do plano de assisténcia
e salide do TRE

Via digital/
eletronica

Até
aprovacao

Eliminacédo

Resolucéo
CONARQ N°
14/01 - Cod.

Cl&s. 010

Ap0s aprovada,
uma via da
portaria é
encaminhada a
secdo competente
e classificada no
cddigo 01.01.12;
- 1%viada
portaria compde o
processo/procedi
mento
administrativo de
regulamentacdo
do plano de
assisténcia e
salde.

01.01.15

Proposta de criacdo ou alteragdo de
formularios ou modelos de
documentos

Via digital/
eletronica

Até vigorar

Guarda
permanente

Resolucéo
CONARQ n°
14/01 -
Cadd.Clas. 001

1%via juntada ao
processo, se
aprovada. Caso
nao seja aprovada
a proposta,
transferir para o
arquivo
intermediario e
findando o prazo,
recolher para a
guarda
permanente.
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01.01.16 | Provimentos da CRE 02 anos - Guarda Resolucdo |-
Via Unica permanente CONARQ n°
14/01C6d.Clas.
010
01.01.17 | Regimento interno da secretaria do Impresso | Vigéncia - Guarda 12 via juntada ao
TRE permanente processo/procedi

mento
administrativo;
Um exemplar
impresso é

transferido para o
arquivo central e
gravado em cd e
as alterages sdo
realizadas pela
editoracéo;

Os exemplares
das unidades,
apds nova edicéo,
sdo eliminados.
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01.01.18

Regimento interno do TRE

Impresso

Vigéncia

Guarda
permanente

12 via juntada ao
processo/procedi
mento
administrativo;
Um exemplar é
transferido para o
arquivo central e
gravado em CD e
as alteraces sdo
realizadas pela
editoragdo;

Os exemplares
das unidades,
apdés nova edicao,
sdo eliminados.

01.01.19

Resoluc¢des do TRE/MS

Via Unica

Guarda
permanente

Resolucdo
CONARQ Ne
14/01 -
Cdd.Clas. 010

Apos o
escaneamento
recolher para a
guarda
permanente no
arquivo central.
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01 APERFEICOAMENTO E GERENCIAMENTO ADMINISTRATIVO

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
CcODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario per_me}nen'Ee / LEGAL
Eliminagdo
01.02.01 | Atas do Conselho Especial Via Gnica |05 anos - Guarda - -
Administrativo — CEA permanente
01.02.02 | Comunicagdo, comunicacao Via digital/ | 04 anos - Eliminacdo - Apos analise
interna, comunicagao interna eletronica individual poderéo
circular, informacéo e ou ser transferidos para
requerimentos expedidos e impressa 0 arquivo
recebidos intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
01.02.03 | Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos - Eliminacédo - Apos analise
impressa individual poderéo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
Planejamento, estendendo o prazo
01.02 modernizacéo,

politica e reforma
administrativa

de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arguivo permanente.
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01.02.04 | Oficios circulares expedidos e Via 04 anos - Eliminacédo Apos analise
recebidos impressa individual poderédo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
01.02.05 | Relatério anual das atividades da 2% via 02 anos - Guarda 12 via encaminhada
Corregedoria Regional Eleitoral permanente ao TSE para compor
o relatdrio da CGE.
01.02.06 | Relatério de reunido de Via Gnica |02 anos - Eliminacédo -
planejamento de trabalho
01.02.07 | Termo de abertura de projeto Via Unica |Atéa 05 anos Eliminacéo -
finalizacdo do
projeto
01.02.08 | Termo de encerramento de projeto | ViaUnica |Atéa 05 anos Eliminacéo -
finalizacdo do
projeto
01.02.09 | Termo de mudanca de projeto Vialnica |Atéa 05 anos Eliminacéo -

finalizacdo do
projeto
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01 APERFEICOAMENTO E GERENCIAMENTO ADMINISTRATIVO

coDl
GO

ATIVIDADE

DOCUMENTO

VIA

PRAZOS DE GUARDA

Arquivo
Corrente

Arquivo
Intermediério

DESTINACAO
FINAL
Guarda permanente
/ Eliminacéo

AMPARO
LEGAL

OBSERVACAO

01.03

Organizacao de
eventos e cerimonias
oficiais

Ata da sessdo solene de entrega de
distingdo honorifica

As atas da sessao
estao classificadas
na atividade
10.01.01.

01.03.01

Colégio de Presidentes: Ata de
participagdo no Colégio de
Presidentes e outros documentos.

Via digital/
eletrénica
ou impressa

02 anos

Guarda Permanente

- Sendo o Presidente
deste TRE presidente
do Colégio de
Presidentes, antes
ao encaminhamento
dos documentos ao
proximo presidente,
avaliar e manter
copias dos
documentos de valor
histérico e/ou
administrativo;

- Gravar em CD;

- Os documentos
originais impressos
serdo recolhidos
para o arquivo
permanente, findo o
prazo corrente.
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- Convites, folders, cartazes, etc. Via digital/ | 03 anos Guarda permanente Os convites, folders,
impressos pela instituicéo eletrdnica etc. estdo
ou impresso classificados no
c6digo 01.06.03.
01.03.02 | Comunicacdo, comunicacao Via digital/ | 04 anos Eliminacéo Apos anélise
interna, comunicacdo interna eletrbnica individual poder&o
circular, informacéo e ou ser transferidos para
requerimentos expedidos e impressa 0 arquivo
recebidos intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucéo ou
recolhidos para o
arguivo permanente.
01.03.03 | Cronograma de providéncias para Via Unica |03 anos Eliminacédo -
ceriménia
01.03.04 | Lista de presenca da cerimonia Via Unica |01 ano Guarda permanente -
01.03.05 | Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos Eliminacédo Apos analise
impressa individual poderao

ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
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01.03

Organizacdo de
eventos e cerimonias
oficiais

01.03.06 | Oficios circulares expedidos e Via 04 anos Eliminacédo Apos analise
recebidos impressa individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
01.03.07 | Processo/procedimento Via Gnica |01 ano Guarda permanente -
administrativo de indicacéo de
personalidade para receber a
distingdo honorifica do diploma do
mérito eleitoral do Estado de MS
- Registro da distin¢do honorifica ViaUnica |* Guarda permanente * Os registros da
sob a insignia diploma mérito distingdo honorifica
eleitoral do Estado de MS estdo recolhidos em
guarda permanente
na secdo competente
e compdem o Livro
de membros efetivos
/substitutos
classificados no
codigo 02.02.08.
01.03.08 | Registro de titulos honorificos ViaUnica |* Guarda permanente Original arquivado

em guarda
permanente na
sessao competente.
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Relacéo de agraciados com
condecoracao

Relacdo reproduzida
no livro de atas das
sessOes plenarias.

01.03.09 | Relacdo de convidados para evento | Via Unica |03 anos Eliminacéo -
01.03.10 | Roteiro de andamento da Via digital/ | 03 anos Eliminacéo -
cerimonia eletronica
01.03.11 | Roteiro de viagem Via digital/ | 02 anos Eliminacédo - Documento gerado
eletrdnica a partir do ano de

2008;
- Apds andlise
individual, poder&o
ser eliminados os
documentos que nao
apresentarem valor
histérico e/ou
administrativo

- Termo de registro do certificado ViaUnica |* Guarda permanente * Os termos de

concessivo da medalha de honra da
Justica Eleitoral do Estado de MS

registro do
certificado estéo
recolhidos em
guarda permanente
na secdo competente
e compdem o Livro
de membros efetivos
/substitutos
classificados no
c6digo 02.02.08.
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01 APERFEICOAMENTO E GERENCIAMENTO ADMINISTRATIVO

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
CcODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo | Guarda permanente AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario / Eliminacéo LEGAL
01.04.01 | Boletim interno da secretaria Via - - - - Os boletins internos
impressa do periodo de 1991
a 2009 sdo
impressos e estdo
recolhidos no
arguivo permanente.
01.04.02 | Comunicagdo, comunicacao Via digital/ | 04 anos - Eliminacéao - Apds anélise
interna, comunicacao interna eletrbnica individual poderé&o
circular, informacéo e ou ser transferidos para
requerimentos expedidos e impressa 0 arquivo
recebidos intermediario,
Publicacédo de atos estendendo o prazo
01.04 administrativos e de guarda, por
matéria jurisdicional precaucio ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
01.04.03 | Diério da justicga eleitoral — DJE Via digital/ | 0lano - Guarda permanente - 01 cépia em DVD
eletronica para a biblioteca e

01 copiaem DVD
para o arquivo
central.
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01.04.04

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacédo

Apo6s analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucio ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

01.04.05

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

01.04.06

Orientacdo para publicacdo no
diario da justiga eleitoral — DJE

Via digital/
eletrénica

01 ano

Eliminacéo
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PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
coDl ATIVIDADE DOCUMENTO VIA Arquivo FINAL
GO Arquivo Corrente | Intermediario Guarda AMPARO OBSERVACAO
AC Al perma}nent~e / LEGAL
Eliminacédo
01.05.01 | Audios (fitas, CDs e DVDs) via digital/ |02 anos - Guarda -Producéo de
eletronica permanente audios com as
autoridades e
dirigentes do TRE
através de CDs,
fitas cassetes e
midia digital/
eletronica.
-Os audios
referentes as
campanhas
institucionais estdo
classificados no
cddigo 01.06.02.
01.05.02 | Clippings (entrevistas, noticias e | via digital/ | 02 anos - Guarda Todas as
reportagens publicadas pela eletronica permanente informacdes que os
Comunicacao imprensa local) ou impressa veiculos de
01.05 institucional comunicacao

interna e externa

divulgam sobre o
orgao.
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01.05

Comunicacao
institucional
interna e externa

01.05.03 | Comunicacéo, comunicacao Via digital/ | 04 anos Eliminacéao Apos analise
interna, comunicacao interna eletronica individual poderao
circular, informacéo e ou ser transferidos
requerimentos expedidos e impressa para o arquivo
recebidos intermediario,

estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo
permanente.

01.05.04 | Credenciamento de jornalistas Via digital/ | 02 anos Eliminacéao -

eletrbnica
ou impressa

01.05.05 | Fotografias jornalisticas Via digital/ | 02 anos Guarda -

eletronica permanente

01.05.06 | Jornais digitais Via digital/ | 02 anos Guarda Jornal eleitoral;

eletronica permanente EJE-MS;
InformeMS e
EnconTRE

01.05.07 | Matérias e notas oficiais Via digital/ | 02 anos Guarda Referem-se a todas

eletronica permanente as producdes da

ASCOM enviadas
a imprensa local
para divulgacao de
assuntos do
Tribunal, tais
como: entrevistas,
noticias,
reportagens, etc.
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01.05.08

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacédo

Apos analise
individual poderao
ser transferidos
para o arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo
permanente.

01.05.09

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacédo

Apos analise
individual poderao
ser transferidos
para o arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo
permanente.
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01.05.10

Videos (VHS, DVDs e midias
eletrénicas)

Via digital/
eletronica

02 anos

Guarda
permanente

-Producdo de
videos com as
autoridades e
dirigentes do TRE
através de DVDs,
fitas de VHS e
midia digital/
eletrénica;

-Os videos
referentes as
campanhas
institucionais estdo
classificados no
c6digo 01.06.02.
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01 APERFEICOAMENTO E GERENCIAMENTO ADMINISTRATIVO

coDl
GO

ATIVIDADE

DOCUMENTO

VIA

PRAZOS DE GUARDA

Arquivo
Arquivo Corrente | Intermediario
AC Al

DESTINACAO
FINAL
Guarda permanente
/ Eliminacéo

AMPARO
LEGAL

OBSERVACAO

01.06

Producéo e
divulgacdo de
pecas publicitarias
das campanhas e
eventos
institucionais

01.06.01

Campanhas institucionais/pecas
publicitarias

Via digital/
eletrdnica
ou impressa

02 anos -

Guarda permanente

As pecas
publicitarias
referentes as
campanhas
institucionais estdo
classificadas neste
codigo, tais como:
Meu voto meu
futuro; Voto ético;
Eleicdo jovem;
Cidad&o por
inteiro; tele-aulas,
etc.

01.06.02

Comunicacdo, comunicacdo
interna, comunicacao interna
circular, informacéo e
requerimentos expedidos e
recebidos

Via digital/
eletrbnica
ou
impressa

04 anos -

Eliminacéo

Apos analise
individual poderéo
ser transferidos
para o arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo
permanente.
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01.06.03

Eventos institucionais/pegas
publicitarias

Via digital/
eletronica

02 anos

Guarda permanente

Tais como:
adesivos,
anuncios, banners,
bottons, busdoor,
camisetas,
carimbos,
cartazes,
certificados,
convites, crachas,
folders, guias,
layout de paginas
da internet,
lembretes,
logomarcas,
marcador de
pagina, mascotes,
medalhas, pastas,
portas-titulo, selos,
spots, etc.

01.06.04

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderdo
ser transferidos
para o arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo
permanente.
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01.06.05

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacédo

Apos analise
individual poderédo
ser transferidos
para o arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo
permanente.
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PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
CcODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario per_ma}nent~e / LEGAL
Eliminacéo
02.01.01 Comunicagdo, comunicacao Via digital/ | 04 anos - Eliminacao - Apos analise
interna, comunicacao interna eletronica individual poderdo
circular, informacéo e ou ser transferidos para
requerimentos expedidos e impressa 0 arquivo
recebidos intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
02.01.02 Ficha de inscri¢do para concurso | ViaUnica |Até Prazo de Eliminacéo - -
publico realizacdo do | validade do
concurso coNncurso
- Formulério de desisténcia de - - - - - Original juntado ao
nomeac&o definitiva ou processo/procedime
temporaria nto do concurso
publico.
Ingresso e 02.01.03 Informacdo referente & 2% via 02 anos - Eliminacéao - 1%via juntada ao
02.01 desligamento de conveniéncia ou nao de processo/procedime
servidores nto administrativo

prorrogacéo de concurso publico

respectivo.
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02.01

Ingresso e
desligamento de
servidores

02.01.04 Listagem de candidatos 2% via Validade do |02 anos Eliminacéao
aprovados em concurso publico concurso

12 via juntada ao
processo/procedime
nto administrativo
respectivo.

02.01.05 Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos - Eliminacéo
impressa

Apos analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucio ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

02.01.06 Oficios circulares expedidos e Via 04 anos - Eliminacéao
recebidos impressa

Apo6s analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arguivo permanente.

02.01.07 Processo/procedimento Via Unica |Prazo de Guarda
administrativo de concurso validade do permanente
publico concurso
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02.01.08 Processo/procedimento ViaUnica |01ano Guarda -
administrativo de provimento e permanente
vacancia do cargo
02.01.09 Processo/procedimento ViaUnica |01ano Guarda -
administrativo de permanente
requisicao/prorrogacgdo da
requisicao/desligamento de
servidor
02.01.10 Recurso de candidato para ViaUnica |- - Original juntado ao
revisdo de resultado de concurso processo/procedime
publico/Decisdo nto do concurso
publico.
02.01.11 Termo de compromisso e posse Via Unica |03 anos Guarda -
de servidores efetivos e permanente

comissionados do TRE
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PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
coDI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacio LEGAL
02.02.01 | Comunicacdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminagdo - Apos analise
comunicacdo interna circular, eletronica individual poderéo
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
02.02.02 | Curriculos dos Presidentes do TRE Via Unica |03 anos - Guarda - -
permanente
02.02.03 | Curriculos dos membros do TRE 03 anos - Guarda - Guarda permanente
Via digital/ permanente em CD.
eletrdnica
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02.02

Designacao,

nomeacao, registro

cadastral e autos

dos membros do
TRE e

componentes do
juizo

- Edital para vaga ao cargo de juiz 05 anos Eliminacéo O edital esta
eleitoral 2%via classificado no
codigo 01.01.03;
- A 1% via do edital
compde o
processo/procedime
nto administrativo
de designacéo de
juiz eleitoral.
02.02.04 | Ficha de assentamento individual de 01 ano Guarda -
membro, juiz eleitoral e promotor Via Unica permanente
02.02.05 | Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos Eliminacéo Ap6s analise
impressa individual poderao

ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
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02.02

Designacao,
nomeacao, registro
cadastral e autos
dos membros do
TRE e
componentes do
juizo

02.02.06

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderédo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

02.02.07

Lista triplice - autossuplementar

22 via

03 anos

guarda
permanente

12 via encaminhada
ao TSE.

02.02.08

Livro de membros efetivos /
substitutos

Via Unica

*

Guarda
permanente

- Comp@em o livro
de membros:
Registro de distingdo
honorifica, Termo de
registro do
certificado
concessivo da
medalha de honra
da JE do Estado de
MS e Termo de
posse e compromisso
dos membros
efetivos e substitutos
e estdo recolhidos
em guarda
permanente na se¢éo
competente.

02.02.09

Pasta funcional de membros

Via Unica

Até
desligamento

Guarda
permanente
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02.02.10 | Processo de representacéo, Via Gnica |03 anos 05 anos Guarda -
reclamacdo contra ato de juiz permanente
eleitoral
02.02.11 | Processo/procedimento Via Unica |01 ano - Guarda O Edital para vaga
administrativo de designagdo de juiz permanente ao cargo de juiz
eleitoral eleitoral compde o
processo/procedime
nto administrativo
de designacéo de
juiz eleitoral e esta
classificado no
co6digo 01.01.03.
02.02.12 | Termo de posse e compromisso dos Via Unica | Apds término | - Guarda -
juizes eleitorais do biénio, permanente
permanecer
por mais 01
ano
- Termo de posse e compromisso dos Via Unica |* - Guarda * Os termos de posse
membros efetivos e substitutos do permanente e compromisso estdo

TRE

recolhidos em
guarda permanente
na sessao
competente e
compdem o livro de
membros efetivos/
substitutos
classificados no
c6digo 02.02.08.

72




RESOLUGAO N.° 458

02 GESTAO DE PESSOAS (FUNCAO)

Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul

PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
coDI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacéo LEGAL

- Avaliagao/relatorio dos - - - - - Original juntado ao

treinamentos e instrutores processo/
procedimento de
capacitacao;
-Via Unica por
participante.

- Certificado referente a curso e - - - - - Original juntado ao
treinamento custeado pela processo/
administracdo procedimento de

capacitacao.

02.03.01 | Comunicado de curso e evento Via digital/ | Até - Eliminacéo - -

eletronica | realizacdo do
Ccurso ou
evento
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02.03

Capacitacdo e
aperfeicoamento
funcional

02.03.02

Comunicacéo, comunicacao
interna, comunicacao interna
circular, informacéo e
requerimentos expedidos e
recebidos

Via digital/
eletrbnica
ou
impressa

04 anos

Eliminacédo

Apos analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucio ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

02.03.03

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

02.03.04

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
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02.03

Capacitagéo e
aperfeicoamento
funcional

Lista de presenga em cursos e
eventos de capacitacao

Original juntado ao
processo/procedime
nto de capacitacao.

Plano anual de cursos

Aprovado o plano, é
gerada ordem de
servico da DG,
classificada no
cédigo 01.01.08.

02.03.05 | Processo/procedimento Via Unica |02 anos Guarda -
administrativo de capacitacéo permanente
02.03.06 | Processo/procedimento Via Gnica |02 anos Guarda -
administrativo de concesséo de permanente
auxilio-bolsa
- Processo/procedimento - - - Processo/
administrativo de contratacdo de procedimento
servicos (treinamento) administrativo de
contratacdo de
Servigos por
inexigibilidade de
licitacdo
classificado no
cddigo 03.07.09.
02.03.07 | Processo/procedimento Via Unica |02 anos Guarda -
administrativo de ressarcimento de permanente

despesas referente a treinamento
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02.03.08

Proposta de curso de capacitagao
por instrutoria interna

2% via

02 anos

Eliminacédo

12 via juntada ao
processo/
procedimento de
capacitacdo. Nao
autorizada a
proposta, eliminada
juntamente com a 28
via.

02.03.09

Proposta de participa¢do em curso,
evento ou treinamento

22 via

02 anos

Eliminacéo

12 via juntada ao
processo/
procedimento de
capacitagdo. Nao
autorizada a
proposta, eliminada
juntamente com a 28
via.

76




RESOLUGAO N.° 458

02 GESTAO DE PESSOAS (FUNCAO)

Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul

PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
cODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente | Intermediario permanente /
Eliminagdo LEGAL
02.04.01 | Atestado de freqiiéncia de chefe de - - Guarda - Os atestados de
cartério Via Unica permanente freqliéncia estao
recolhidos no
arquivo permanente.
02.04.02 | Atestado de frequéncia de juiz 01 ano - Guarda - -
eleitoral Via Unica permanente
02.04.03 | Comunicagdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminacédo - Apos analise
comunicacgdo interna circular, eletrénica individual poder&o
informacdo e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
02.04 Controle de de guarda, por
frequéncia precaucéo ou

recolhidos para o
arquivo permanente.
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02.04.04

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacédo

Apos analise
individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

02.04.05

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacgéo

Apos analise
individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

02.04.06

Registro de frequéncia/cartdo de
ponto dos servidores efetivos,
requisitados e cedidos - interior e
capital

Via Unica

01 ano

Guarda
permanente
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cODI
GO

ATIVIDADE

DOCUMENTO

VIA

PRAZOS DE GUARDA

Arquivo
Corrente
AC

Arquivo
Intermediéario
Al

DESTINACAO
FINAL
Guarda

permanente /
Eliminacéo

AMPARO
LEGAL

OBSERVACAO

02.05

Concessao de
direitos, vantagens

Certificado de pos-
graduacdo/especializacéo,
mestrado e doutorado

Original juntado ao
processo/
procedimento
administrativo de
concessdo de
adicional de
qualificagéo por
pos-graduacao.

Certificado referente ao curso e
treinamento custeado pelo
servidor

Original juntado ao
processo/
procedimento
administrativo de
concessao de
adicional de
qualificacéo por
acdes de
treinamento.
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e beneficios

02.05.01 | Comunicagdo, comunicagao Via digital/ | 04 anos - Eliminacédo Apos analise
interna, comunicacao interna eletrbnica individual poderao
circular, informacéo e ou ser transferidos para
requerimentos expedidos e impressa 0 arquivo
recebidos intermediério,

estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

02.05.02 | Formuléario de substituicéo de Via Unica |01 ano - Guarda -
funcdo comissionada permanente

02.05.03 | Notificacdo ao servidor Via digital/ | 04 anos 08 anos Eliminacédo Todas as

eletrénica notificacOes estdo
Via classificadas neste
impressa codigo,

independente da
atividade a que se
referem. As
notificacfes
indeferidas sdo
armazenadas em CD
e transferidas para
0 arquivo
intermedidrio.
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02.05

Concessao de
direitos, vantagens
e beneficios

02.05.04 | Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos - Eliminacédo Apos analise
impressa individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
02.05.05 | Oficios circulares expedidos e Via 04 anos - Eliminacdo Apos analise
recebidos impressa individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
02.05.06 | Processo/procedimento Via Unica |01 ano - Guarda -
administrativo de averbag&o de permanente
tempo de servico
02.05.07 | Processo/procedimento Via Unica |01 ano - Guarda -
administrativo de concessdo de permanente
adicional de insalubridade
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02.05.08 | Processo/procedimento ViaUnica |01 ano - Guarda
administrativo de concessdo de permanente
adicional de periculosidade

02.05.09 | Processo/procedimento ViaUnica |Atéa 100 anos Eliminacdo
administrativo de concessdo de concessao
adicional de qualificagéo por
acdes de treinamento

02.05.10 | Processo/procedimento ViaUnica |Atéa 100 anos Eliminacédo
administrativo de concesséo de concessdo
adicional de qualificacdo por
pos-graduacao

02.05.11 | Processo/procedimento ViaUnica |01 ano - Guarda
administrativo de concessdo de permanente
adicional por tempo de servico

02.05.12 | Processo/procedimento Via Unica |01 ano - Guarda
administrativo de concessao de permanente
auxilio-alimentacgdo

02.05.13 | Processo/procedimento Via Unica |01 ano - Guarda
administrativo de concesséo de permanente
auxilio-funeral

02.05.14 | Processo/procedimento Via Unica |01 ano - Guarda
administrativo de concessdo de permanente

auxilio pré-escolar

82




RESOLUGAO N.° 458

Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul

02.05

Concessao de
direitos, vantagens
e beneficios

02.05.15 | Processo/procedimento ViaUnica |01 ano Guarda
administrativo de concessdo de permanente
auxilio-transporte

02.05.16 | Processo/procedimento Via Unica |01 ano Guarda
administrativo de concessao de permanente
licenga-adotante

02.05.17 | Processo/procedimento Via Unica |01 ano Guarda
administrativo de concesséo de permanente
licenga-gestante

02.05.18 | Processo/procedimento Via Unica |01 ano Guarda
administrativo de concessdo de permanente
licenca para tratar de interesse
particular

02.05.19 | Processo/procedimento Via Unica |01 ano Guarda
administrativo de concessdo de permanente
pensdo-alimenticia

02.05.20 | Processo/procedimento Via Unica |01 ano Guarda
administrativo de concessao de permanente
pensdo-temporaria

02.05.21 | Processo/procedimento Via Unica |01 ano Guarda
administrativo de concesséo de permanente

pensao-vitalicia
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02.05

Concessdo de
direitos, vantagens
e beneficios

02.05.22 | Processo/procedimento ViaUnica |01 ano Guarda
administrativo de concessdo de permanente
quintos

02.05.23 | Processo/procedimento Via Unica |01 ano Guarda
administrativo de concessao de permanente
vantagens

02.05.24 | Processo/procedimento Via Unica |01 ano Guarda
administrativo de concesséo ou permanente
supressao de direitos de servidor

02.05.25 | Processo/procedimento Via Unica |01 ano Guarda
administrativo de concessao, permanente
reversdo ou revisdo de
aposentadoria

02.05.26 | Processo/procedimento Via Unica |01 ano Guarda
administrativo de contagem de permanente
tempo de servico

02.05.27 | Processo/procedimento Via Unica |01 ano Guarda
administrativo de conversdo de permanente
licenca-prémio em pecunia

02.05.28 | Processo/procedimento Via Unica |01 ano Guarda
administrativo de estorno de permanente

beneficio
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02.05.29 | Processo/procedimento ViaUnica |01 ano Guarda
administrativo de concessdo de permanente
isencdo de imposto de renda

02.05.30 | Processo/procedimento Via Unica |01 ano Guarda
administrativo de parcelamento permanente
de débito de servidor

02.05.31 | Processo/procedimento Via Unica |01 ano Guarda
administrativo de registro de permanente
concessdo de vantagem funcional
a servidor requisitado

02.05.32 | Processo/procedimento ViaUnica |01 ano Guarda
administrativo de solicitacdo de permanente
diferenca salarial

02.05.33 | Processo/procedimento Via Unica |01 ano Guarda
administrativo para cumprimento permanente
de deciséo judicial

02.05.34 | Processo/procedimento Via Unica |01 ano Guarda
administrativo de reversdo de permanente
penséao

02.05.35 | Processo/procedimento Via Gnica |05 anos Guarda
administrativo de concesséo de permanente

reembolso de assisténcia-médica

85




RESOLUGAO N.° 458

Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul

02.05.36

Requerimento para concessao de
licenga-casamento (gala); por
falecimento de familiar

Via Unica

Os requerimentos de
concessao estdo
arquivados na pasta
funcional do
servidor no codigo
02.09.07.

02.05.37

Requerimento para concesséo de
horario especial de estudante

Via Unica

Os requerimentos de
concessao estdo
arquivados na pasta
funcional do
servidor no codigo
02.09.07.
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PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
cODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacéo LEGAL
02.06.01 | Cadastro de plano de satde 28 via Apos 60 anos Eliminacao - 1% via entregue a
(incluso, excluséo e alteragdo de exoneracéo, empresa do plano de
titulares, dependentes e agregados) permanecer saude.
por mais 05
anos
02.06.02 | Comunicagdo, comunicagao Via digital/ | 04 anos - Eliminacéao - Apds anélise
interna, comunicagdo interna eletrbnica individual poderé&o
circular, informacéo e ou ser transferidos para
requerimentos expedidos e impressa 0 arquivo
recebidos intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
02.06.03 | Controle de saida de 05 anos - Guarda - -
medicamentos para servidor Via Unica permanente
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02.06

Assisténcia a saude

02.06.04 | Credenciamento de profissionais Apbs o 60 anos Eliminacédo O credenciamento
para prestacdo de servigo na area Via Unica |encerramento abrange as areas
da salde do odontoldgicas,

credenciamen psicoldgicas e

to, fonoaudioldgicas.
permanecer

por mais 05

anos

02.06.05 | Dossié de programacao da area da 02 anos - Guarda O dossié contempla
salde (campanhas, eventos, Via Unica permanente todas as
atividades e outros documentos programagcdes da
afins) area da salde.

02.06.06 | Guia de prestacéo de servico de 2% via 05 anos 60 anos Eliminacédo As guias abrangem
salde as areas

odontoldgicas,
psicoldgicas e
fonoaudioldgicas.

02.06.07 | Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos - Eliminacao Apos analise

impressa individual poder&o

ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucéo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
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02.06

Assisténcia a saude

02.06.08 | Oficios circulares expedidos e Via 04 anos Eliminacédo Apo6s analise
recebidos impressa individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucio ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
02.06.09 | Processo/procedimento 05 anos Guarda -
administrativo de diagndstico de Via Unica permanente
doenca ocupacional relacionada ao
trabalho
02.06.10 | Processo/procedimento Via Unica |05 anos Guarda -
administrativo de implantagdo de permanente
programa médico- odontolégico
02.06.11 | Processo/procedimento Via Gnica |05 anos Guarda -
administrativo de readaptacéo ou permanente
reconducdo de servidor
02.06.12 | Projeto/proposta de implantacdo de 22 via 05 anos Guarda 12 via compde
programa médico e odontolégico permanente processo/procedime

nto administrativo,
se implantado.
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02.06.13 | Prontuario médico do servidor ViaUnica |Até Guarda - CompGem o
desligamento permanente prontuario médico
ou do servidor: a RAM,
falecimento 0 SAM (servico de
do servidor ambulatério

médico); Laudo
médico do servidor,
entre outros
respectivos.

02.06.14 | Prontuario odontoldgico do ViaUnica |Até Guarda - Compdem o

servidor desligamento permanente prontuario

ou odontoldgico do

falecimento servidor: 0s exames

do servidor realizados; as
radiografias; as
fichas e laudos
odontoldgicos do
servidor, entre
outros respectivos.

02.06.15 | Relacéo de profissionais Via digital/ | Ultima Eliminacédo -

credenciados na area da salde eletronica | atualizacdo
02.06.16 | Requisicdo de assisténcia-médica- | ViaUnica |Até Guarda - ARAM compde o
RAM desligamento permanente prontuario médico

ou
falecimento
do servidor

do servidor;

- Estéo inclusos na
RAM os expedientes
de concesséo de
licenga, entre outros
respectivos.
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02.06.17 | Requisi¢do de assisténcia- Via Gnica |01 ano Guarda -
odontolégica - RAO permanente

02.06.18 | Ressarcimento de despesas Via Unica |05 anos Guarda Quando os
médicas / processo/procedimento permanente ressarcimentos de

administrativo

despesas médicas
forem autuados,
serdo classificados
neste cddigo.
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) PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
CODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL B
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente | Intermediario permanente /
Eliminacéo LEGAL

Ato de homologag&o de resultado de
estagio probatério

1% via juntada ao
processo/
procedimento
administrativo de
avaliacdo de
desempenho de
estagio probatdrio.
N&o havendo
processo/
procedimento
administrativo,
juntado ao
formulario de
avaliacéo de
desempenho de
estagio probatdrio.
2% via-portaria
classificada no
cddigo 01.01.10.
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02.07

02.07

Estagio probatdrio
e movimentagdo
funcional

Estagio probatorio
e movimentagéo

Ato de movimentagdo na carreira

12 via juntada ao
processo/
procedimento
administrativo de
movimentacao na
carreira. Nao
havendo processo/
procedimento
administrativo,
juntado ao
formulério de
movimentacdo na
carreira.

2% via - portaria
classificada no
cddigo 01.01.10.

02.07.01 | Comunicacdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos Eliminacéo Apos anélise
comunicagdo interna circular, eletrénica individual poder&o
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo

intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucéo ou
recolhidos para o
arguivo permanente.

02.07.02 | Formulario de movimentacao na Até a * * O formulério é
carreira Via Unica | proxima arquivado na pasta

avaliacdo de assentamento

funcional do
servidor.
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funcional

02.07.03 | Formulario de avaliagdo de estéagio - - -
probatério

* O formulario é
arquivado na pasta
de assentamento
funcional do
servidor.

02.07.04 | Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos
impressa

Eliminacédo

Apos analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucéo ou
recolhidos para o
arguivo permanente.

02.07.05 | Oficios circulares expedidos e Via 04 anos
recebidos impressa

Eliminacéo

Apos analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucio ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

02.07.06 | Processo/procedimento 05 anos Guarda
administrativo de avaliagdo de Via Unica permanente
desempenho de estégio probatdrio
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02.07.07

Processo/procedimento
administrativo de movimentacao na
carreira

Via Unica

05 anos

Guarda
permanente
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) PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
CODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL B
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacéo LEGAL

Ato de cessao

12 via juntada ao
processo/
Procedimento
administrativo
respectivo;

2% via - portaria
classificada no
cbdigo 01.01.10.

Ato de lotacdo ou relotacéo

O ato compde ordem
de servico e esta
classificado no
cédigo 01.01.08.

Ato de remocéo

1%via juntada ao
processo/procedime
nto administrativo
respectivo.

2% via - portaria
classificada no
cddigo 01.01.10
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02.08

02.08

Lotacdo e
movimentacédo de
pessoal

Lotacéo e
movimentacdo de

02.08.01

Comunicacéo, comunicacao
interna, comunicacao interna
circular, informacéo e
requerimentos expedidos e
recebidos

Via digital/
eletrbnica
ou
impressa

04 anos

Eliminacédo

Apos analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucio ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

Edital de abertura de concurso de
remocéo

22 via

- O edital esta
classificado no
cédigo 01.01.03;

- A 12 via compde o
processo/
procedimento
administrativo de
concurso de
remocao.

02.08.02

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacédo

Apds andlise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arguivo permanente.
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pessoal

02.08.03 | Oficios circulares expedidos e Via 04 anos - Eliminacédo Apo6s analise
recebidos impressa individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucio ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
02.08.04 | Processo/procedimento Via Unica |01 ano - Guarda -
administrativo de cessao de permanente
servidor
02.08.05 | Processo administrativo referente Via Gnica |02 anos 50 anos Eliminacédo -
ao concurso de remogéao
02.08.06 | Processo/procedimento ViaUnica |01ano - Guarda -
administrativo de licenga para permanente
acompanhar conjuge. remogao.
exercicio provisorio.
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PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
cODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacio LEGAL
02.09.01 | Certiddo de informagdes funcionais 2%via 01 ano - Guarda - 12 via entregue ao
permanente requerente.
02.09.02 | Comunicagdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminagdo - Apos analise
comunicacdo interna circular, eletrdnica individual poderéo
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
02.09.03 | Declaracéo de informagao funcional 01 ano - Guarda - 12 via entregue ao
2% via permanente requerente.
02.09.04 | Formuléario de alteracdo/interrup¢do | Viaunica |01 ano - Guarda - -
02.09 Assentamento de férias permanente
funcional
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02.09.05

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderédo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

02.09.06

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacgdo

Apos analise
individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

02.09.07

Pasta de assentamento funcional de
servidor efetivo, requisitado e cedido

Via Unica

Até
desligamento
ou
falecimento
do servidor

Guarda
permanente
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PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
cODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacio LEGAL
02.10.01 | Comunicagdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminagdo - Apos analise
comunicacdo interna circular, eletronica individual poderéo
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
- Edital de selecdo de estagiario - - - - - O edital esta
2% via classificado no

cddigo 01.01.03;

-A 12 via compde o
processo/procedime
nto de programa de
estagio.
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02.10

Selecdo e
acompanhamento
de estagiario

02.10.02

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderédo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

02.10.03

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacgdo

Apos analise
individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

Processo/procedimento
administrativo de contratagéo de
seguro para estudantes estagiarios

Processo/procedime
nto administrativo
classificado na
atividade 03.07.

02.10.04

Processo/procedimento
administrativo de programa de
estagio

Via Unica

03 anos

Guarda
permanente

Resolucéo
CONARQ n°
14/01. cod.
Clas.022.21
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02.10.05

Prontuério de estagiario (contém
avaliacdo de desempenho de
estagiario, declaracdo de
comprovacao de estagio, ficha
cadastral, relatério de freqiiéncia,
termo de compromisso, termo de
desligamento de estagio)

Via Unica

Até o
desligamento
do estagiario

05 anos

Eliminacéo

CF. art. 70 XXIX.
A vigéncia
esgota-se com o
desligamento do
estagiario.
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PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
coDI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacio LEGAL
02.11.01 | Comunicagdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminagdo - Apos analise
comunicacdo interna circular, eletronica individual poderéo
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
02.11.02 | Contracheque Via digital/ | - - Guarda - 22 via recolhido ao
eletronica permanente arquivo permanente;
Via eletrbnica
disponibilizada no
IMO.
- Contrato de averbacdo de - - - - O contrato de
consignagao de servidor averbacg&o compde a
folha de pagamento
de pessoal.
02.11.03 | Folha de pagamento e suplementares 01 ano - Guarda - -
02.11 Pagamento de Via Unica permanente
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pessoal

02.11.04 | Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos - Eliminacéo Apos analise
impressa individual poderédo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
02.11.05 | Oficios circulares expedidos e Via 04 anos - Eliminacédo Apos analise
recebidos impressa individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
02.11.06 | Processo/procedimento 01 ano - Guarda -
administrativo de convénios Via Unica permanente
02.11.07 | Processo/procedimento 01 ano - Guarda -
administrativo de pagamento de Via Unica permanente
diferencas salariais
02.11.08 | Processo/procedimento Via Unica |01 ano - Guarda -
administrativo de pagamento de permanente
horas extraordinarias
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02.11.09 | Tabela de vencimento e indice de Via Unica |* - - - * Este documento

reajuste permanece em
guarda permanente
no arquivo corrente.
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cODI
GO

ATIVIDADE

DOCUMENTO

VIA

PRAZOS DE GUARDA

Arquivo
Corrente

Arquivo
Intermediério

DESTINACAO
FINAL
Guarda

permanente /
Eliminag8o

AMPARO
LEGAL

OBSERVACAO

02.12

Instauracédo de
contencioso
disciplinar

02.12.01

Comunicacdo, comunicacao interna,
comunicacdo interna circular,
informac&o e requerimentos
expedidos e recebidos

Via digital/
eletronica
ou
impressa

04 anos -

Eliminagdo

Apos analise
individual poderéo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

02.12.02

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos -

Eliminagdo

Ap6s analise
individual poderéo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arguivo permanente.
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02.12.03 | Oficios circulares expedidos e Via 04 anos - Eliminacéo Apos analise
recebidos impressa individual poderédo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
02.12.04 | Processo/procedimento Via Gnica |01 ano - Guarda -
administrativo de providéncias sobre permanente
paralisagdes
02.12.05 | Processo/procedimento 01 ano - Guarda -
administrativo de sindicancia para Via Unica permanente
apuracao de acidente de trabalho
02.12.06 | Processo/procedimento 01 ano - Guarda -
administrativo disciplinar contra Via Unica permanente
servidores lotados no TRE
02.12.07 | Processo/procedimento 03 anos 05 anos Guarda -
administrativo disciplinar contra Via Unica permanente

servidores efetivos lotados nas zonas
eleitorais da UF e Central de
Atendimento ao Eleitor - CAE
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PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
cODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacio LEGAL
02.13.01 | Comunicagdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminagdo - Apos analise
comunicacdo interna circular, eletronica individual poderéo
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
02.13.02 | Comprovante de pagamento para Via digital/ | 05 anos 05 anos Eliminacéo - Via Unica segue 0s
imposto de renda — Cédula C eletrbnica prazos da tabela;
Via eletrénica
disponibilizada no
IMO.
02.13.03 | Demonstrativo de Imposto de Renda 05 anos 05 anos Eliminacgdo - 12 via encaminhada
na Fonte-DIRF 22 via a Receita Federal.

109




RESOLUGAO N.° 458

Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul

02.13

Registro financeiro

02.13.04

Fichas financeiras

Via digital/
eletronica

Guarda
permanente

Via eletrénica
disponibilizada na
Intranet;

Via Unica em papel
preservada em
arquivo permanente.

02.13.05

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminagdo

Ap6s analise
individual poderéo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

02.13.06

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacdo

Apos anélise
individual poderéo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arguivo permanente.

02.13.07

Processo/procedimento
administrativo das declaragdes do
imposto de renda das autoridades e
servidores

Via Unica

01 ano

Guarda
permanente
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02.13.08 | Processo/procedimento Via Unica |01 ano - Guarda -
administrativo de suspensdo de permanente
retencdo na fonte referente ao
imposto de renda

02.13.09 | Relagdo anual de informacéo social | Via digital/ | 05 anos 10 anos Eliminagdo Via digital/
sobre servidores — RAIS eletronica eletrénica

disponibilizada na
Intranet;

Via Unica em papel
segue os prazos da
tabela.
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coDl
GO

ATIVIDADE

DOCUMENTO

VIA

PRAZOS DE GUARDA

Arquivo
Corrente

Arquivo
Intermediario

DESTINACAO
FINAL
Guarda

permanente /
Eliminacéo

AMPARO
LEGAL

OBSERVACAO

03.01

Cadastramento e
atendimento ao

Atestado de capacidade técnica

-12 via entregue ao
fornecedor;

-22 via comp0e 0
processo/
procedimento
administrativo.

03.01.01

Comunicacéo, comunicacao
interna, comunicacao interna

circular, informacéo e

requerimentos expedidos e

recebidos

Via digital/
eletrbnica
ou
impressa

04 anos

Eliminacéao

Apos analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucio ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
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fornecedor

03.01.02

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacédo

Apo6s analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucio ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

03.01.03

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

03.01.04

Processo/procedimento
administrativo de registro cadastral

Via Unica

05 anos

Guarda
permanente

Requerimento de atestado de
capacidade técnica

Os requerimentos
compbem o
processo/
procedimento
administrativo.
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03 GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS, DE CONSUMO E SERVICOS (FUNCAO)

cODI
GO

ATIVIDADE

DOCUMENTO

VIA

PRAZOS DE GUARDA

Arquivo
Corrente

Arquivo
Intermediério

DESTINACAO
FINAL
Guarda

permanente /
Eliminag8o

AMPARO
LEGAL

OBSERVACAO

03.02

Gerenciamento de
bens patrimoniais

03.02.01

Alvara de construcdo

Copia

15 anos

Eliminagdo

Documento original
compde o processo/
procedimento
administrativo que o
gerou.

Apdlice de seguro de automdveis

A apolice de seguro
de automdveis
compde o processo/
procedimento de
contratacdo de
seguro.

Apolice de seguro predial

Documento original
juntado ao processo/
procedimento
administrativo que o
gerou.

03.02.02

Atestado de capacidade técnica de
obras

22 via

05 anos*

Guarda
permanente

*Correspondente ao
prazo de garantia da
obra, contado a
partir do termo de
sua entrega
definitiva
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03.02.03

Comunicagdo, comunicacao interna,
comunicacdo interna circular,
informacdo e requerimentos
expedidos e recebidos

Via digital/
eletrbnica
ou
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apo6s analise
individual poderédo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

Contrato de aquisi¢do de material
permanente

12 via compde
processo/
procedimento
administrativo que o
gerou;

2% via entregue ao
contratado.

Contrato de locacdo de imovel

Documento original
juntado ao processo/
procedimento
administrativo de
locacdo de imovel.
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03.02.04

Diario de obras

1%via

05 anos*

Guarda
permanente

*Correspondente ao
prazo de garantia da
obra, contado a
partir do termo de
sua entrega
definitiva;

-2 via ou copia do
documento é
juntada ao processo/
procedimento
administrativo que o
gerou, apés o
término da obra.

03.02.05

Fotografias de obras

Via digital/
eletronica

Guarda
permanente

As fotografias sdo
gravadas em CD
apdés o término da
obra e recolhidas
para o arquivo

permanente.
- Guia de anotacéo de regularidade - - - A guia compbe o
técnica (ART/CREA) processo/

procedimento
administrativo de
construgdo de
imovel.
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03.02

Gerenciamento de
bens patrimoniais

03.02.06

Laudos de sondagens de terrenos

Copia

15 anos

Eliminacéo

O documento
original compde
processo/
procedimento
administrativo de
construcgdo de
imovel.

03.02.07

Medic&o de obras, reformas e
ampliacéo

Copia

15 anos

Eliminagdo

O documento
original compde
processo/
procedimento
administrativo que o
gerou.

03.02.08

Memorial Descritivo

Copia

15 anos

Eliminacéo

O documento
original compde
processo/
procedimento
administrativo de
construcgdo de
imovel.

03.02.09

Memodria de calculo de orcamento

Copia

15 anos

Eliminagdo

O documento
original compde
processo/
procedimento
administrativo de
construgdo de
imoével.
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03.02

Gerenciamento de
bens patrimoniais

03.02.10

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderédo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

03.02.11

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacgdo

Apos analise
individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

03.02.12

Processo/procedimento
administrativo de alienacéo de
material permanente por doacéo

Via Unica

Até
aprovacéo
das contas
pelo TCU ou
05 anos,
prevalecendo
0 prazo maior

Guarda
permanente
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03.02.13 | Processo/procedimento Via Unica | Até - Guarda
administrativo de alienacdo de aprovacdo permanente
material permanente por leildo das contas

pelo TCU ou
05 anos,
prevalecendo
0 prazo maior

03.02.14 | Processo/procedimento Via Unica | Enquanto - Guarda
administrativo de aquisicdo de vigorar o permanente
material permanente por contrato ou
concorréncia até aprovagao

das contas
pelo TCU ou
05 anos,
prevalecendo
0 prazo maior

03.02.15 | Processo/procedimento Via Unica | Enquanto - Guarda
administrativo de aquisigdo de vigorar 0 permanente

material permanente por convite

contrato ou
até aprovacgao
das contas
pelo TCU ou
05 anos,
prevalecendo
0 prazo maior
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03.02

Gerenciamento de
bens patrimoniais

03.02.16 | Processo/procedimento Via Unica | Enquanto - Guarda
administrativo de aquisicdo de vigorar o permanente
material permanente por dispensa de contrato ou
licitacdo até aprovacéo

das contas
pelo TCU ou
05 anos,
prevalecendo
0 prazo maior

03.02.17 | Processo/procedimento Via Unica | Enquanto - Guarda
administrativo de aquisicdo de vigorar o permanente
material permanente por contrato ou
inexigibilidade de licitacdo até aprovacgao

das contas
pelo TCU ou
05 anos,
prevalecendo
0 prazo maior

03.02.18 | Processo/procedimento Via Unica | Enquanto - Guarda
administrativo de aquisigéo de vigorar 0 permanente

material permanente por pregao

contrato ou
até aprovagao
das contas
pelo TCU ou
05 anos,
prevalecendo
0 prazo maior
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03.02.19 | Processo/procedimento Via Unica | Enquanto - Guarda
administrativo de aquisicdo de vigorar o permanente
material permanente por tomada de contrato ou
precos até aprovacéo

das contas
pelo TCU ou
05 anos,
prevalecendo
0 prazo maior

03.02.20 | Processo/procedimento Via Unica | Enquanto - Guarda
administrativo de designacgéo de vigorar a permanente
comissdo de recebimento de material designacéo
ou obra ou 05 anos,

prevalecendo
0 prazo maior

03.02.21 | Processo/procedimento Via Unica |05 anos - Guarda
administrativo de designacdo de permanente
pregoeiro, equipe de apoio ou
comissao de licitagdo

03.02.22 | Processo/procedimento Via Unica | Enquanto - Guarda
administrativo de construgéo de vigorar o permanente

imdvel por concorréncia

contrato ou
até aprovagao
das contas
pelo TCU ou
05 anos,
prevalecendo
0 prazo maior
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03.02

Gerenciamento de
bens patrimoniais

03.02.23

Processo/procedimento
administrativo de construgdo de
imével por convite

Via Unica

Enquanto
vigorar o
contrato ou
até aprovacéo
das contas
pelo TCU ou
05 anos,
prevalecendo
0 prazo maior

Guarda
permanente

03.02.24

Processo/procedimento
administrativo de construgéo de
imdvel por tomada de pre¢os

Via Unica

Enquanto
vigorar o
contrato ou
até aprovacgao
das contas
pelo TCU ou
05 anos,
prevalecendo
0 prazo maior

Guarda
permanente

03.02.25

Projetos aprovados — Corpo de
Bombeiros

Copia

15 anos

Eliminagdo

O documento
original compde
processo/
procedimento
administrativo de
construgdo de
imovel.
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Gerenciamento de
bens patrimoniais

03.02.26

Projetos de arquitetura

Copia

15 anos

Eliminacéo

O documento
original compde
processo/
procedimento
administrativo de
construcgdo de
imovel.

03.02.27

Projetos de cabeamento estruturado

Copia

15 anos

Eliminagdo

O documento
original compde
processo/
procedimento
administrativo de
construcdo de
imovel.

03.02.28

Projetos de fundagéo

Copia

15 anos

Eliminacéo

O documento
original compde
processo/
procedimento
administrativo de
construcgdo de
imovel.

03.02.29

Projetos elétricos

Copia

15 anos

Eliminagdo

O documento
original compde
processo/
procedimento
administrativo de
construgdo de
imovel.
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03.02

03.02.30

Projetos estruturais

Copia

15 anos

Eliminacéo

O documento
original compde
processo/
procedimento
administrativo de
construcdo de
imovel.

03.02.31

Projetos hidro-sanitarios

Copia

15 anos

Eliminagdo

O documento
original compde
processo/
procedimento
administrativo de
construcdo de
imovel.

03.02.32

Projetos de levantamentos
altimétricos

Copia

15 anos

Eliminacéo

- O documento
original compde
processo/
procedimento
administrativo de
construcgdo de
imovel.

03.02.33

Projetos de levantamento cadastral
(construcéo, reforma ou ampliagéo)

Copia

20 anos

Guarda
permanente

O documento
original compde
processo/
procedimento
administrativo de
construgdo de
imovel.
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03.02.34

Projetos de sistema anti-incéndio

Copia

15 anos

Eliminacéo

O documento
original compde
processo/
procedimento
administrativo de
construcgdo de
imovel.

03.02.35

Projetos de sistema de protecéo
contra descargas atmosféricas
(SPDA)

Copia

15 anos

Eliminagdo

O documento
original compde
processo/
procedimento
administrativo de
construgdo de
imovel.

Relatério de andamento de
obra/fotografias

O relatério de
andamento de
obra/fotografia
compde o relatério
geral das atividades
de obras e servigos
gerais classificado
nesta atividade, no
cddigo 03.02.36.
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03.02.36 | Relatorio geral das atividades de Via Unica |10 anos - Guarda
obras e servicos gerais permanente

Compdem este
documento:
Relatdrio de
andamento de
obras/fotografias;
Relatdrio de
atividades referente
a servicos de
engenharia e
manutencao predial.

- Termo aditivo de contrato de - - - -
aquisicao de material permanente

2% via entregue ao
contratado;

12 via compde
processo/
procedimento
administrativo que o
gerou.

03.02.37 | Termo de aprovacdo de projetos Copia 15 anos - Eliminagdo
junto ao Corpo de Bombeiros

O documento
original compde
processo/
procedimento
administrativo de
construcgéo de
imovel.

03.02.38 | Termo de habite-se Copia 15 anos - Eliminacéo

O documento
original compde
processo/
procedimento
administrativo de
construcéo de
imovel.
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03.02.39

Termo de recebimento provisorio e
definitivo de servicos de engenharia

Copia

15 anos

Eliminacéo

O documento
original compde
processo/
procedimento
administrativo de
construcgdo de
imovel.

03.02.40

Termo de transferéncia externa de
bens

Via Unica

Até o retorno
do bem

Eliminacéo

No caso de bens que
sdo encaminhados
para conserto e/ou
emprestados
provisoriamente.

03.02.41

Termo de transferéncia interna de
bens

Via Unica

Até a
atualizacdo
do termo

Eliminacao

Apos a
movimentacao do
bem é realizada a
emissdo de um novo
termo que substitui o
anterior.

Termo de vistoria de imével locado

Documento original
juntado ao processo/
procedimento
administrativo de
locacdo de imovel
(contratacéo de
Servigos)
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PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
cODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacio LEGAL
03.03.01 | Comunicagdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminagdo - Apos analise
comunicacdo interna circular, eletronica individual poderéo
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos referentes aos | impressa 0 arquivo
servigos de intermediério,
fornecimento/interrupcédo/manutenca estendendo o prazo
o0 de agua, energia e telefonia de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
03.03.02 | Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos - Eliminagdo - Apds analise
03.03 Fornecimento de referentes aos servigos de impressa individual poderéo

servigos basicos

fornecimento/ interrupcédo
/manutencdo de agua, energia e
telefonia

ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arguivo permanente.
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03.03.03 | Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos Eliminacéo Apos analise
referentes aos servicos de impressa individual poderédo
fornecimento/ interrupcédo ser transferidos para
/manutencdo de &gua, energia e 0 arquivo
telefonia intermediario,

estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

03.03.04 | Relatdrio de conferéncia de conta Via digital/ | 04 anos Eliminagdo -
telefonica eletronica

03.03.05 | Relatdrio mensal de chamadas Apbs a Eliminacéao -
telefonicas originadas e recebidas Via digital/ | vigéncia do

eletrbnica | contrato,
permanecer
por mais 02
anos
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PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
coDI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacio LEGAL
03.04.01 | Comunicacdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminagdo - Apos analise
comunicacdo interna circular, eletronica individual poderéo
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
03.04.02 | Notas fiscais do contrato de 2% via Enquanto - Eliminacédo 12 via compde o
vigilancia eletronica vigorar 0 processo/

03.04 Seguranca contrato procedimento de
contratacdo do
servico de vigilancia
eletronica.

03.04.03 | Notas fiscais do contrato de 2% via Enguanto - Eliminacéao 12 via compde 0
vigilancia armada vigorar o processo/
contrato procedimento de

contratacdo do
servico de vigilancia
armada.
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03.04.04

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderédo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

03.04.05

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacgdo

Apos analise
individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
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03 GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS, DE CONSUMO E SERVICOS (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
cODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente | Intermediério permanente /
Eliminagdo LEGAL
03.05.01 | Autorizacgdo de conducao de veiculo | ViauUnica |* - - - As autorizagBes para
oficial condugéo estdo
recolhidas em
guarda permanente
na sessao
competente.
03.05.02 | Comprovante de abastecimento 04 anos - Eliminacédo - -
Via Unica
03.05.03 | Comunicacdo, comunicacado interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminacdo - Apos analise
comunicacdo interna circular, eletronica individual poderédo
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
03.05 | Gerenciamento de precaugéo ou
frota de veiculos recolhidos para o
arquivo permanente.
03.05.04 | Ficha de vistoria Via Gnica | 04 anos - Eliminacédo - -
03.05.05 | Ficha mensal de controle de trafego | ViaUnica |04 anos - Eliminacédo - -
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03.05.06 | Notas fiscais de combustivel e de 22 via 04 anos
mecanica pecas/servicos

Eliminacéo

- 18 via compde
processo/
procedimento
administrativo.

03.05.07 | Ordem de servi¢co de mecénica Via Unica |04 anos

Eliminacdo

03.05.08 | Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos
impressa

Eliminagdo

Apds andlise
individual poderéo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arguivo permanente.

03.05.09 | Oficios circulares expedidos e Via 04 anos
recebidos impressa

Eliminacdo

Apos analise
individual poderédo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arguivo permanente.
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03 GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS, DE CONSUMO E SERVICOS (FUNCAO)

cODI
GO

ATIVIDADE

DOCUMENTO

VIA

PRAZOS DE GUARDA

Arquivo
Corrente

Arquivo
Intermediério

DESTINACAO
FINAL
Guarda

permanente /
Eliminag8o

AMPARO
LEGAL

OBSERVACAO

03.06

Gerenciamento de

material de
consumo

Ata de certame

Documento original
juntado ao
processo/procedime
nto administrativo
que 0 gerou.

Aviso de licitagdo

Documento original
juntado ao
processo/procedime
nto administrativo
que 0 gerou.

03.06.01

Comunicagdo, comunicacéo interna,
comunicacdo interna circular,
informac&o e requerimentos
expedidos e recebidos

Via digital/
eletronica
ou
impressa

04 anos

Eliminagdo

Apds andlise
individual poderédo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
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Contrato de aquisi¢do de material de
consumo

12 via compde
processo/
procedimento
administrativo que o
gerou;

2% entregue ao
contratado.

Edital de licitacdo

12 via

12 via do documento
é juntada ao
processo/
procedimento
administrativo que o
gerou;

- Edital classificado
no codigo 01.01.03;
- Documento
disponivel na pagina
da intranet/internet.

03.06.02

Guia de remessa de material de
consumo

22 via

02 anos

Eliminagdo

03.06.03

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminagéo

Apos analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
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03.06

Gerenciamento de
material de
consumo

03.06.04 | Oficios circulares expedidos e Via 04 anos Eliminacéo Apos analise
recebidos impressa individual poderédo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
03.06.05 | Processo/procedimento ViaUnica | Até Guarda -
administrativo de aquisigdo de aprovagéo permanente
material de consumo por das contas
concorréncia pelo TCU ou
05 anos,
prevalecendo
0 prazo maior
03.06.06 | Processo/procedimento ViaUnica | Até Guarda -
administrativo de aquisi¢cdo de aprovagéo permanente
material de consumo por convite das contas
pelo TCU ou
05 anos,
prevalecendo
0 prazo maior
03.06.07 | Processo/procedimento Via Unica | Até Guarda -
administrativo de aquisi¢do de aprovagéo permanente
material de consumo por dispensa de das contas
licitacdo pelo TCU ou
05 anos,

prevalecendo
0 prazo maior
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03.06.08 | Processo/procedimento Via Unica | Até Guarda -
administrativo de aquisicdo de aprovacdo permanente
material de consumo por das contas
inexigibilidade pelo TCU ou
05 anos,
prevalecendo
0 prazo maior
03.06.09 | Processo/procedimento ViaUnica | Até Guarda -
administrativo de aquisicdo de aprovacéo permanente
material de consumo por pregdo das contas
pelo TCU ou
05 anos,
prevalecendo
0 prazo maior
03.06.10 | Processo/procedimento Via Unica | Até Guarda -
administrativo de aquisicdo de aprovacdo permanente
material de consumo por tomada de das contas
precos pelo TCU ou
05 anos,
prevalecendo
0 prazo maior
- Relatdrio de compras e servigos Via digital/ | - - Documento
efetuados no més eletronica eletronico disponivel

na pagina da
intranet/internet.
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- - 12 via compde
processo/
procedimento
administrativo que o
gerou;

2% via entregue ao
contratado.

- Termo aditivo de contrato de -
aquisicdo de material de consumo
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PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
cODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacio LEGAL
03.07.01 | Comunicacdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminagdo - Apos analise
comunicacdo interna circular, eletronica individual poderéo
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo

intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

Contrato de prestacéo de servicos

externos

12 via comp0e
processo/
procedimento
administrativo que o
gerou;

2% via entregue ao
contratado.
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03.07

Contratacéo,

requisicao e

execucao de
Servicos

03.07.02 | Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos
impressa

Eliminacéo

Apos analise
individual poderédo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

03.07.03 | Oficios circulares expedidos e Via 04 anos
recebidos impressa

Eliminacgdo

Apos analise
individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

03.07.04 | Ordem de servigo de manutengéo Via Unica | Enquanto - Eliminacéo
das maquinas reprograficas/telefonia vigorar 0
contrato

03.07.05 | Ordem de servigo de manutengéo Via Gnica | Enquanto - Eliminacéo
dos condicionadores de ar vigorar o
contrato
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03.07

Contratacéo,

requisigdo e

execucao de
servicos

03.07.06

Processo/procedimento
administrativo de contratacdo de
servigos por concorréncia

Via Unica

Enquanto
vigorar o
contrato ou
até aprovacéo
das contas
pelo TCU ou
05 anos,
prevalecendo
0 prazo maior

Guarda
permanente

03.07.07

Processo/procedimento
administrativo de contratagéo de
Servigos por convite

Via Unica

Enquanto
vigorar o
contrato ou
até aprovacgao
das contas
pelo TCU ou
05 anos,
prevalecendo
0 prazo maior

Guarda
permanente

03.07.08

Processo/procedimento
administrativo de contratagdo de
servicos por dispensa de licitacdo

Via Unica

Enquanto
vigorar o
contrato ou
até aprovagao
das contas
pelo TCU ou
05 anos,
prevalecendo
0 prazo maior

Guarda
permanente
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03.07.09 | Processo/procedimento Via Unica | Enquanto - Guarda
administrativo de contratacdo de vigorar o permanente
servicos por inexigibilidade de contrato ou
licitacdo até aprovacéo

das contas
pelo TCU ou
05 anos,
prevalecendo
0 prazo maior

03.07.10 | Processo/procedimento Via Unica | Enquanto - Guarda
administrativo de contratagéo de vigorar o permanente
Servigos por pregao contrato ou

até aprovacgao
das contas
pelo TCU ou
05 anos,
prevalecendo
0 prazo maior

03.07.11 | Processo/procedimento Via Unica | Enquanto - Guarda
administrativo de contratagdo de vigorar o permanente

servicos por tomada de precos

contrato ou
até aprovagao
das contas
pelo TCU ou
05 anos,
prevalecendo
0 prazo maior
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03.07

Contratacao,

requisicao e

execucao de
Servigos

03.07.12 | Processo/procedimento Via Unica | Enquanto - Guarda -
administrativo de designacdo de vigorar a permanente
comissdo de acompanhamento e/ou designacao
recebimento de servico ou 05 anos,
prevalecendo
0 prazo maior
03.07.13 | Projeto basico de execucdo de Via digital/ | Ap6s a - Eliminacédo Original juntado ao
Servico eletrnica | execucdo do processo/
servico, procedimento de
permanecer servico.
por mais 01
ano
- Relatdrio de atividades referente aos - - - - O relatério de
servigos de engenharia e manutencéo atividades de
predial engenharia e
manutencao predial
compde o relatério
geral das atividades
de obras e servigos
gerais classificado
no cddigo 03.02.36.
03.07.14 | Relatdrio de controle de c6pias Via Unica | Enquanto 05 anos Eliminacdo -
reprograficas vigorar 0

contrato de
locacdo da(s)
maquina(s)
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- - 12 via comp0e
processo/
procedimento
administrativo que o
gerou;

2% via entregue ao
contratado.

- Termo aditivo de contrato de - - -
prestacdo de servicos
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PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
CcODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacio LEGAL
04.01.01 | Comunicagdo, comunicacdo interna, | Via digital/ |04 anos - Eliminacgdo - Apos analise

comunicacdo interna circular, eletronica individual poderéo

informagc&o e requerimentos ou ser transferidos para

expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

04.01.02 | Levantamento das necessidades para | Via digital/ | 05anos - Eliminacédo - Uma via é

a proposta orgamentaria do ano eletrbnica encaminhada para a

seguinte secdo competente e
segue 0S mesmos
prazos da tabela.
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Planejamento e
04.01 programacéo
orcamentaria

04.01.03 | Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos Eliminacéo Apos analise
impressa individual poderédo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
04.01.04 | Oficios circulares expedidos e Via 04 anos Eliminacédo Apos analise
recebidos impressa individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
04.01.05 | Planilha anual de previsdo de gastos | Via digital/ | 05 anos Eliminagdo -
com contratos eletrdnica
04.01.06 | Planilha anual de previsdo de gastos | Via digital/ | 05 anos Eliminagdo -
de pessoal eletronica
04.01.07 | Planilha anual de programacao Via digital/ | 05 anos Eliminacéo -
orcamentaria de custeios eletronica
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Planejamento e
04.01 programacédo
orcamentaria

04.01.08

Planilha de acompanhamento mensal
das metas fisicas

Via digital/
eletronica

05 anos

Eliminacéo

04.01.09

Proposta orcamentéria de verba
federal

Via digital/
eletronica

A proposta
orcamentaria de
verba federal é
composta dos
levantamentos das
unidades do TRE e
esta armazenada no
Sistema Integrado de
Gestéo
Orcamentéria.

04.01.10

Proposta or¢camentaria eleitoral

Via digital/
eletrénica

A proposta
orcamentéaria
eleitoral é composta
dos levantamentos
das unidades do
TRE e esta
armazenada no
Sistema Integrado de
Gestao
Orcamentaria.

04.01.11

Relatdrio de previsdo orcamentaria

22 via

05 anos

Eliminagéo

1?via integra dossié
de pedidos de
inclusdo na proposta
orcamentaria.

04.01.12

Solicitacao de crédito especial

Via Unica

02 anos

05 anos

Eliminacéo
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PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
cODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacdo LEGAL
04.02.01 | Comunicacdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminacéo - Apos analise
comunicacdo interna circular, eletronica individual poderdo
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
04.02.02 | Conformidade documental 02 anos - Eliminacédo - Original como
2% via documento SIAFI.
04.02.03 | Declaracdo de impostos retidos na Via Gnica |05 anos - Guarda - -
fonte DIRF e DCTF permanente
04.02.04 | Formulario de cadastramento de 03 anos - Eliminacéo - 12 via encaminhada
operador do SIAFI 22 Via ao STN.
Execucéo
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04.02 orcamentaria e
financeira

04.02.05

Nota de empenho

-1%via juntada ao
processo/
procedimento
respectivo;

- 28 via entregue ao
fornecedor de
material ou servigo.

04.02.06

Nota de pré-empenho

Original como
documento
eletronico SIAFI.

04.02.07

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

04.02.08

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apds analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arguivo permanente.
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04.02.09 | Processo/procedimento Via Unica | Até Guarda -
administrativo de concessdo de aprovacdo permanente
suprimento de fundos das contas
pelo TCU
04.02.10 | Processo/procedimento Via Unica | Até Guarda -
administrativo de ressarcimento de aprovagéo permanente
despesas das contas
pelo TCU
04.02.11 | Processo/procedimento ViaUnica | Até Guarda -
administrativo de restos a pagar aprovacdo permanente
das contas
pelo TCU
04.02.12 | Quadro de detalhamento da despesa 2% via 02 anos Eliminacéo Original como

documento SIAFI.
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04 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
coDI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacio LEGAL
04.03.01 | Arrecadacéo de tributos federais 2% via 05 anos - Eliminag&o Original como
documento
eletrénico SIAFI.
04.03.02 | Cadastro de operadores SIAFI 2% via 05 anos - Eliminag&o Original como
documento
eletronico SIAFI.
04.03.03 | Comprovante anual de retencéo de 2%via 05 anos - Eliminacéo Original como
tributos documento
eletronico SIAFI.
04.03.04 | Comunicacdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminacdo - Apos analise
comunicacdo interna circular, eletrdnica individual poderédo
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
04.03 Programacdo e arquivo permanente.

execucao
financeira

Conformidade diaria

Original como
documento
eletrénico SIAFI.
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04.03.05 | Guias de recolhimento da 2% via 05 anos Eliminacéo Original como
previdéncia social documento
eletronico SIAFI.
04.03.06 | Mensagem SIAFI Via digital/ | 03 anos Eliminacdo Original como
eletrbnica documento
eletronico SIAFI.
04.03.07 | Nota de langamento de 2%via 05 anos Eliminacéo Original como
reclassificacdo do suprimento de documento
fundos eletronico SIAFI.
04.03.08 | Nota de programacéo financeira 02 anos Eliminagdo Original como
2% via documento
eletrénico SIAFI.
04.03.09 | Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos Eliminacédo Apos analise
impressa individual poderao

ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
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04.03
Programacéo e
execucao
financeira

04.03.10 | Oficios circulares expedidos e Via 04 anos Eliminacéo Apos analise
recebidos impressa individual poderédo

ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

04.03.11 | Ordem bancéria de pagamento Até Eliminacao 1% via entregue ao

2% via aprovagéo favorecido, sendo
das contas retida pelo Banco.
pelo TCU

04.03.12 | Processo/procedimento Via Unica | Até Guarda -

administrativo de pagamento de aprovacdo permanente
contas publicas das contas
pelo TCU

04.03.13 | Programagcdo financeira 2%via 05 anos Eliminacéo Original como
documento
eletronico SIAFI.

- Relagdo de conformidade diaria - - - Original como
documento
eletrénico SIAFI.

- Relatdério mensal de programacgéo - - Original como

financeira documento
eletronico SIAFI.

04.03.14 | Relatdrio externo de ordem bancéria 2%via 05 anos Eliminacéo Original como

-RE

documento
eletrénico SIAFI.
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04.03.15

Relatoério de transferéncia de ordem
bancaria—- RT

22 via

05 anos

Eliminacéo

Original como
documento
eletrénico SIAFI.
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04 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)

cODI
GO

ATIVIDADE

DOCUMENTO

VIA

PRAZOS DE GUARDA

Arquivo
Corrente

Arquivo
Intermediério

DESTINACAO
FINAL
Guarda

permanente /
Eliminag8o

AMPARO
LEGAL

OBSERVACAO

04.04

Controle de
contabilidade

04.04.01

Balancetes

22 via

02 anos -

Eliminag&o

Original como
documento
eletrénico do SIAFI.

04.04.02

Comunicacdo, comunicacao interna,
comunicacgdo interna circular,
informac&o e requerimentos
expedidos e recebidos

Via digital/
eletronica
ou
impressa

04 anos -

Eliminagdo

Apos analise
individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

04.04.03

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos -

Eliminagdo

Apos analise
individual poderéo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
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04.04.04

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderédo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

04.04.05

Relatdrio de gestdo fiscal

Via Unica

05 anos

Guarda
permanente
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05 GESTAO DA INFORMACAO (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
CcODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacdo LEGAL
05.01.01 | Caderno de protocolo de entrega de Apos o 05 anos Eliminacéo Resolugdo | Proceder a guarda
documentos término do CONARQ N° | permanente de 01
caderno, 14/01 - caderno de
permanecer Cod.Clas. | protocolo por
por mais 01 063.2 amostragem.
ano
05.01.02 | Comunicagdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminacédo - Apos analise
comunicacdo interna circular, eletrdnica individual poderao
informacdo e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
Controle da arquivo permanente.
05.01 movimentacdo de |05.01.03 | Formulério de distribuicio de 01 ano 05 anos Eliminacéo - -
documentos documentos internos Via Unica
05.01.04 | Formulario de entrega de 01 ano 05 anos Eliminacédo - -
correspondéncias ao correio Via Unica
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05.01.05

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacédo

Apos analise
individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

05.01.06

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

05.01.07

Recibo de documentos
encaminhados para protocolo

22 via

02 anos

02 anos

Eliminacéo

05.01.08

Recibos do SADP/outros recibos
expedidos e recebidos

22 via

02 anos

Eliminacéo
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PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
cODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminagdo LEGAL
05.02.01 | Caderno de entrega de documentos - Até ao 05 anos Eliminacgéo - -
protocolizados e ndo protocolizados término do
caderno
05.02.02 | Comunicagdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminacgéo - Apos analise
comunicacgdo interna circular, eletrbnica individual poder&o
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
Protocolizacdo e arquivo permanente.
05.02 entrada de 05.02.03 | Formulario de entrega de Via Unica |01 ano 05 anos Eliminacéo - -
documentos documentos protocolizados
05.02.04 | Livro de registro de entrada de - - Guarda - Os livros estdo
documentos Via Unica permanente recolhidos em

guarda permanente.
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05.02.05

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacédo

Apo6s analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucio ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

05.02.06

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
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05 GESTAO DA INFORMACAO (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
cODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacdo LEGAL
05.03.01 | Aviso de recebimento de Via Gnica |01 ano 03 anos Eliminacéo - -
correspondéncia — AR
05.03.02 | Comunicagdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminacéo - Apos analise
comunicacgdo interna circular, eletrbnica individual poder&o
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
05.03.03 | Formuléario de entrega de Via Gnica |01 ano 05 anos Eliminacédo - -
correspondéncia externa
Expedicdo de  [05.03.04 |Formulério de distribuicdo de Via Gnica |01 ano 05 anos Eliminacéo - -
05.03 documentos correspondéncia recebida via malote
05.03.05 | Guia de expedicdo de malotes ao Via Unica |01 ano 05 anos Eliminacédo - -

interior
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05.03.06 | Guia de expedicdo de materiais 1% via 02 anos - Eliminacédo

05.03.07 | Guia de recebimento de malotes do Via Unica |01 ano 05 anos Eliminacéo
interior

05.03.08 | Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos - Eliminacéo
impressa

Apos anélise
individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucéo ou
recolhidos para o
arguivo permanente.

05.03.09 | Oficios circulares expedidos e Via 04 anos - Eliminacédo
recebidos impressa

Apos analise
individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arguivo permanente.

05.03.10 | Relacéo de entrega de malote ao Via Gnica |01 ano 05 anos Eliminacédo
correio
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PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
cODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminagdo LEGAL
05.04.01 | Comunicacdo, comunicacgdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminacgéo - Apos analise
comunicagdo interna circular, eletronica individual poderéo
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
Autuacéo, registro, arguivo permanente.
05.04 | acompanhamento e | 05.04.02 | Livros obrigatérios das Zonas - Até o Guarda - Guarda permanente
cumprimento dos Eleitorais encerramento permanente nas Zonas
feitos do livro Eleitorais.
05.04.03 | Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos - Eliminacédo - Apos analise
impressa individual poderéo

ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
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05.04.04

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacédo

Apos analise
individual poderédo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

05.04.05

Relatdrio estatistico de processos

Via Unica

02 anos

Eliminacéo
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05 GESTAO DA INFORMACAO (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
coDI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacio LEGAL
05.05.01 | Cartas das editoras/fornecedoras Via Gnica |04 anos - Eliminacgdo - -
constando informacges sobre a
assinatura de periodicos
05.05.02 | Comprovantes de empréstimos de Via Unica |01 ano - Eliminacéo - -
material bibliogréafico
05.05.03 | Comunicagdo, comunicagdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminacéo - Apos analise
comunicacdo interna circular, eletrdnica individual poderédo
Controle, informacdo e requerimentos ou ser transferidos para
conservagéo e expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
05.05 atualizacédo do intermediério,

acervo
bibliografico da
biblioteca,
Secretaria e Zonas
Eleitorais

estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
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05.05.04

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderédo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

05.05.05

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminagdo

Apos analise
individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
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PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
cODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacio LEGAL
05.06.01 | Comunicagdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminagdo - Apos analise
comunicacdo interna circular, eletronica individual poderéo
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
Levantamento recolhidos para o
05.06 bibliogréafico do arguivo permanente.
acervo da 05.06.02 | Relagdo de referéncias bibliograficas | Via Gnica |01 ano - Eliminacéo - -
biblioteca
05.06.03 | Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos - Eliminagdo - Apds analise
impressa individual poderéo

ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arguivo permanente.
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05.06.04

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderédo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
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05 GESTAO DA INFORMACAO (FUNCAO)

cODI
GO

ATIVIDADE

DOCUMENTO

VIA

PRAZOS DE GUARDA

Arquivo
Corrente

Arquivo
Intermediario

DESTINACAO
FINAL
Guarda

permanente /
Eliminacéo

AMPARO
LEGAL

OBSERVACAO

05.07

Classificacdo e
destinagdo de
documentos

05.07.01

Comunicacdo, comunicagéo
interna, comunicacao interna
circular, informacéo e
requerimentos expedidos e
recebidos

Via digital/
eletrbnica
ou
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

05.07.02

Edital de ciéncia de eliminacéo de
documentos

22 via

05 anos

Eliminacéo

Uma via juntada ao
processo/
procedimento de
eliminacéo de
documentos e
preservada
juntamente com o
termo e a listagem
de eliminacao de
documentos;

-Os editais esté@o
classificados no
cédigo 01.01.03.
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05.07.03

Listagem de documentos
permanentes recolhidos para a
memoria do TRE

Via Unica

05 anos

Guarda
permanente

Arquivados
juntamente com o
termo de doacdo de
documentos
permanentes.

05.07.04

Listagem de eliminag&o de
documentos

22 via

02 anos

Eliminacédo

12 via juntada ao
processo/procedime
nto administrativo
de eliminacéo de
documentos e
preservada
juntamente com o
termo e o edital de
ciéncia de
eliminacéo de
documentos.

05.07.05

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucéo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
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05.07

Classificacéo e
destinagéo de
documentos

05.07.06

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacédo

Apo6s analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucio ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

05.07.07

Plano de classificacdo de
documentos

Via digital/
eletronica

Até
atualizacdo

Eliminacéo

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

05.07.08

Processo/procedimento
administrativo de criacdo do plano
de classificacdo de documentos e
tabela de temporalidade de
documentos do TRE

Via Unica

05 anos

Guarda
permanente
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05.07.09

Processo/procedimento
administrativo de eliminacao de
documentos

Via Unica

05 anos

Guarda
permanente

-Compbem o
processo/
procedimento
administrativo de
eliminacéo de
documentos: o edital
de ciéncia, a
listagem e o termo
de eliminacéo de
documentos.

05.07.10

Tabela de temporalidade e
destinacéo de documentos

Via digital/
eletronica

Vigéncia

Eliminacéo

Original integra ato
normativo que
institui ou atualiza a
tabela e outros
instrumentos de
gestdo arquivistica
do TRE.

05.07.11

Termo de doagdo de documentos
permanentes para a area destinada
a memodria do TRE

Via Unica

05 anos

Guarda
permanente

172




RESOLUGAO N.° 458

Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul

05.07.12

Termo de Eliminacao de
Documentos

2% via

05 anos

Eliminacédo

1% via juntada ao
processo/
procedimento
administrativo de
eliminacéo de
documentos e
preservada
juntamente com o
edital de ciéncia de
eliminacéo e a
listagem de
eliminagdo de
documentos.
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PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
cODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminagdo LEGAL
05.08.01 | Comunicacdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminacgéo - Apos analise
comunicacdo interna circular, eletronica individual poderao
informagcé&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermedidrio,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
Administracéo e arquivo permanente.
05.08 | controle do acervo | 05.08.02 | Formulario de documentos Via Unica |02 anos - Eliminacéo -
arquivistico escaneados e/ou copiados e
consultados
05.08.03 | Formulario de empréstimo, ViaUnica |Aposa - Eliminacédo -
desarquivamento e devolucédo de devolugéo
documentos dos
documentos,
permanecer
por mais 02
anos
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05.08.04 | Formulario/guia de recolhimento de 1% via 05 anos 95 anos Eliminacéo - A 28 via permanece
documentos do arquivo corrente para 02 anos no arquivo
0 arquivo Permanente corrente e apds,
eliminada;
- Relacéo de
documentos
enviados pelas
unidades ao arquivo
permanente (AP)
05.08.05 | Formulério/guia de recolhimento de | Vianica |05 anos 95 anos Eliminacgéo -
documentos do arquivo
intermediéario para o arquivo
permanente
05.08.06 | Formulario/guia de transferéncia de 1% via 05 anos 95 anos Eliminacéo - A 28 via permanece

documentos do arquivo corrente para
0 arquivo intermediério

02 anos no arquivo
corrente e apos,
eliminada;

- Relacéo de
documentos
enviados pelas
unidades ao arquivo
intermediario (Al).
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05.08

Administracdo e
controle do acervo
arquivistico

05.08.07

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

05.08.08

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacdo

Apos analise
individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

05.08.09

Relatério anual de documentos
emprestados/desarquivados/copiados
ou escaneados e consultados

Via Unica

05 anos

Eliminacéo

05.08.10

Relatério anual de documentos
transferidos e recolhidos para o
arquivo

Via Unica

05 anos

Eliminacédo
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05 GESTAO DA INFORMACAO (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
CcODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacio LEGAL
05.09.01 | Backup das bases de dados Via digital/ | 04 anos - Eliminagdo - -
eletrdnica
05.09.02 | Comunicagdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminagdo - Apos analise
comunicacdo interna circular, eletronica individual poderéo
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
Administracdo e de guarda, por
05.09 controle do acervo precaucao ou
digital/ eletrénico recolhidos para o
arquivo permanente.
05.09.03 | Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos - Eliminagdo - Apds analise
impressa individual poder&o

ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arguivo permanente.
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05.09.04

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderédo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
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05 GESTAO DA INFORMACAO (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
cODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacio LEGAL
05.10.01 | Comunicagdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminagdo - Apos analise
comunicacdo interna circular, eletronica individual poderéo
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
Divulgacéo de recolhidos para o
05.10 | legislagdo eleitoral arguivo permanente.
e administrativa | 05.10.02 | Informativo de legislacdo Via digital/ | Enquanto - Eliminacéo - -
eletrénica | vigorar
05.10.03 | Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos - Eliminagdo - Apds analise
impressa individual poderéo

ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arguivo permanente.
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05.10.04

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderédo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
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06 CONTROLE ADMINISTRATIVO (FUNGCAO)

coDl
GO

ATIVIDADE

DOCUMENTO

VIA

PRAZOS DE GUARDA

Arquivo
Corrente

Arquivo
Intermediério

DESTINACAO
FINAL
Guarda

permanente /
Eliminagdo

AMPARO
LEGAL

OBSERVACAO

06.01

Correicdo

06.01.01

Comunicacdo, comunicacao interna,
comunicacdo interna circular,
informagc&o e requerimentos
expedidos e recebidos

Via digital/
eletrdnica
ou
impressa

04 anos -

Eliminacgéo

Apos analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

06.01.02

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos -

Eliminacéo

Apds analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precauco ou
recolhidos para o
arguivo permanente.
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06.01.03 | Oficios circulares expedidos e Via 04 anos - Eliminacédo Apo6s analise
recebidos impressa individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucio ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
06.01.04 | Processo/procedimento ViaUnica |Atéo - Guarda -
administrativo de apuragdo de préximo permanente
responsabilidade de juizo eleitoral pleito
06.01.05 | Processo/procedimento Via Unica |Atéo - Guarda -
administrativo de correicdo nao- préximo permanente
ordinaria pleito
06.01.06 | Processo/procedimento ViaUnica |Atéo - Guarda -
administrativo de inspe¢do em préximo permanente
cartério pleito
- Provimento CRE - - - - Os provimentos
estdo classificados
no cddigo 01.01.16.
06.01.07 | Relatdrio anual das atividades das 12 via/ Até o 10 anos Eliminacédo 12 via arquivada no
zonas eleitorais 2% via préximo TRE;
pleito 2% via arquivada nas

Zonas Eleitorais e
segue 0s prazos da
tabela.
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06.01.08 | Relatério mensal das atividades das 12 via/ Até o 10 anos Eliminacédo 12 via arquivada no
zonas eleitorais 2% via préximo TRE;
pleito 2% via arquivada nas
Zonas Eleitorais e
segue 0s prazos da
tabela.
06.01.09 | Termo de correicéo 12 via/ Até o - Guarda 12 via em guarda
2%via préximo permanente permanente no TRE;
pleito 2% via em guarda

permanente nas
Zonas Eleitorais.
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PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
coDI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacio LEGAL
06.02.01 | Comunicacdo, comunicacdo interna, Via digital/ | 04 anos Eliminagdo - Apos analise
comunicagdo interna circular, eletronica individual poderéo
informac&o e requerimentos expedidos ou ser transferidos para
e recebidos impressa 0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
06.02.02 | Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos Eliminacéo - Apbs analise
impressa individual poder&o
06.02 Auditoria interna

ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arguivo permanente.
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06.02.03 | Oficios circulares expedidos e Via 04 anos - Eliminacéo
recebidos impressa

Ap6s analise
individual poderédo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

06.02.04 | Parecer Via digital/ | 05 anos - Eliminagdo
eletronica

- 18via Juntada ao
processo;

- Documento digital/
eletrénica disponivel
na pagina da
Intranet.

06.02.05 | Processo/procedimento administrativo | Via Unica |10 anos - Guarda
de inventario anual de bens permanente
patrimoniais

Este documento
integraré o processo
de tomada de contas
anual, quando
houver, e seguira os
mesmos prazos de
guarda.

06.02.06 | Proposicdo Interlocutoria 2% via 05 anos - Eliminag&o

1%via juntada ao
processo/procedime
nto
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06 CONTROLE ADMINISTRATIVO (FUNGCAO)

cODI
GO

ATIVIDADE

DOCUMENTO

VIA

PRAZOS DE GUARDA

Arquivo
Corrente

Arquivo
Intermediéario

DESTINACAO
FINAL
Guarda

permanente /
Eliminag8o

AMPARO
LEGAL

OBSERVACAO

06.03

Suporte a auditoria

06.03.01

Comunicacdo, comunicacao interna,
comunicacdo interna circular,
informac&o e requerimentos
expedidos e recebidos

Via digital/
eletrénica ou
impressa

04 anos

Eliminagdo

Apos analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

06.03.02

Oficios expedidos e recebidos

Via impressa

04 anos

Eliminagdo

Apds andlise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucéo ou
recolhidos para o
arguivo permanente.
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externa

06.03.03 | Oficios circulares expedidos e Via impressa | 04 anos Eliminacéo Apo6s analise
recebidos individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucio ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
06.03.04 | Processo/procedimento ViaUnica |Apo6sa Guarda -
administrativo de gestdo do aprovacdo de permanente
exercicio financeiro contas pelo
TCU,
permanecer
por mais 10
anos
06.03.05 | Processo/procedimento Vialnica |Apo6sa Guarda -
administrativo de prestacdo de aprovagdo de permanente
contas do TRE contas pelo
TCU,
permanecer
por mais 10
anos
06.03.06 | Processo/procedimento ViaUnica |Apédsa Guarda -
administrativo de tomada de contas aprovacdo de permanente
anual contas pelo
TCU,
permanecer
por mais 10
anos
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06.03

Suporte a auditoria
externa

06.03.07 | Processo/procedimento ViaUnica |Apédsa Guarda - -
administrativo de tomada de contas aprovacdo de permanente
especial contas pelo
TCU,
permanecer
por mais 10
anos
06.03.08 | Relatério anual das atividades das Via digital/ | 02 anos Eliminagdo - -
unidades do TRE eletronica
06.03.09 | Relatdrios de auditoria Vialnica |05 anos Guarda Resolucédo -
permanente CONARQ N°
14/01 -
Céd.Clas. 050.1
- Relatorio de gestdo do exercicio - - - O relatdrio de
financeiro Via Unica gestdo anual é uma

sintese dos
relatérios anuais das
atividades de
algumas unidades do
TRE e compde o
processo
administrativo de
tomada de contas,
prestacdo de contas
ou processo de
relatério de gestao,
classificados nesta
atividade.
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06.03.10

Relatorio de gestdo do exercicio
financeiro das unidades da
administracdo e orcamento, gestdo
de pessoas, controle interno e
corregedoria

Via digital/
eletronica

02 anos

Eliminacéo

As informacdes da
via digital/
eletrdnica servirdo
de base para a
redacdo do relatorio
geral de gestdo do
exercicio financeiro
cujas informag6es
integram o processo
de tomada de contas
Ou processo de
gestdo ou prestacéo
de contas anual.

Relatério e certificado de auditoria
do processo administrativo de
tomada de contas anual

Via Unica

O relatérioe o
certificado de
auditoria sdo
juntados ao processo
administrativo de
tomada de contas
anual apés a sua
emissao.

Relatério e certificado de auditoria
do processo administrativo de
controle de tomada de contas
especial

Via Unica

O relatérioe o
certificado de
auditoria sao
juntados ao processo
administrativo de
tomada de contas
especial apos a sua
emissao.
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06 CONTROLE ADMINISTRATIVO (FUNGCAO)

PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
cODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacio LEGAL
06.04.01 | Comunicagdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminagdo - Apos analise
comunicacdo interna circular e eletronica individual poderéo
requerimentos expedidos e recebidos ou ser transferidos para
impressa 0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
Cumprimento de | 06.04.02 | Informac6es das unidades referentes | Via digital/ | 03 anos 05 anos Eliminacéo - As informagdes das
06.04 | metas do Conselho as metas do CNJ eletrbnica unidades referentes
Nacional de Justica as metas do CNJ sdo
transferidas para o
arquivo
intermediério em
CD.
06.04.03 | Oficios expedidos e recebidos Via 03 anos 05 anos Eliminacéo - Os oficios
referentes as metas do CNJ impressa referentes as metas

do CNJ seguem 0s
mesmos prazos dos
outros documentos
da mesma atividade.
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06.04.04

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apo6s analise
individual poderédo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

06.04.05

Relatérios das unidades referentes as
metas do CNJ

Via digital/
eletrénica

03 anos

05 anos

Eliminacgdo

Os relatérios das
unidades referentes
as metas do CNJ séo
transferidos para o
arquivo
intermediario em
CD.
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PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
CcODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacio LEGAL
07.01.01 | Comunicacdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminagdo - Apos analise
comunicacdo interna circular, eletrdnica individual poderéo
informagc&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
07.01.02 | Dossié de sistemas desenvolvidos ou | Via digital/ | Até abandono | 05 anos Eliminagdo - -
implantados eletrénica | do sistema
07.01.03 | Manual de sistema desenvolvido Até abandono | 05 anos Eliminagdo - -
ia digital/ |do sistema
eletrénica

192




RESOLUGAO N.° 458

Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul

07.01

Desenvolvimento,
operacao e
manutencgdo de
sistemas

07.01.04 | Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos Eliminacéo Apos analise
impressa individual poderédo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
07.01.05 | Oficios circulares expedidos e Via 04 anos Eliminacédo Apos analise
recebidos impressa individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
07.01.06 | Ordem de servico de infra-estrutura Enquanto Eliminacéo 12 via encaminhada
e sustentacdo 2% via vigorar o ao TSE.
contrato
07.01.07 | Procedimento administrativo de 02 anos Guarda -
descarte de material de eleicéo - Via Unica permanente
urnas eletronicas e seus
componentes em desuso
07.01.08 | Quadro de acompanhamento de Enguanto Eliminacéo 12 via encaminhada
servico prestado 2% via vigorar o ao TSE.
contrato
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07.01.09 | Relatdrio de atividade/sistema 02 anos 05 anos Eliminacéo 12 via encaminhada
informatizado 2%via ao destinatério.
07.01.10 | Relatorio de freqliéncia de pessoal Enguanto - Eliminacéo 12 via encaminhada
terceirizado (prestadora de servigo) 2% via vigorar o ao TSE.
contrato
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07 GESTAO DE TECNOLOGIA DE INFORMATICA (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
CcODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente | Intermediario permanente /
Eliminacio LEGAL
07.02.01 | Abertura de chamado de Via digital/ | Enquanto - Eliminacéo - -
equipamento em garantia eletronica | vigorar a
garantia
07.02.02 | Comunicagdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminacgdo - Apos analise
comunicagdo interna circular, eletrbnica individual poder&o
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
07.02.03 | Guia de recebimento de material 02 anos - Eliminagdo -
recebido e encaminhado 2% via
07.02.04 | Guia de recebimento de software 2% via Enquantoo |- Eliminacéo - 12 via encaminhada
instalado nas unidades software ao destinatario.
Gerenciamento da estiver
07.02 infraestrutura de instalado na
tecnologia da unidade
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Informacéo

07.02.05

Licenca de software

Via Unica

Vigéncia

08 anos

Eliminacéo

Lei federal.
9.609/98, art. 9°

- Avigéncia
compreende o tempo
de utilizacdo do
programa, bem
como de todas as
suas atualizacgdes;

- 01 copia da licenga
compde o processo/
procedimento
administrativo,
guando houver.

07.02.06

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

07.02.07

recebidos

Oficios circulares expedidos e

Via
impressa

04 anos

Eliminacgdo

Apos analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
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07.02.08 | Relatério/formulério de atendimento | Via Unica | ApGs o0 Eliminacéo
técnico de chamado de equipamento término da
em garantia — RAT garantia,
permanecer
por mais 90
dias
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07 GESTAO DE TECNOLOGIA DE INFORMATICA (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
coDl ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacgdo LEGAL
07.03.01 | Analise de material entregue 2% via 02 anos - Eliminacgdo - 12via juntado ao
processo/
procedimento
administrativo.
07.03.02 | Comunicagdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminacédo - Apos analise
comunicagdo interna circular, eletronica individual poder&o
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo

intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

198




RESOLUGAO N.° 458

Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul

Fiscalizacdo de
07.03 aquisicdo de
material de
informatica

07.03.03

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacédo

Apos analise
individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

07.03.04

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacdo

Apos analise
individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

07.03.05

Relatério de analise técnica

22 via

02 anos

Eliminacdo

12via juntado ao
processo/
procedimento
administrativo.

07.03.06

Relatério de ocorréncia

22 via

02 anos

Eliminacéo

12 via juntado ao
processo/
procedimento
administrativo.
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07.03.07 | Termo de recebimento provisério 2% via 02 anos Eliminacéo 12 via juntado ao
processo/
procedimento
administrativo.

07.03.08 | Termo de retirada de material Via Unica |02 anos Eliminacdo -

07.03.09 | Termo de recebimento definitivo 2% via 02 anos Eliminagdo 12 via juntado ao

processo/
procedimento
administrativo.
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07 GESTAO DE TECNOLOGIA DE INFORMATICA (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
cODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacdo LEGAL
07.04.01 | Comunicacdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminacéo - Apos analise
comunicacdo interna circular, eletronica individual poderdo
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
07.04.02 | Controle de envio, recebimento e Vialnica |Atéa - Eliminacéo - -
Fiscalizacéo de retorno de equipamento finalizagéo do
07.04 manutencgéo de contrato
material de 07.04.03 | Levantamento de preco de mercado 22 via Até a - Eliminagdo - 12 via juntado ao
informatica de peca que necessita de reparo finalizacéo do processo/
contrato procedimento

administrativo.
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07.04.04

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacédo

Apo6s analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucio ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

07.04.05

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
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08 GESTAO DO CADASTRO ELEITORAL (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
CcODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacdo LEGAL
08.01.01 | Comunicagdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminacéo - Apos analise
comunicacdo interna circular, eletrdnica individual poderdo
informagc&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
Disponibilidade de arquivo permanente.
08.01 dados do cadastro |- Edital de titulos emitidos 05 anos - Eliminacédo - O edital esta
eleitoral Via Unica classificado no
cédigo 01.01.03.
08.01.02 | Estatistica do eleitorado 04 anos - Guarda - - Atualizado
Via digital/ permanente mensalmente;
eletronica - Guarda

permanente em CD.
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08.01.03

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacédo

Apo6s analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucio ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

08.01.04

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

08.01.05

Relacéo de titulos eleitorais
impressos para afixacdo

Via Unica

05 anos

Eliminacéo
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08 GESTAO DO CADASTRO ELEITORAL (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
cODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacdo LEGAL
08.02.01 | Cadastro e processamento de DE- Via Gnica |01 ano - Eliminacéo - -
PARA
08.02.02 | Comunicagdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminacéo - Apos analise
comunicacgdo interna circular, eletrbnica individual poder&o
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
08.02.03 | Livro de registro de inscrigdo / - - - Guarda - Documento
transferéncia / 22 via / reviséo permanente recolhido em guarda
permanente.
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08.02

Processamento de
RAE e ASE

08.02.04

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacédo

Apo6s analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucio ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

08.02.05

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

08.02.06

Protocolo de entrega de titulo
(PETE) — assinado pelo eleitor

05 anos

Eliminacgéo

Conforme
Res. TSE n°®
21.538/03. art.
55, |

08.02.07

RAES e documentos pessoais do
eleitor/relatorio sintético

05 anos

Eliminacédo

Conforme
Res. TSE n°®
21.538/03. art.
55, |
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08.02.08 | Relatdrio de ocorréncias na critica Apo6s 6 meses Eliminacéo Art. 86, Res. | Verificar se ha

do movimento RAE (Banco de ou apés a TSE n°® notificacdo a eleitor

erros) eleicdo 21.538/03. |ndo atendida.

subsequente

08.02.09 | Titulos eleitorais ndo procurados 02 anos Eliminacdo Conforme

pelo eleitor e respectivos PETEs Res. TSE n°®

21.538/03. art.
55, VIl e art.
84
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08 GESTAO DO CADASTRO ELEITORAL (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
cODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacio LEGAL
08.03.01 | Base de perda de direitos politicos Via Gnica |02 anos - Guarda -
permanente
08.03.02 | Comunicagdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminacgdo - Apos analise
comunicacdo interna circular, eletrdnica individual poderdo
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo

intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
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08.03

Suspensdo e
cancelamento

08.03.03

Condenacgdo criminal

1%via

02 anos

50 anos

Eliminacédo

- Na situagéo em que
ndo é autuado
processo/procedime
nto administrativo,
as condenagdes
criminais sdo
arquivadas neste
codigo.

- Ha situacdo em
que a regularizacdo
da situacdo do
eleitor é juntada a
este documento.

08.03.04

Comunicacgdo de suspenséo de
direitos politicos — conscritos

1%via

02 anos

Guarda
permanente

- Ha situacdo em
que a regularizacdo
da situacéo do
eleitor € juntada a
este documento.

08.03.05

InterdicGes

12 via

02 anos

Guarda
permanente

- Ha situacdo em
que a regularizacdo
da situacéo do
eleitor é juntada a
este documento.

08.03.06

Obitos

1% via

02 anos

Guarda
permanente
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08.03 Suspensao e
cancelamento

08.03.07

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderédo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

08.03.08

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacgdo

Apos analise
individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

08.03.09

Processo/procedimento
administrativo de cancelamento de
inscrigdo eleitoral

Via Unica

Até o
préximo
pleito

Guarda
permanente

Art. 47, § 3°.

Res. TSE n°
21.538/03
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08.03.10

Processo/procedimento
administrativo de suspensdo dos
direitos politicos

Via Unica

Até o
préximo
pleito

Guarda
permanente

Ao
processo/procedime
nto administrativo
de suspensdo de
direitos politicos é
juntada a
comunicacao de
restabelecimento de
direitos politicos.
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PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
cODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminag8o LEGAL

08.04.01 | Certidao circunstanciada Via Gnica |02 anos - Eliminacgéo - -

08.04.02 | Comunicagdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminacéo - Apos analise
comunicagdo interna circular, eletronica individual poder&o
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo

intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

- Edital de afixacdo — relacéo de Via UGnica |05 anos - Eliminagdo - O edital esta
operacdo RAE classificado no

co6digo 01.01.03.
- Edital de relacéo de 22 via de titulo Via UGnica |05 anos - Eliminacéo - O edital esta
eleitoral classificado no
co6digo 01.01.03.
08.04 Regularizacio da E,dital de_relagéo de transferénciade | ViadUnica |05 anos - Eliminacéo - @] edi_t:_;ll esta
situacio do eleitor titulo eleitoral cllas_S|f|cado no
c6digo 01.01.03.
08.04.03 | Extincdo de punibilidade Via Unica |02 anos 50 anos Eliminacgdo - -
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08.04.04 | Extingdo de punibilidade e pena de Via Gnica |02 anos 50 anos Eliminacéo
multa ativa

08.04.05 | Guia de multa eleitoral paga e/ou Via Unica
declaracdo de insuficiéncia
econdmica

Documento juntado
ao RAE e
classificado no
cédigo 08.02.07.

08.04.06 | Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos - Eliminagdo
impressa

Ap6s analise
individual poderéo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arguivo permanente.

08.04.07 | Oficios circulares expedidos e Via 04 anos - Eliminacdo
recebidos impressa

Apos anélise
individual poderéo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arguivo permanente.
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08.04

Regularizacéo da
situagdo do eleitor

08.04.08 | Processo/procedimento Via Unica |Atéo Guarda -
administrativo de reversdo de préximo permanente
transferéncia equivocada de titulo pleito
eleitoral

08.04.09 | Processo/procedimento ViaUnica |Atéo Guarda -
administrativo de préximo permanente
duplicidade/pluralidade de inscri¢fes pleito
(Coincidéncia)

08.04.10 | Processo/procedimento ViaUnica |Atéo Guarda - Quando o
administrativo de restabelecimento préximo permanente processo/
de direitos politicos pleito procedimento

administrativo de
restabelecimento de
direitos politicos for
juntado ao
processo/procedime
nto administrativo
de suspensdo de
direitos politicos é
classificado no
cddigo 08.03.10.
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08.04.11

Regularizacéo da situacéo do eleitor:
cumprimento do servico militar

1%via

02 anos

Guarda
permanente

- Na situagéo em que
ndo é autuado
processo/procedime
nto administrativo,
as regularizaces da
situacéo do eleitor
pelo cumprimento do
servico militar sdo
arquivadas neste
cadigo.

- Quando a
regularizacéo for
juntada a suspensao
de direitos politicos
é arquivada na
atividade 08.03., no
cédigo respectivo.
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08.04.12

Regularizacéo da situacéo do eleitor:
extin¢cdo de punibilidade

1%via

02 anos

Guarda
permanente

- Na situagéo em que
ndo é autuado
processo/procedime
nto administrativo,
as regularizaces da
situacéo do eleitor
pelo cumprimento do
servico militar sdo
arquivadas neste
cadigo.

- Quando a
regularizacéo for
juntada a suspensao
de direitos politicos
é arquivada na
atividade 08.03., no
cédigo respectivo.

08.04.13

Requerimento de dispensa de
pagamento de multa eleitoral

Via Unica

Eliminagdo

* Até processamento
do ASE.

08.04.14

Requerimento de justificativa de
auséncia as urnas

Via Unica

Até o
préximo
pleito

Eliminacéo

Art. 55. VII. Res.
TSE n°
21.538/03
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08 GESTAO DO CADASTRO ELEITORAL (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
coDI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacio LEGAL
08.05.01 | Comunicagdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminagdo - Apos analise
comunicacdo interna circular, eletronica individual poderéo
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
Instrucdo dos precaucao ou
08.05 procedimentos recolhidos para o
para o fechamento arguivo permanente.
do cadastro 08.05.02 | Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos - Eliminagdo - Apos analise
eleitoral impressa individual poderéo

ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arguivo permanente.
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08.05.03

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderédo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
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PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
CcODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacdo LEGAL
09.01.01 | Comunicagdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminacéo - Apos analise
comunicacdo interna circular, eletrdnica individual poderao
informagc&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermedidrio,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
09.01.02 | Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos - Eliminacédo - Apos analise
impressa individual poderéo
Registro de ser transferidos para
09.01 informacdes de

partidos politicos

0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucéo ou
recolhidos para o
arguivo permanente.
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09.01.03 | Oficios circulares expedidos e Via 04 anos - Eliminacédo Ap0s analise
recebidos impressa individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
09.01.04 | Processo de registro de érgao de Via Unica | Apos transito |- Guarda -
partido politico em formacéo em julgado permanente
permanecer
por mais 01
ano
09.01.05 | Requerimento para anotacdo por Via Unica |05 anos 05 anos Eliminacéo -

meio eletrénico -recibo de conclusdo
de atividade do SGIP- Sistema de
gerenciamento de informagdes
partidarias — médulo externo
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09 REGISTRO E CONTROLE DE DADOS DOS QUADROS PARTIDARIOS (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
coDI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacio LEGAL
09.02.01 | Comunicagdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminagdo - Apos analise
comunicacdo interna circular, eletronica individual poderéo
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
- Edital da dltima relacéo de filiados 05 anos - Eliminacéo - O edital esta
apos o0 processamento da Via Unica/ classificado no
regularizacdo das duplicidades 2% via codigo 01.01.03.
09.02.02 | Guia de orientacdo aos partidos Via digital/ | Atualizadoa |- - - Documento digital/
politicos — Filiaweb eletronica | cada nova eletrénica.
versédo
09.02 | Filiagdo partidaria |09.02.03 | Lista de filiados encaminhada pelos | Via Gnica |02 anos - Guarda Art. 55, VIII, |-
partidos politicos permanente Res. TSE n°
21.538/03
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09.02.04 | Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos - Eliminacéo
impressa

Ap6s analise
individual poderédo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

09.02.05 | Oficios circulares expedidos e Via 04 anos - Eliminacgdo
recebidos impressa

Apos analise
individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

09.02.06 | Processo/procedimento ViaUnica |Atéo - Guarda
administrativo de duplicidade de préximo permanente
filiacdo partidaria pleito

09.02.07 | Requerimento de desfiliagdo Via Gnica |03 anos - Eliminacéo
partidaria
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PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
cODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacdo LEGAL
09.03.01 | Comunicacdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminacéo - Apos analise
comunicagdo interna circular, eletronica individual poderao
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
09.03.02 | Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos - Eliminacéo - Apos analise
09.03 Mapas de impressa individual poderéo
inser¢des ser transferidos para

0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucéo ou
recolhidos para o
arguivo permanente.
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09.03.03

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacédo

Ap0s analise
individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

09.03.04

Processo de propaganda partidaria -
PP

Via Unica

Apos transito
em julgado
permanecer
por mais 01
ano

Guarda
permanente

Os mapas de
insercdes compdem
0 processo de
propaganda
partidaria.
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PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
coDI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVAGCAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminagdo LEGAL
09.04.01 | Comunicagdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminacgéo - Apos analise
comunicacdo interna circular, eletronica individual poderdo
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
Arquivamento dos arquivo permanente.
09.04 programas 09.04.02 | Comunicados de transmissao dos Via digital/ | 05 anos - Eliminagdo - -
politico-partidarios programas politicos aprovados e eletrbnica
aprovados e enviados pelo TSE
enviados pelo TSE
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09.04.03

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacédo

Apo6s analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucio ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

09.04.04

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
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10 DECISAO E JULGAMENTO (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
CcODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminagdo LEGAL
10.01.01 | Atas da sesséo plenaria Via Gnica |- - Guarda Resolucéo - Apds o
permanente CONARQ N° | escaneamento
14/01 - recolher para a
Cod.Clas. 010 | guarda permanente
no arquivo central;
- Os livros de atas
estdo recolhidos em
guarda permanente
no arquivo central.
10.01.02 | Comunicagdo, comunicacdo interna, | Viadigital/ | 04 anos - Eliminacdo - Apos anélise
comunicagéo interna circular, eletrbnica individual poder&o
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
Preparacéo, de guarda, por
10.01 | acompanhamento e precaucéo ou

registro da sessdo
plenéria

recolhidos para o
arquivo permanente.
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10.01.03 | Midias da sessdo plenaria Via digital/ | 01 ano - Eliminacédo
eletrbnica

- As midias dos
discursos de posse
de membros efetivos
e da entrega de
medalha e do
diploma do mérito
eleitoral serédo
preservadas em
guarda permanente;
- As midias estdo
gravadas em CD.

10.01.04 | Minutas da sessdo plenaria Via Unica | 06 meses

Eliminacédo

10.01.05 | Notas taquigréaficas Via Unica |01 ano - Eliminacédo

10.01.06 | Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos - Eliminacédo
impressa

Apo6s analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucio ou
recolhidos para o
arguivo permanente.
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10.01.07 | Oficios circulares expedidos e Via 04 anos Eliminacédo Apo6s analise
recebidos impressa individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucio ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
10.01.08 | Pauta da sessédo plenaria Durante o Eliminacgéo -
Via Unica |exercicio no
qual o
documento

foi produzido
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10 DECISAO E JULGAMENTO (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
coDI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente | Intermediario permanente /
Eliminacdo LEGAL

10.02.01 | Balancete mensal apresentado Via Unica |01 ano - Guarda - Apos o prazo do

pelos partidos politicos permanente arquivo corrente o
balancete é juntado
ao processo de
prestacdo de contas
anual dos partidos
politicos.

- Balancete mensal apresentado Via Unica |- - - - Os balancetes
pelos partidos politicos em ano mensais sao
eleitoral referentes ao diretorio juntados aos
municipal processos de

prestacdo de contas
dos partidos
politicos em ano
eleitoral.

- Balanco anual apresentado pelos Via Unica |- - - - Os balancgos anuais
partidos politicos referentes ao sdo juntados aos

Prestagdo de diretorio municipal processos de
10.02 | contas de partidos /

comités financeiros
/

prestagdo de contas
dos partidos
politicos.
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candidatos

10.02.02

Comunicacdo, comunicacao
interna, comunicacao interna
circular, informacéo e
requerimentos expedidos e
recebidos

Via digital/
eletronica
ou
impressa

04 anos

Eliminacédo

Apos analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

10.02.03

Disquete relacionado a prestacéo
de contas

Via digital/
eletrénica

Até a
emissdo do
relatério de
exame da
prestacdo de
contas

Guarda
permanente

Apos a emissdo do
relatorio de exame,
o disquete é juntado
ao processo de
prestacdo de contas.
- Os disquetes de
prestacao de contas
nas zonas eleitorais
sdo alimentados no
sistema e apos,
eliminados.

10.02.04

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
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10.02

Prestacdo de
contas de partidos
/comités
financeiros/
candidatos

10.02.05 | Oficios circulares expedidos e Via 04 anos - Eliminacédo - Apo6s anélise
recebidos impressa individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermedidrio,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
10.02.06 | Processo de prestacao de contas ViaUnica | Apdso - Guarda - -
anual dos partidos politicos e seus transito em permanente
respectivos recursos julgado,
permanecer
por mais 01
ano
10.02.07 | Processo de prestacdo de contas Via Unica | Ap6s - Guarda - -
dos candidatos e seus respectivos transito em permanente
recursos julgado
permanecer
por mais 01
ano
10.02.08 | Processo de prestacdo de contas Via Unica | Apds - Guarda Res. 23.217/10- |-
dos comités financeiros e seus transito em permanente TSE, art. 34
respectivos recursos julgado
permanecer
por mais 01
ano
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10.02.09 | Processo de registro de comité Via Unica | Apos o - Guarda -
financeiro — Peticéo transito em permanente
julgado
permanecer
por mais 01
ano
10.02.10 | Recibos Eleitorais Vialnica |Atéo Eliminacéo Res. 22.250/06 - | Periodo de 2006 a
transito em TSE, art. 29, 8 7° | 2009 de acordo com
julgado das a resolucao.
contas
- Registro de comité financeiro ViaUnica |Atéa - Guarda Res. 23.217/10- |- Apos a prestacao
prestacdo de permanente TSE, art. 34 de contas, 0s
contas do registros sao
comité juntados ao processo
financeiro de prestacéo de
contas dos comités
financeiros.
- Relatério de exame da prestacdo Via Unica |- - Guarda Res. 21.841/04 — | O relatério é
de contas anual dos partidos permanente TSE, art. 13 | juntado ao processo
politicos de prestacdo de
contas anual ap6s a
sua emissao.
- Relatdrio de exame da prestacéo Via Unica |- - Guarda Res. 23.217/10 — | O relatorio é
de contas dos candidatos permanente TSE, art. 34 | juntado ao processo

de prestacdo de
contas dos
candidatos ap6s a
sua emissao.
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Relatdrio de exame da prestacéo
de contas dos comités financeiros

Via Unica

Guarda
permanente

Res. 23.217/10 -
TSE, art. 34

O relatério é
juntado ao processo
de prestacdo de
contas dos comités
financeiros
referentes as
eleicBes, apos a sua
emissao.

Relatdrio de exame da prestacéo
de contas dos partidos politicos

Via Unica

Res. 23.217/10 -
TSE, art. 34

O relatério é
juntado ao processo
de prestacdo de
contas dos partidos
politicos referentes a
eleicéo, apds a sua
emissao.
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10 DECISAO E JULGAMENTO (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
cODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacio LEGAL
10.03.01 | Comunicagdo, comunicacdo Via digital/ | 04 anos - Eliminacédo - Apos analise
interna, comunicacao interna eletronica individual poderao
circular, informacéo e ou ser transferidos para
requerimentos expedidos e impressa 0 arquivo
recebidos intermedidrio,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
- Edital de registro de candidatura - - - - O edital esta
classificado no
cddigo 01.01.03.
10.03 Registro de 10.03.02 | Livro de registro de candidato a - 10 anos* - Guarda *Apds o ultimo
candidatura cargo eletivo permanente registro.
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10.03.03

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

10.03.04

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminagdo

Apos analise
individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

10.03.05

Processo de registro de candidatura
€ Seus respectivos recursos

Via Unica

Apo6s o
transito em
julgado,
permanecer
por mais 01
ano

Guarda
permanente
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10 DECISAO E JULGAMENTO (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
cODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacio LEGAL
10.04.01 | Ata referente a revisdo eleitoral 2% via Até o - Guarda - 12 via compde o
préximo permanente processo de revisdo
pleito eleitoral.
10.04.02 | Caderno de revisdo Impresso | *04 anos - Eliminacéo Res. TSE n® | O prazo conta-se a
21.538/2003. art. | partir do
55, IV. encerramento do
periodo revisional

10.04.03 | Comprovante de domicilio Via Unica |05 anos - Eliminacéo - Os comprovantes
apresentado pelo eleitor durante a sdo juntados ao RAE
revisdo eleitoral €Om 0S Mesmos

prazos.

10.04.04 | Comunicagdo, comunicagdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminacéo - Apds andlise
comunicagdo interna circular, eletrbnica individual poder&o
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo

intermediario,

estendendo o prazo

de guarda, por
10.04 Revisdo eleitoral

precaucdo ou
recolhidos para o
arguivo permanente.
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- Edital referente a revisdo eleitoral - - - -

- O edital esta
classificado no
c6digo 01.01.03;

- A 12 via do edital
compde 0 processo
de revisao eleitoral.

10.04.05 | Listagem geral de eleitores Via Unica |* - Eliminacéo

*Até homologacao
da reviséo pelo TRE.

10.04.06 | Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos - Eliminagdo
impressa

Ap6s analise
individual poderéo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

10.04.07 | Oficios circulares expedidos e Via 04 anos - Eliminacéo
recebidos impressa

Apds analise
individual poderédo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arguivo permanente.
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10.04.08

Processo de revisdo eleitoral

13/22 vias

03 anos

Guarda
permanente

12 via com
destinacéo final no
arquivo permanente
do TRE;

2% via com
destinacéo final no
arquivo permanente
da zona eleitoral.
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10 DECISAO E JULGAMENTO (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
coDI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA Arquivo FINAL
GO Arquivo Intermediério Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Al permanente /
AC Eliminagédo LEGAL
10.05.01 | Outros processos ndo classificados Via Unica | Apos o trénsito | - Guarda - -
em julgado, permanente
permanecer por
mais 01 ano
10.05.02 | Processo administrativo - PA Via Unica | Apos transito | - Guarda - Os processos
em julgado permanente administrativos sdo
permanecer por classificados de
mais 01 ano acordo com a
atividade a que se
referem.
10.05.03 | Processo de acdo cautelar Via Unica | Apds o trénsito |- Guarda - -
em julgado, permanente
permanecer por
mais 01 ano
10.05.04 | Processo de acdo de impugnacdo de | Via Unica | Apos o transito |- Guarda - -
mandato eletivo - AIME em julgado, permanente
permanecer por
mais 01 ano
10.05.05 | Processo de acdo de investigacéo Via Unica | Apos o transito |- Guarda - -
10.05 Julgamento dos judicial eleitoral — AIJE em julgado, permanente
demais feitos permanecer por
mais 01 ano
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10.05.06 | Processo de agdo penal Via Unica | Apds o trénsito | - Guarda -
em julgado, permanente
permanecer por
mais 01 ano
10.05.07 | Processo de acdo rescisoria Via Unica | Apds o trénsito |- Guarda -
em julgado, permanente
permanecer por
mais 01 ano
10.05.08 | Processo de conflito de competéncia | Via Unica/ | Ap6s o transito | - Guarda Original
2%via | em julgado permanente encaminhado ao
permanecer por Tribunal/Zona
mais 01 ano Eleitoral
competente.
10.05.09 | Processo de consulta Via Unica | Apds o transito | - Guarda -
em julgado permanente
permanecer por
mais 01 ano
10.05.10 | Processo de criacdo de zona eleitoral | Via Gnica | Apos o transito | - Guarda -
ou remanejamento e realizacdo de em julgado permanente
plebiscito permanecer por
mais 01 ano
10.05.11 | Processo de embargos a execucao Via Unica | Apos o transito | - Guarda -
em julgado permanente
permanecer por
mais 01 ano
10.05.12 | Processo de exceg¢do de Via Unica | Apos o transito |- Guarda -
impedimento, incompeténcia e em julgado permanente
suspeicao e recursos respectivos permanecer por
mais 01 ano
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10.05

Julgamento dos
demais feitos

10.05.13 | Processo de execucdo fiscal Via Unica | Ap6s o transito |- Guarda -
em julgado permanente
permanecer por
mais 01 ano
10.05.14 | Processo de feito ndo especificado Via Unica | Ap6s o transito |- Guarda Os feitos ndo
em julgado permanente especificados séo
permanecer por classificados de
mais 01 ano acordo com a
atividade a que se
referem.
10.05.15 | Processo de habeas corpus e recurso | Via Unica | Ap0s o transito |- Guarda -
respectivo em julgado permanente
permanecer por
mais 01 ano
10.05.16 | Processo de habeas data e recurso Via Unica | Apds o transito | - Guarda -
respectivo em julgado permanente
permanecer por
mais 01 ano
10.05.17 | Processo de inquérito Via Unica | Apds o transito | - Guarda -
em julgado permanente
permanecer por
mais 01 ano
10.05.18 | Processo de instrucao Via Unica | Apos o transito | - Guarda -
em julgado permanente
permanecer por
mais 01 ano
10.05.19 | Processo de mandado de injungdo e | ViaUnica | Apds o transito | - Guarda -
recurso respectivo em julgado permanente
permanecer por
mais 01 ano
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10.05

Julgamento dos
demais feitos

10.05.20 | Processo de mandado de seguranca e | Via Gnica | Ap6s o transito |- Guarda
recurso respectivo em julgado permanente

permanecer por
mais 01 ano

10.05.21 | Processo de medida Cautelar Via Unica | Apds o transito | - Guarda
em julgado permanente
permanecer por
mais 01 ano

10.05.22 | Processo de noticia-crime Via Unica | Apos o transito | - Guarda
em julgado permanente
permanecer por
mais 01 ano

10.05.23 | Processo de pedido de Via Unica | Apos o transito |- Guarda

desaforamento em julgado permanente

permanecer por
mais 01 ano

10.05.24 | Processo de peticao Via Unica | Apds o transito | - Guarda
em julgado permanente
permanecer por
mais 01 ano

10.05.25 | Processo de reclamacéo Via Unica | Apos o transito | - Guarda
em julgado permanente
permanecer por
mais 01 ano

10.05.26 | Processo de representacédo Via Unica | Apos o transito |- Guarda
em julgado permanente
permanecer por
mais 01 ano
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10.05.27 | Processo de revisao criminal Via Unica | Apds o transito | - Guarda
em julgado permanente
permanecer por
mais 01 ano

10.05.28 | Processo de suspensao de Via Unica | Apds o transito | - Guarda

seguranga/liminar em julgado permanente
permanecer por
mais 01 ano
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10 DECISAO E JULGAMENTO (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
CcODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminagdo LEGAL
10.06.01 | Atas de distribui¢do ordinaria 02 anos - Guarda - CompGe 0 DJE/MS.
ia Unica permanente
10.06.02 | Carta de Ordem 02 anos 05 anos Eliminacéo - 12 via encaminhado
dvia ao juizo ordenado,
2% via juntada ao
processo.
10.06.03 | Carta precatoria 02 anos 05 anos Eliminacédo - 12 via encaminhada
dvia ao juizo deprecado,
2% via juntada ao
processo.
10.06.04 | Carta rogatoria 02 anos 05 anos Eliminacdo - 12 via encaminhada
dvia ao juizo rogado, 22
via juntada ao
processo.
10.06.05 | Certiddo de objeto e pé 02 anos 05 anos Eliminacdo - 12 via entregue ao
dvia requerente.
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Comunicacédo e
10.06 informagéo
processual

10.06.06 | Comunicagdo, comunicagdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminacédo Apds anélise
comunicacdo interna circular, eletrdnica individual poderdo
informacdo e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo

intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucio ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

10.06.07 | Mandado de citagdo / intimacéo / 02 anos 05 anos Eliminacéo 12 via entregue ao
notificacdo 2% via intimado, 22 via

juntada ao processo.

10.06.08 | Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos - Eliminacédo Apo6s analise

impressa individual poderdo

ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucio ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
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10.06.09

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacédo

Apo6s analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucio ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

10.06.10

Peticdo avulsa/ requerimento

22 via

04 anos

Eliminacéo

2% via pertencente ao
peticionario. Trata-
se de documento
solicitando
informacao judicial
diversa, ndo juntada
a0 processo;

- Apos analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucéo ou
recolhidos para o
arguivo permanente.
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PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
coDI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediari | permanente /
0 Eliminagéo LEGAL
10.07.01 | Acérdaos Via Unica |* - Guarda - - Original arquivado
permanente em guarda

permanente na
sessdo competente.

10.07.02 | Comprovante de envio de acérdaos e | Via digital/ | 02 anos - Eliminacgéo - -
resolugdes do TRE para a I0B (CD eletronica
Juris Sintese 10B)

10.07.03 | Comunicagdo, comunicagdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminacédo - Apds anélise
comunicacdo interna circular, eletronica individual poderdo
informacdo e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo

intermediario,
Compilagdo e estendendo o prazo
10.07 divulgacgéo de guarda, por

doutrinaria e
jurisprudencial

precaucio ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
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10.07.04

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacédo

Apo6s analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucio ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

10.07.05

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

10.07.06

Revista informativo eleitoral

02 anos

Guarda
permanente

01 exemplar para
biblioteca, 01
exemplar para o
Centro de Meméria
e 01 exemplar para
0 arquivo central.
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10.07.07

Publicacdes diversas

02 anos

Guarda
permanente

01 exemplar para
biblioteca, 01
exemplar para o
Centro de Meméria
e 01 exemplar para
0 arquivo central.
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10 DECISAO E JULGAMENTO (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
coDI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminagdo LEGAL
10.08.01 | Comunicagdo, comunicacdo interna, | Viadigital/ | 04 anos - Eliminacgéo - Apos analise
comunicacdo interna circular, eletronica individual poderdo
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
10.08.02 | Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos - Eliminacédo - Apos analise
impressa individual poder&o
ser transferidos para
10.08 Registro de 0 arquivo

pesquisas eleitorais

intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucéo ou
recolhidos para o
arguivo permanente.
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10.08.03 | Oficios circulares expedidos e Via 04 anos - Eliminacédo Apo6s analise
recebidos impressa individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucio ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
10.08.04 | Processo de impugnacao ao registro | ViaUnica | Apds o - Guarda -
de pesquisa eleitoral transito em permanente
julgado
permanecer
por mais 01
ano
10.08.05 | Registro de pesquisas eleitorais Via Unica |02 anos 06 anos Eliminacdo Incluem no dossié de

registro de pesquisa
eleitoral os
contratos sociais das
empresas e outros
documentos
pertinentes.
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11 ADMINISTRACAO E REALIZACAO DO PLEITO (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
CcODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacio LEGAL

- Cartilha informativa sobre votagdo e | Impresso |02 anos - Guarda - As cartilhas estdo

cidadania permanente classificadas no
codigo 01.06.01. e
exemplares sdo
distribuidos para a
Biblioteca, Arquivo
Central e Centro de
Memodria.

11.01.01 | Comunicacgdo, comunicacdo interna, | Viadigital/ | 04 anos - Eliminacdo - Apos analise
comunicacdo interna circular, eletrdnica individual poderédo
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo

intermediério,
Campanhas socio- estendendo o prazo
11.01 educativas e de guarda, por
orientacdo ao precaucdo ou
eleitor recolhidos para o
arguivo permanente.

11.01.02 | Estatistica de acdo de Via digital/ | 04 anos - Guarda - -

responsabilidade social Eletrbnica permanente
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11.01.03 | Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos - Eliminacéo
impressa

Apos analise
individual poderédo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

11.01.04 | Oficios circulares expedidos e Via 04 anos - Eliminacgdo
recebidos impressa

Apos analise
individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

11.01.05 |Processo/Procedimento Via Unica |02 anos - Guarda
administrativo de participagdo em permanente
programa educativo/social
denominado: acéo global

- Projeto de programa social: acao - - - -
global, acdo comunitéria, acdo
popular, acdo solidaria

Compde o
processo/procedime
nto de programa
social denominado
acao global.
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11 ADMINISTRACAO E REALIZACAO DO PLEITO (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
coDI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacéo LEGAL
11.02.01 | Ata para nomeacdo dos membros Até o - Guarda - 12 via integra o
das mesas receptoras de votos 22 via préximo permanente processo de
pleito composi¢do da mesa
receptora de votos;
- Ata publicada no
Diério da Justica
Eleitoral.

11.02.02 | Comunica¢do, comunicacao Via digital/ | 04 anos - Eliminacéo - Apos anélise
interna, comunicacao interna eletronica individual poderdo
circular, informacéo e ou ser transferidos para
requerimentos expedidos e impressa 0 arquivo
recebidos intermediario,

estendendo o prazo
de guarda, por
precaucio ou
recolhidos para o
Convocacao e arguivo permanente.
11.02 treinamento de [ 11.02.03 | Contrafé de intimacao de mesario - - - - O documento é
mesarios Via Gnica juntado ao processo

de composicdo da
mesa receptora de
votos
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Edital de convocagdo/substituicao
de mesarios

- O edital esta
classificado no
cddigo 01.0103;

- A 18 via compde
processo/procedime
nto de composicéo
da mesa receptora
de votos.

11.02.04 | Lista de presenca de treinamento Via Gnica |06 anos Eliminag&o -
de meséarios
11.02.05 | Manual de instru¢Ges de mesarios Impresso | Até nova Eliminacéo Proceder a guarda
edicdo permanente de 01
exemplar por
amostragem.
11.02.06 | Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos Eliminacéao Apo6s analise
impressa individual poderdo

ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arguivo permanente.
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11.02.07 | Oficios circulares expedidos e Via 04 anos - Eliminacédo Apo6s analise
recebidos impressa individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
11.02.08 | Processo de composicdo de mesa Via Unica | Apos transito | - Guarda -
receptora de votos em julgado permanente
permanecer
por mais 01
ano

Requerimento de justificativa e de
auséncia dos mesarios aos
trabalhos eleitorais

O documento é
juntado ao processo/
procedimento de
composi¢do da mesa
receptora de votos.
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PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
cODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente | Intermediario permanente /
Eliminacéo LEGAL
11.03.01 | Comunicagdo, comunicacdo interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminacéo - Apos analise
comunicacdo interna circular, eletronica individual poderdo
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
11.03.02 | Contrafé de intimagéo de ViaUnica |Atéo - Eliminacéo - -
escrutinador e auxiliar proximo
pleito
- Edital de nomeacéo de escrutinador - - - - - O edital esta
11.03 Constituicéo de e auxiliar classificado no
junta eleitoral cddigo 01.01.03.
- Edital para constitui¢do de junta - - - - O edital esta
eleitoral classificado no
coédigo 01.01.03.
11.03.03 | Lista de presenca em treinamento de | ViaUnica |Atéo - Eliminacédo - -
escrutinador e auxiliar préximo
pleito
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11.03.04

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacédo

Apo6s analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

11.03.05

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

11.03.06

Requerimento de justificativa e de
auséncia de escrutinador e auxiliar

Via Unica

Até o
préximo
pleito

Eliminacéo
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11 ADMINISTRACAO E REALIZACAO DO PLEITO (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
coDI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVAGCAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminagdo LEGAL

11.04.01 | Ata de alteracéo de ViaUnica |Atéo - Guarda Res. TSE N° | - Ata publicada no
calendario/reldgio da urna préximo permanente 22.154/06. | Diéario da Justica
eletronica pleito Art. 22, 111 | Eleitoral.

11.04.02 | Ata de audiéncia publica para ViaUnica |Atéo - Guarda - Ata publicada no
instalacdo da comissdo especial de préximo permanente Diério da Justica
transporte e alimentac&o de eleitor pleito Eleitoral.

- Ata de auditoria de verificacdo do Via Unica |- - - - A ata compde o
funcionamento das urnas processo
eletrénicas — votacdo paralela administrativo de

auditoria — votacéo
paralela classificado
nesta atividade.

11.04.03 | Ata de carga, lacragéo e ViaUnica |Atéo - Guarda - Res.TSE N° | - Ata publicada no
conferéncia da urna eletrénica e préximo permanente 22.154/06. | Diéario da Justica

Preparacéo, Seu comprovante de carga pleito Art. 22,11 | Eleitoral.
11.04 acompanhamento,

260




RESOLUGAO N.° 458

Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul

auditoria e
logistica do
processo eleitoral

11.04.04 | Ata de geracdo e verificacdo das 2% via Até o Guarda - Atas publicadas
midias e de atualizacdo dos préximo permanente no Diério da Justica
sistemas pleito Eleitoral de MS;

-Al%viaou
original, no caso de
eleicdo geral,
compde 0 processo
de apuracgéo de
eleicdo.

11.04.05 | Checklist ViaUnica |Atéo Eliminacédo -

préximo
pleito

11.04.06 | Comprovante de Via Unica |Atéo Eliminacéo -
carga/correspondéncia préximo

pleito

11.04.07 | Comunicagdo, comunicagdo Via digital/ | 04 anos Eliminacédo Apos analise
interna, comunicacao interna eletronica individual poderédo
circular, informacéo e ou ser transferidos para
requerimentos expedidos e impressa 0 arquivo
recebidos intermediério,

estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arguivo permanente.

11.04.08 | Cronograma de realizagdo do Via Gnica |01 ano Eliminacédo -

sistema de teste exaustivo — STE
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11.04

Preparacéo,
acompanhamento,
auditoria e
logistica do
processo eleitoral

Edital de carga, lacracéo e
conferéncia de urna eletrénica

- O edital esta
classificado no
c6digo 01.01.03;

-A 12 via do edital
compde o processo/
procedimento de
composicao da mesa
receptora de votos.

Edital de comunicacéo de local de
votacao

- O edital esta
classificado no
cddigo 01.01.03;

-A 1% via do edital
compde o processo/
procedimento de
composicao da mesa
receptora de votos.

Edital de comunicacédo de polos
para transmissdo da eleicéo

- O edital esta
classificado no
cédigo 01.01.03;

-A 12 via do edital
compde o processo/
procedimento de
composicao da mesa
receptora de votos.

11.04.09

Guia de expedicdo para envio de
flashes e disquetes

1% via

01 ano

Eliminacéo

-12 via encaminhada
ao destinatario.
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11.04.10 | Oficios expedidos e recebidos Via 04 anos - Eliminacédo Apos analise
impressa individual poderédo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
11.04.11 | Oficios circulares expedidos e Via 04 anos - Eliminacédo Apos analise
recebidos impressa individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
11.04.12 | Processo/procedimento Via Unica | Apos transito | - Guarda -
administrativo de auditoria da UE em julgado permanente
mediante votacdo paralela permanecer
por mais 01
ano
11.04.13 | Processo/procedimento Via Unica |02 anos - Guarda -
administrativo de estudo sobre o permanente
voto do preso
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11.04.14 | Relat6rio de servigo prestado nas Via Gnica |01 ano Eliminacédo
urnas eletrénicas pela empresa —
Sistema de Teste Exaustivo — STE
11.04.15 | Tabela de correspondéncia ViaUnica |Atéo Eliminacdo
proximo
pleito
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11 ADMINISTRACAO E REALIZACAO DO PLEITO (FUNCAO)

coDl
GO

ATIVIDADE

DOCUMENTO

VIA

PRAZOS DE GUARDA

Arquivo
Corrente
AC

Arquivo
Intermediario
Al

DESTINACAO
FINAL
Guarda

permanente /
Eliminacédo

AMPARO
LEGAL

OBSERVACAO

11.05

Fiscalizacédo da
propaganda
eleitoral

11.05.01

Comunicagdo, comunicacéo interna,
comunicagéo interna circular,
informac&o e requerimentos
expedidos e recebidos

Via digital/
eletronica
ou
impressa

04 anos

Eliminacédo

Ap6s analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arguivo permanente.

11.05.02

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacédo

Apos analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
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11.05.03 | Oficios circulares expedidos e Via 04 anos - Eliminacédo Apo6s analise
recebidos impressa individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
- Portaria das disposi¢des comuns a - - - - - As portarias estéo
propaganda eleitoral em rede e sob classificadas no
insercdes c6digo 01.01.10;
- Portaria com
anexo: Mapa de
distribuicdo geral de
insercdes.
11.05.04 | Processo de representacdo por Apbs o - Guarda -
propaganda eleitoral irregular Via Unica | transito em permanente
julgado,
permanecer
por mais 01
ano
11.05.05 | Processo de fiscalizagdo de Apos - Guarda -
propaganda eleitoral Via Unica | transito em permanente
julgado
permanecer
por mais 01
ano
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11 ADMINISTRACAO E REALIZACAO DO PLEITO (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
coDI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacio LEGAL
11.06.01 | Ata de votacdo - mesa receptora, 2% via Até o - Guarda - 1% via integra o
mesa receptora de justificativa préximo permanente processo/
pleito procedimento de
composicao da mesa
receptora de votos;
- Ata publicada no
Diario da Justica
Eleitoral de MS.
11.06.02 | Ata final de apuracdo de elei¢do Até o - Guarda - 12 via ou original, no
2% via préximo permanente caso de eleicdo
pleito geral, integra o
processo/
procedimento de
apuracao de eleicéo;
- Ata publicada no
Diério da Justica
Eleitoral de MS.
11.06.03 | Boletim de urna 04 anos - Eliminacéo Res. TSEn® | O prazo corrente
ia Unica 21.538. art. 55, | conta-se a partir da
V. data de realizagéo
11.06 | Apuragdo de votos do pleito
correspondente.
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11.06.04 | Boletim de urna de justificativa 04 anos - Eliminacéo Res. TSEn® |-
(BUJ) Via Unica 21.538. art. 55,
V.
11.06.05 | Bobina de urna eletrdnica 30 dias - * - * Devolucéo a STI
para eliminacdo no
TSE.
11.06.06 | Caderno de folha de votacéo 08 anos - Eliminac&o Res. TSE n°® | Descartar a mais
Via Unica 21.538/03, art. | antiga somente ap0s
55, 11 retornar das secoes
eleitorais a mais
recente;
- Guardar um
caderno de votagdo
por amostragem.
11.06.07 | Cartdes de memdria (flashes cards) Ap6s 60 dias | - - Art. 185, C.Ee | Nao apagar das
de votacdo e carga - apagamento de do transito Res. TSE n°® urnas sobre cujos
dados em julgado da 21.619/04 resultados houver
diplomacéo recursos pendentes
de todos os de julgamento;
candidatos -Conforme
eleitos orientacdo da
Secretaria de
Informéatica.
11.06.08 | Cédula apurada Apos 60 dias | - Eliminacao - N&o descartar
Via Unica | do transito enguanto houver
em julgado da recursos pendentes
diplomagéo de julgamento.
de todos os
candidatos
eleitos
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11.06.09 | Cédula impressa ndo utilizada Ap6s 60 dias | - Eliminacéao - N&o descartar
do transito enguanto houver
em julgado da recursos pendentes
diplomacéao de julgamento.
de todos os
candidatos
eleitos
11.06.10 | Comprovante de comparecimento a Apos - Eliminacao Res. TSEn® |-
eleicdo (canhoto) que permanecer Via Unica | processados e 21.538/03. art.
junto a folha de votacédo armazenados 55, 11
em meio
magnético
11.06 | Apuracéo de votos | 11.06.11 | Comunicacdo, comunicaco interna, | Via digital/ | 04 anos - Eliminagéo - Apo6s andlise
comunicagdo interna circular, eletronica individual poder&o
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
11.06.12 | Disquete com dados de elei¢do Até o - Eliminacéo Res. TSE n° -
préximo 21.704/04
pleito
11.06.13 | Lacre de urna ndo utilizado Entre 150e |- Eliminacédo Res. TSEn® |-
120 dias antes 22.037/05, art. 11
da eleicdo
subsequente
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11.06.14

Mapa de apuragdo parcial e final de
eleicdo

Via Unica

Proceder a guarda
permanente de um
mapa de apuracdo
final por
amostragem para
compor a
documentacéo
historica do Centro
de Memodria do
TRE/MS.

11.06.15

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacgdo

Apos analise
individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

11.06.16

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacgdo

Apos analise
individual poderéo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
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11.06.17 | Processo de apuracdo de eleicdo Via Unica | Apos transito Guarda -

em julgado permanente

permanecer

por mais 01

ano
11.06.18 | Recibo de entrega de BU a comité *60 dias Eliminagdo *Apds o transito em

interpartidario 2% via julgado da
diplomagéo.
11.06.19 | Zerésima * Eliminacédo *Até verificacdo da
Via Unica conformidade do

sistema.
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11 ADMINISTRACAO E REALIZACAO DO PLEITO (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
coDI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacio LEGAL
11.07.01 Ata de proclamagdo dos eleitos em | Viadigital/ | Até o - Guarda - * Documento
eleicdo geral eletrénica | proximo permanente eletrénico em
pleito guarda permanente
no arquivo corrente;
- 18 via compde o
processo de
apuracao de eleicao
geral.
11.07.02 Ata de proclamacéo dos eleitos em 2% via Até o - Guarda - * Documento
elei¢cdo municipal préximo permanente eletrénico em
pleito guarda permanente

Divulgacdo de

no arquivo corrente;
- 12 via compde o
processo de
apuracao de eleicao
municipal.
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11.07 eleicdo e dados
eleitorais

11.07.03

Comunicagdo, comunicacao
interna, comunicacao interna
circular, informacéo e
requerimentos expedidos e
recebidos

Via digital/
eletrbnica
ou
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apo6s analise
individual poderédo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

11.07.04

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminagdo

Apos analise
individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

11.07.05

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminagéo

Apos analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
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- Relatdrio de classificagdo dos - - - - *Documento
candidatos e consolidacédo da Via digital/ eletrénico em
votacao eletrdnica guarda permanente

no arquivo corrente
e disponibilizado na
Intranet e Internet.

- Original compde o
processo de
apuracao da eleicdo
municipal arquivado
nas zonas eleitorais.

Divulgacdo de
11.07 eleicdo e dados
eleitorais

- Relatdrio de resultado de votacdo - - - - *Documento
dos candidatos por municipio Via digital/ eletrénico em
eletronica guarda permanente

no arquivo corrente
e disponibilizado na
Intranet e Internet.

- Original compde o
processo de
apuracao da eleicdo
municipal arquivado
nas Zonas
Eleitorais.
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- Relatdrio de resultado final da * - - - *Documento
eleicdo geral Via digital/ eletrénico em
eletrdnica guarda permanente
no arquivo corrente
e

disponibilizado na
Intranet e internet;

- original compde o
processo de
apuracao da eleicéo.

- Relatdrio de resultado final da * - - - *Documento
eleicdo municipal Via digital/ eletrénico em
eletrénica guarda permanente

no arquivo corrente
e disponibilizado na
Intranet e Internet.

- Original comp®e o
processo de
apuracao da eleicdo
municipal arquivado

nas Zonas
Eleitorais.
- Relatdrio do ambiente de * * Documento
totalizacdo Via digital/ eletronico em
eletronica guarda permanente

no arquivo corrente;
- Original comp®e o
processo de

apuracao de eleicao.
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11 ADMINISTRACAO E REALIZACAO DO PLEITO (FUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
cODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacdo LEGAL
- Ata de diplomacéo de candidato - - - - - - Atas publicadas no
eleito — eleicdo geral Diario da Justica
Eleitoral de MS;
- As atas da eleigdo
geral estdo
classificadas no
cddigo 10.01.01.
(Atas da sessao
plenaria).
11.08.01 | Ata de diplomag&o de candidato 2%via Até o - Guarda - - Atas publicadas no
eleito — elei¢cdo municipal préximo permanente Diério da Justica
pleito Eleitoral de MS;

A 12 via das atas
compde 0 processo
de apuracéo de
eleicdo municipal.
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11.08 Diplomacao de
eleitos

11.08.02 | Comunicagdo, comunicagdo interna, | Via digital/ | 04 anos Eliminacédo Apo6s analise
comunicacdo interna circular, eletrdnica individual poderdo
informacdo e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo

intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

11.08.03 | Diploma de suplente de cargo 04 anos Eliminacéo -
eletivo Via Unica

11.08.04 | Documento obrigatério para a 50 anos Eliminacédo A copia do
expedicao de diploma de candidato Copia certificado de

eleito

reservista é
documento
obrigatério para
diplomacéo de
candidato eleito.

Edital de diplomacdo de candidato
eleito

- O edital esta
classificado no
cddigo 01.01.03;

- Uma via do edital
compde 0 processo
de apuracgdo de
eleicéo.
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11.08

Diplomagdo de
eleitos

11.08.05

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacédo

Apo6s analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucio ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

11.08.06

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucao ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

11.08.07

Recurso contra expedicdo de
diploma

Via Unica

Apos transito
em julgado
permanecer
por mais 01
ano

Guarda
permanente
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11.08.08

Requerimento de solicitacéo de
segunda via de diploma

Via Unica

04 anos

Eliminacédo

Os requerimentos
sdo arquivados
juntamente com os
oficios recebidos e
apos analise
individual poderdo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucio ou
recolhidos para o
arguivo permanente.
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PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
cODI ATIVIDADE DOCUMENTO VIA FINAL
GO Arquivo Arquivo Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Intermediario permanente /
Eliminacio LEGAL
11.09.01 | Comunicagdo, comunicacdo interna, | Viadigital/ | 04 anos - Eliminagdo - Apos analise
comunicacdo interna circular, eletronica individual poderéo
informac&o e requerimentos ou ser transferidos para
expedidos e recebidos impressa 0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.
- Contrato de empréstimo de urna - - - - Original juntado ao
eletrdnica, recibo de entrega de urna processo/
eletronica, relatorio final da elei¢do procedimento de
parametrizada e vistoria do local de empreéstimo de UE
votacdo (urna eletrénica).
11.09.02 | Formulério de informacdo para Até o término | - Eliminacéao - -
11.09 Eleicéo empréstimo de Urna Eletronica Via Gnica | da vigéncia
parametrizada da resolucéo
do TSE
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11.09.03

Oficios expedidos e recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacéo

Apos analise
individual poderédo
ser transferidos para
0 arquivo
intermediario,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

11.09.04

Oficios circulares expedidos e
recebidos

Via
impressa

04 anos

Eliminacgdo

Apos analise
individual poderao
ser transferidos para
0 arquivo
intermediério,
estendendo o prazo
de guarda, por
precaucdo ou
recolhidos para o
arquivo permanente.

11.09.05

Procedimento administrativo
/processo de empréstimo de urna
eletrénica

Via Unica

02 anos

Guarda
permanente
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PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
coDl ATIVIDADE DOCUMENTO VIA Arquivo FINAL
GO Arquivo | Intermediario Guarda AMPARO OBSERVACAO
Corrente Al permanente /
AC Eliminagio LEGAL
12.01.01 | Outros documentos ndo elencados via digital/ | - - - - Esta atividade sera
Atividade ndo nas atividades eletronica desenvolvida pelo
12.01 elencada nas ou orgdo de acordo
funcgdes anteriores impressa com a necessidade,
bem como a
temporalidade e
destinaco.
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i ANEXO 111
Indice da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos

FUNCAO/ATIVIDADE/Documento

CcODIGO
-A -
Abertura de chamado de equipamento em garantia 07.02.01
Acdo cautelar, Processo de 10.05.03
Acéo de impugnacao de mandato eletivo — AIME, Processo de 10.05.04
Acéo de investigacao judicial eleitoral — AIJE, Processo de 10.05.05
Acdo  global (participagcdo  em  programa  educativo/social), 11.01.05
Processo/Procedimento administrativo de
Acado penal, Processo de 10.05.06
Acado rescisoria, Processo de 10.05.07
Acordaos 10.07.01
Administracdo e controle do acervo arquivistico 05.08
Administracdo e controle do acervo digital/ eletrénico 05.09
Administracao e realizacao do pleito 11

Alienacdo de material permanente por doacdo, Processo/procedimento 03.02.12
administrativo de

Alienagdo de material permanente por leildo, Processo/procedimento 03.02.13
administrativo de

Alvara de construcdo 03.02.01
Anélise de material entregue 07.03.01
Aperfeicoamento e gerenciamento administrativo 01
Apdlice de seguro de automoveis 03.02
Apdlice de seguro predial 03.02
Apostilamentos 01.01.01
Apuracéo de eleicéo, Processo de 11.06.17

Apuracdo de responsabilidade de juizo eleitoral, Processo/procedimento 06.01.04
administrativo de

Apuracdo de votos 11.06

Aquisicdo de material de consumo por concorréncia Processo/procedimento 03.06.05
administrativo de

Aquisicdo de material de consumo por convite, Processo/procedimento 03.06.06
administrativo de

Aquisicdo de material de consumo por dispensa de licitagdo, 03.06.07
Processo/procedimento administrativo de

Aquisicdo  de  material de  consumo  por inexigibilidade 03.06.08
Processo/procedimento administrativo de

Aquisicdo de material de consumo por pregdo Processo/procedimento 03.06.09
administrativo de

Aquisicdo de material de consumo por tomada de precos, 03.06.10
Processo/procedimento administrativo de

Aquisicdo de material permanente por concorréncia Processo/procedimento 03.02.14
administrativo de
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Aquisicdo de material permanente por convite, Processo/procedimento 03.02.15
administrativo de

Aquisicdo de material permanente por dispensa de licitagdo, 03.02.16
Processo/procedimento administrativo de

Aquisicdo de material permanente por inexigibilidade de licitacéo, 03.02.17
Processo/procedimento administrativo de

Aquisicdo de material permanente por pregdo, Processo/procedimento 03.02.18
administrativo de

Aquisicdo de material permanente por tomada de pregos, 03.02.19
Processo/procedimento administrativo de

Arquivamento dos programas politico-partidarios aprovados e enviados pelo 09.04
TSE

Arrecadacdo de tributos federais 04.03.01
Assentamento funcional 02.09
Assisténcia a saide 02.06
Ata da sessdo solene de entrega de distin¢do honorifica 10.01.01
Ata de alteracdo de calendério/reldgio da urna eletrdnica 11.04.01
Ata de audiéncia publica para instalacdo da comissdo especial de transporte 11.04.02
e alimentacdo de eleitor

Ata de auditoria de verificagdo do funcionamento das urnas eletrénicas — 11.04
votacéo paralela

Ata de carga, lacracdo e conferéncia da urna eletrdnica e seu comprovante 11.04.03
de carga

Ata de certame 03.06
Ata de diplomacdo de candidato eleito — eleicdo geral 10.01.01
Ata de diplomacao de candidato eleito — eleicdo municipal 11.08.01
Ata de geracdo e verificacdo das midias e de atualizacdo dos sistemas 11.04.04
Ata de proclamacéo dos eleitos em elei¢éo geral 11.07.01
Ata de proclamacéo dos eleitos em eleicdo municipal 11.07.02
Ata de votacdo - mesa receptora, mesa receptora de justificativa 11.06.01
Ata final de apuracdo de eleicdo 11.06.02
Ata para nomeacdo dos membros das mesas receptoras de votos 11.02.01
Ata referente a revisdo eleitoral 10.04.01
Atas da sessao plenaria 10.01.01
Atas de distribuicdo ordinéria 10.06.01
Atas do Conselho Especial Administrativo — CEA 01.02.01
Atestado de capacidade técnica 03.01
Atestado de capacidade técnica de obras 03.02.02
Atestado de frequéncia de juiz eleitoral 02.04.02
Atestado de frequéncia de chefe de cartorio 02.04.01
Atividade ndo elencada nas fungdes anteriores 12.01
Ato de cesséo 02.08
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Ato de homologacéo de resultado de estagio probatério 02.07
Ato de lotacdo ou relotacéo 02.08
Ato de movimentacéo na carreira 02.07
Ato de remocdo 02.08
Audios (fitas, CDs e DVDs) 01.05.01
Auditoria da UE mediante votacdo paralela Processo/procedimento 11.04.12
administrativo de
Auditoria Interna 06.02
Autorizacao de conducao de veiculo oficial 03.05.01
Autuacdo, registro, acompanhamento e cumprimento dos feitos 05.04
Avaliacdo de desempenho de estagio probatério, Processo/procedimento 02.07.06
administrativo de
Avaliacdo/relatério dos treinamentos e instrutores 02.03
Averbagdo de tempo de servico, Processo/procedimento administrativo de 02.05.06
Aviso de licitacdo 03.06
Aviso de recebimento de correspondéncia — AR 05.03.01
-B-
Backup das bases de dados 05.09.01
Balancete mensal apresentado pelos partidos politicos 10.02.01
Balancete mensal apresentado pelos partidos politicos em ano eleitoral 10.02
referente ao diretorio municipal
Balancetes 04.04.01
Balanco anual apresentado pelos partidos politicos referentes ao diretorio 10.02
municipal
Base de perda de direitos politicos 08.03.01
Bobina de urna eletrénica 11.06.05
Boletim de urna 11.06.03
Boletim de urna de justificativa (BUJ) 11.06.04
Boletim interno da secretaria 01.04.01
-C-
Cadastramento e atendimento ao fornecedor 03.01
Cadastro de operadores SIAFI 04.03.02
Cadastro de plano de saltde (inclusdo, exclusdo e alteracdo de titulares, 02.06.01
dependentes e agregados)
Cadastro e processamento de DE-PARA 08.02.01
Caderno de entrega de documentos protocolizados e ndo protocolizados 05.02.01
Caderno de folha de votacdo 11.06.06
Caderno de protocolo de entrega de documentos 05.01.01
Caderno de revisédo 10.04.02
Campanhas institucionais/pegas publicitarias 01.06.01
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Campanhas socio-educativas e orientacdo ao eleitor 11.01
Cancelamento de inscri¢éo eleitoral, Processo/procedimento administrativo 08.03.09
de

Capacitacao e aperfeicoamento funcional 02.03
Capacitacdo, Processo/procedimento administrativo de 02.03.05
Carta de Ordem 10.06.02
Carta precatoria 10.06.03
Carta rogatoria 10.06.04
Cartas das editoras/fornecedoras constando informacdes sobre a assinatura 05.05.01
de periddicos

Cartilha informativa sobre votacgdo e cidadania 01.06.01
Cartdes de memoria (flashes cards) de votacdo e carga - apagamento de 11.06.07
dados

Cédula apurada 11.06.08
Cédula impressa ndo utilizada 11.06.09
Certiddo circunstanciada 08.04.01
Certiddo de informagdes funcionais 02.09.01
Certiddo de objeto e pé 10.06.05
Certificado de pds-graduacao/especializacdo, mestrado e doutorado 02.05
Certificado referente a curso e treinamento custeado pela administracédo 02.03
Certificado referente a curso e treinamento custeado pelo servidor 02.05.
Cesséo de servidor, Processo/procedimento administrativo de 02.08.04
Checkilist 11.04.05
Classificacédo e destinagcdo de documentos 05.07
Clippings (entrevistas, noticias e reportagens publicadas pela imprensa 01.05.02
local

Coin)cidéncia, Processo/procedimento administrativo de 08.04.09
Colégio de Presidentes: Ata de participacdo no Colégio de Presidentes e 01.03.01
outros documentos.

Compilacéo e divulgacéo doutrinria e jurisprudencial 10.07
Composicdo de  mesa  receptora de  votos, Procedimento 11.02.08
administrativo/Processo de

Comprovante anual de retencéo de tributos 04.03.03
Comprovante de abastecimento 03.05.02
Comprovante de carga/correspondéncia 11.04.06
Comprovante de comparecimento a elei¢do (canhoto) que permanecer junto 11.06.10
a folha de votacédo

Comprovante de domicilio apresentado pelo eleitor durante a revisao 10.04.03
eleitoral

Comprovante de envio de acordéos e resolu¢es do TRE para a I0OB (CD 10.07.02
Juris Sintese 10B)

Comprovante de pagamento para imposto de renda — Cédula C 02.13.02
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Comprovantes de empréstimos de material bibliografico 05.05.02
Comunicagdo de suspensdo de direitos politicos — conscritos 08.03.04
Comunicagdo e informag&o processual 10.06
Comunicacdo institucional interna e externa 01.05
Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 05.08.01
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a
administracdo e controle do acervo arquivistico

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 05.09.02
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a
administracédo e controle do acervo digital/ eletronico

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 11.06.11
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a apuracao de

votos

Comunicagdo, comunica¢do interna, comunicacdo interna circular, 02.06.02
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a assisténcia a

salde

Comunicagdo, comunicagcdo interna, comunicagdo interna circular, 06.02.01
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a auditoria

interna

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 05.04.01
informacgdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a autuagéo,

registro, acompanhamento e cumprimento dos feitos

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 02.03.02
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a capacitagdo

e aperfeicoamento funcional

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 05.07.01
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a classificacdo

e destinacdo de documentos

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 10.07.03
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a compilacéo e

divulgacdo doutrinaria e jurisprudencial

Comunicagdo, comunicagcdo interna, comunicagdo interna circular, 10.06.06
informacao e requerimentos expedidos e recebidos referentes a comunicagao

e informacéo processual

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 01.05.03
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a comunicagdo

institucional interna e externa

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 02.05.01
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a concesséo de

direitos, vantagens e beneficios

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 11.03.01
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a constituicdo

de junta eleitoral

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 03.07.01

informacéo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a contratacéo,
requisicdo e execucdo de servicos
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Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 11.02.02
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a convocacgéo

e treinamento de mesarios

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 06.01.01
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a correicao

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 02.02.01
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a designacéo,

nomeacdo, registro cadastral e autos dos membros do TRE e componentes

do juizo

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicagdo interna circular, 11.08.02
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a diplomacao

de eleitos

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 08.01.01
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a
disponibilidade de dados do cadastro eleitoral

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 11.07.03
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a divulgacao

de eleicdo e dados eleitorais

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 05.10.01
informacédo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a divulgagédo

de legislacdo eleitoral e administrativa

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 01.01.02
informacédo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a elaboragédo

de atos administrativos, normas e regulamentacdo administrativa

Comunicagdo, comunicagdo interna, comunicagdo interna circular, 11.09.01
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a eleicdo
parametrizada

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 04.02.01
informacgdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a execugdo
orcamentaria e financeira

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 05.03.02
informacao e requerimentos expedidos e recebidos referentes a expedicédo de

documentos

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 09.02.01
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a filiagdo

partidaria

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 11.05.01
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a fiscalizacédo

da propaganda eleitoral

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicagdo interna circular, 07.03.02
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a fiscalizacdo

de aquisicdo de material de informatica

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 07.04.01

informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a fiscalizacdo
de manutencdo de material de informatica
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Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 08.05.01
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a instru¢do dos
procedimentos para o fechamento do cadastro eleitoral

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 02.08.01
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a lotacdo e
movimentagdo de pessoal

Comunicagdo, comunica¢do interna, comunicacdo interna circular, 01.03.02
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a organizagédo

de eventos e cerimonias oficiais

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicagdo interna circular, 01.06.02
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a producéo e

divulgacdo de pecas publicitarias das campanhas e eventos institucionais

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 10.01.02
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a preparacéo,
acompanhamento e registro da sessdo plenéria

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 10.02.02
informacdo e requerimento expedidos e recebidos referentes a prestacdo de

contas de partidos /comités financeiros/ candidatos

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 04.03.04
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a programacéo

e execucdo financeira

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 02.12.01
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a instauragédo

de contencioso disciplinar

Comunicagdo, comunicagdo interna, comunicagdo interna circular, 11.04.07
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a preparacéo,
acompanhamento, auditoria e logistica do processo eleitoral

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 05.02.02
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a
protocolizacéo e entrada de documentos

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 01.04.02
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a publicacdo

de atos administrativos e matéria jurisdicional

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 08.04.02
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a
regularizacao da situacao do eleitor

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 10.04.04
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a revisdo

eleitoral

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicagdo interna circular, 03.04.01
informacao e requerimentos expedidos e recebidos referentes a seguranca

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunica¢do interna circular, 02.10.01
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a selecdo e
acompanhamento de estagiario

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 08.03.02

informacéo e requerimentos expedidos e recebidos referentes a suspensao e
cancelamento
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Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular,
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes ao
arquivamento dos programas politico-partidarios aprovados e enviados pelo
TSE

09.04.01

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular,
informagdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes ao
assentamento funcional

02.09.02

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular,
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes ao
cadastramento e atendimento ao fornecedor

03.01.01

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos referentes ao controle,
conservacdo e atualizacdo do acervo bibliogréfico da biblioteca, secretaria e
cartorios

05.05.03

Comunicagdo, comunica¢do interna, comunicacdo interna circular,
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes ao controle da
movimentagdo de documentos

05.01.02

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos referentes ao controle de
contabilidade

04.04.02

Comunicagdo, comunica¢do interna, comunicacdo interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos referentes ao controle de
frequéncia

02.04.03

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular,
informagdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes ao
cumprimento de metas do Conselho Nacional de Justica

06.04.01

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular,
informagdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes ao
desenvolvimento, operacdo e manutencdo de sistemas

07.01.01

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular,
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes ao estagio
probatério e movimentacdo funcional

02.07.01

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular,
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes ao
gerenciamento da infraestrutura de tecnologia da Informacao

07.02.02

Comunicagdo, comunica¢do interna, comunicacdo interna circular,
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes ao
gerenciamento de bens patrimoniais

03.02.03

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular,
informagdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes ao
gerenciamento de frota de veiculos

03.05.03

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular,
informagdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes ao
gerenciamento de material de consumo

03.06.01

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular,
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos referentes ao ingresso e
desligamento de servidores

02.01.01
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Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 05.06.01
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes ao
levantamento bibliografico do acervo da biblioteca

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 02.11.01
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos referentes ao pagamento

de pessoal

Comunicagdo, comunica¢do interna, comunicacdo interna circular, 04.01.01
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes ao
planejamento e programacdo orcamentaria

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicagdo interna circular, 01.02.02
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes ao
planejamento, modernizacao, politica e reforma administrativa

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 08.02.02
informagdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes ao
processamento de RAE e ASE

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 10.03.01
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos referentes ao registro de

candidatura

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 09.01.01
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos referentes ao registro de

informac0Oes de partidos politicos

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 10.08.01
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos referentes ao registro de

pesquisas eleitorais

Comunicagdo, comunicagdo interna, comunicagdo interna circular, 02.13.01
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes ao registro

financeiro

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 06.03.01
informacgdo e requerimento expedidos e recebidos referentes ao suporte a

auditoria externa

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 09.03.01
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos referentes aos mapas de

insercdes

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 03.03.01
informacdo e requerimentos expedidos e recebidos referentes aos servicos

de fornecimento/interrupcdo/manutencdo de agua, energia e telefonia

referentes ao fornecimento de servicos basicos

Comunicagdo, comunicacdo interna, comunicacdo interna circular, 11.01.01
informacéo e requerimentos expedidos e recebidos referentes as campanhas
socio-educativas e orientacdo ao eleitor

Comunicado de cursos e eventos 02.03.01
Comunicados de transmissao dos programas politicos aprovados e enviados 09.04.02
pelo TSE

Concessdo de adicional de insalubridade, Processo/procedimento 02.05.07
administrativo de

Concesséo de adicional de periculosidade Processo/procedimento 02.05.08

administrativo de
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Concessdo de adicional de qualificagdo por acbes de treinamento, 02.05.09
Processo/procedimento administrativo de

Concessdo de adicional de qualificagio por  pOs-graduacao, 02.05.10
Processo/procedimento administrativo de

Concessdo de adicional por tempo de servico, Processo/procedimento 02.05.11
administrativo de

Concessdo de aposentadoria, Processo/procedimento administrativo de 02.05.26
Concessdo de auxilio pré-escolar, Processo/procedimento administrativo de 02.05.15
Concessdo de auxilio-alimentagdo, Processo/procedimento administrativo de 02.05.12
Concessdo de auxilio-bolsa, Processo/procedimento administrativo de 02.03.06
Concessdo de auxilio-funeral, Processo/procedimento administrativo de 02.05.14
Concessdo de auxilio-transporte, Processo/procedimento administrativo de 02.05.16
Concessdo de direitos de servidor, Processo/procedimento administrativo de 02.05.25
Concessdo de direitos, vantagens e beneficios 02.05
Concessdo de isencdo de imposto de renda, Processo/procedimento 02.05.30
administrativo de

Concessdo de licenga para tratar de interesse  particular, 02.05.19
Processo/procedimento administrativo de

Concessao de licenga-adotante, Processo/procedimento administrativo de 02.05.17
Concesséo de licenga-gestante, Processo/procedimento administrativo de 02.05.18
Concesséo de pensdo-alimenticia, Processo/procedimento administrativo de 02.05.20
Concessdo de pensdo-temporaria, Processo/procedimento administrativo de 02.05.21
Concessdo de pensdo-vitalicia, Processo/procedimento administrativo de 02.05.22
Concessao de quintos, Processo/procedimento administrativo de 02.05.23
Concessdo de reembolso de assisténcia-médica, Processo/procedimento 02.05.36
administrativo de

Concessdo de suprimento de fundos, Processo/procedimento administrativo 04.02.09
de

Concessdo de  vantagem  funcional a  servidor  requisitado, 02.05.32
Processo/procedimento administrativo de

Concessdo de vantagens, Processo/procedimento administrativo de 02.05.24
Concurso de remocéo, Processo administrativo referente ao 02.08.05
Condenag&o criminal 08.03.03
Conflito de competéncia, Processo de 10.05.08
Conformidade diaria 04.03
Conformidade documental 04.02.02
Constituicdo de Junta Eleitoral 11.03
Construgdo de imdvel por concorréncia, Processo/procedimento 03.02.22
administrativo de

Construcéo de imovel por convite, Processo/procedimento administrativo de 03.02.23
Construcdo de imoével por tomada de pregos, Processo/procedimento 03.02.24

administrativo de

292




Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul

RESOLUCAO N.° 458

Consulta, Processo de 10.05.09
Contagem de tempo de servigo, Processo/procedimento administrativo de 02.05.27
Contas publicas (pagamento), Processo/procedimento administrativo de 04.03.12
Contracheque 02.11.02
Contrafé de intimacdo de escrutinador e auxiliar 11.03.02
Contrafé de intimagao de mesério 11.02.03
Contratacdo de seguro para estudantes estagiarios, Processo/procedimento 02.10
administrativo de

Contratacdo  de  servicos  (treinamento),  Processo/procedimento 02.03
administrativo de

Contratagdo de servigos por concorréncia, Processo/procedimento 03.07.06
administrativo de

Contratacdo de servicos por convite, Processo/procedimento administrativo 03.07.07
de

Contratagdo de servigos por dispensa de licitagcdo, Processo/procedimento 03.07.08
administrativo de

Contratacdo  de  servicos  por  inexigibilidade de licitacdo, 03.07.09
Processo/procedimento administrativo de

Contratagdo de servigos por pregdo, Processo/procedimento administrativo 03.07.10
de

Contratacdo de servicos por tomada de precos, Processo/procedimento 03.07.11
administrativo de

Contratacao, requisicdo e execucao de servicos 03.07
Contrato de aquisicdo de material de consumo 03.06
Contrato de aquisicdo de material permanente 03.02
Contrato de averbag&o de consignacao de servidor 02.11
Contrato de empréstimo de urna eletrbnica, recibo de entrega de urna 11.09
eletronica, relatorio final da eleicdo parametrizada e vistoria do local de

votacao

Contrato de locagdo de imovel 03.02
Contrato de prestacdo de servicos externos 03.07
Controle administrativo 06
Controle da movimentacao de documentos 05.01
Controle de contabilidade 04.04
Controle de envio, recebimento e retorno de equipamento 07.04.02
Controle de frequéncia 02.04
Controle de saida de medicamentos para servidor 02.06.03
Controle, conservacdo e atualizacdo do acervo bibliogréafico da biblioteca, 05.05
secretaria e zonas eleitorais

Convénios, Processo/procedimento administrativo de 02.11.06
Conversdao de licenca-prémio em peclnia, Processo/procedimento 02.05.28

administrativo de
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Convites, folders, cartazes, etc. impressos pela instituicdo 01.06.03
Convocagéo e treinamento de mesarios 11.02
Correicéao 06.01
Correigdo ndo-ordinaria, Processo/procedimento administrativo de 06.01.05
Credenciamento de jornalistas 01.05.04
Credenciamento de profissionais para prestacéo de servico na area da salde 02.06.04
Criacdo de zona eleitoral ou remanejamento e realizagdo de plebiscito, 10.05.10
Processo de
Criacdo do plano de classificacdo de documentos e tabela de temporalidade 05.07.08
de documentos do TRE, Processo/procedimento administrativo de
Cronograma de providéncias para ceriménia 01.03.03
Cronograma de realizagdo do sistema de teste exaustivo — STE 11.04.08
Cumprimento de decisdo judicial, Processo/procedimento administrativo 02.05.34
ara
?Zumprimento de metas do Conselho Nacional de Justica 06.04
Curriculos dos membros do TRE 02.02.03
Curriculos dos Presidentes do TRE 02.02.02
-D-
Decisdo e julgamento 10
Declaracdo de impostos retidos na fonte DIRF e DCTF 04.02.03
Declaracdo de informacao funcional 02.09.03
Declaragcbes do imposto de renda das autoridades e servidores, 02.13.07
Processo/procedimento administrativo das
Demonstrativo de Imposto de Renda na Fonte —-DIRF 02.13.03
Descarte de material de elei¢do - urnas eletrénicas e seus componentes em 07.01.07
desuso, Procedimento administrativo/processo de
Desenvolvimento, operagéo e manutencdo de sistemas 07.01
Designacdo de comissédo de acompanhamento e/ou recebimento de servigo, 03.07.12
Processo/procedimento administrativo de
Designacéo de comissdo de licitacdo, Processo/procedimento administrativo 03.02.21
de
Designacdo de comissdo de recebimento de material ou obra, 03.02.20
Processo/procedimento administrativo de
Designacao de equipe de apoio, Processo/procedimento administrativo de 03.02.21
Designacdo de juiz eleitoral, Processo/procedimento administrativo de 02.02.11
Designacdo de pregoeiro, Processo/procedimento administrativo de 03.02.21
Designacdo, nomeacéo, registro cadastral e autos dos membros do TRE e 02.02
componentes do juizo
Desligamento  de  servidor  requisitado, Processo/procedimento 02.01.09
administrativo de
Diagnostico de doenga ocupacional relacionada ao trabalho, 02.06.09

Processo/procedimento administrativo de
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Diério da justica eleitoral — DJE 01.04.03
Diério de obras 03.02.04
Diferencas salariais (pagamento), Processo/procedimento administrativo de 02.11.07
Diploma de suplente de cargo eletivo 11.08.03
Diplomacdo de eleitos 11.08
Disponibilidade de dados do cadastro eleitoral 08.01
Disquete com dados de eleicéo 11.06.12
Disquete relacionado a prestagdo de contas 10.02.03
Distingdo honorifica do diploma do mérito eleitoral do Estado de MS, 01.03.07
Processo/procedimento administrativo de
Divulgacdo de eleicéo e dados eleitorais 11.07
Divulgacéo de legislacéo eleitoral e administrativa 05.10
Documento obrigatoério para a expedi¢do de diploma de candidato eleito 11.08.04
Dossié de programacdo da area da saude (campanhas, eventos, atividades e 02.06.05
outros documentos afins)
Dossié de sistemas desenvolvidos ou implantados 07.01.02
Duplicidade de filiacdo partidaria, Processo/procedimento administrativo de 09.02.06
Duplicidade/pluralidade de inscri¢oes (Coincidéncia), 08.04.09
Processo/procedimento administrativo de

-E-
Edital 01.01.03
Edital da dltima relagdo de filiados ap6s o processamento da regularizagédo 01.01.03
das duplicidades
Edital de abertura de concurso de remocao 01.01.03
Edital de afixacdo — relacdo de operacdo RAE 01.01.03
Edital de carga, lacracdo e conferéncia de urna eletrénica 01.01.03
Edital de ciéncia de eliminacdo de documentos 05.07.02
Edital de comunicacéo de local de votacéo 01.01.03
Edital de comunicacdo de polos para transmissdo da elei¢do 01.01.03
Edital de convocagao/substituicdo de mesarios 01.01.03
Edital de diplomacéo de candidato eleito 01.01.03
Edital de licitacdo 01.01.03
Edital de nomeacéo de escrutinador e auxiliar 01.01.03
Edital de registro de candidatura 01.01.03
Edital de relacdo de 22 via de titulo eleitoral 01.01.03
Edital de relacdo de transferéncia de titulo eleitoral 01.01.03
Edital de selecédo de estagiario 01.01.03
Edital de titulos emitidos 01.01.03
Edital para constitui¢do de junta eleitoral 01.01.03
Edital para vaga ao cargo de juiz eleitoral 01.01.03
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Edital referente a revisdo eleitoral 01.01.03
Elaboragéo de atos administrativos, normas e regulamentagéo administrativa 01.01
Elaboragdo ou alteracdo de regulamento de pessoal, Processo/procedimento 01.01.11
administrativo de
Eleicdo parametrizada 11.09
Eliminacdo de documentos, Processo/procedimento administrativo de 05.07.09
Embargos a execucgdo, Processo de 10.05.11
Empréstimo de urna eletrénica, Procedimento administrativo /processo de 11.09.05
Estagiario, Prontuario de (contém avaliacdo de desempenho de estagiério, 02.10.05
declaracdo de comprovacdo de estagio, ficha cadastral, relatério de
frequiéncia, termo de compromisso, termo de desligamento de estagio)
Estagio probatério e movimentagdo funcional 02.07
Estatistica de acdo de responsabilidade social 11.01.02
Estatistica do eleitorado 08.01.02
Estorno de beneficio, Processo/procedimento administrativo de 02.05.29
Estudo sobre o voto do preso, Processo/procedimento administrativo de 11.04.13
Eventos institucionais/pecas publicitarias 01.06.03
Excecdo de impedimento, incompeténcia e suspei¢do e recursos respectivos, 10.05.12
Processo de
Execucdo fiscal, Processo de 10.05.13
Execucdo orcamentéria e financeira 04.02
Exercicio provisério, Processo/procedimento administrativo de 02.08.06
Expedicéo de documentos 05.03
Exting&o de punibilidade 08.04.03
Extincdo de punibilidade e pena de multa ativa 08.04.04
-F-
Feito ndo especificado, Processo de 10.05.14
Ficha de assentamento individual de membro, juiz eleitoral e promotor 02.02.04
Ficha de inscricéo para concurso publico 02.01.02
Ficha de vistoria 03.05.04
Ficha mensal de controle de trafego 03.05.05
Fichas financeiras 02.13.04
Filiacdo partidaria 09.02
Fiscalizacdo da propaganda eleitoral 11.05
Fiscalizagdo de aquisi¢do de material de informética 07.03
Fiscalizacdo de manutencdo de material de informatica 07.04
Fiscalizacdo de propaganda eleitoral Processo de 11.05.05
Folha de pagamento e suplementares 02.11.03
Formulério de alteracdo/interrupgdo de férias 02.09.04
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Formulario de avaliacdo de estagio probatério 02.07.03
Formulério de cadastramento de operador do SIAFI 04.02.04
Formulério de desisténcia de nomeacdao definitiva ou temporaria 02.01
Formulario de distribuicdo de correspondéncia recebida via malote 05.03.04
Formulério de distribuicdo de documentos internos 05.01.03
Formulario de documentos escaneados e/ou copiados e consultados 05.08.02
Formulario de empréstimo, desarquivamento e devolugdo de documentos 05.08.03
Formulario de entrega de correspondéncia externa 05.03.03
Formulario de entrega de correspondéncias ao correio 05.01.04
Formulario de entrega de documentos protocolizados 05.02.03
Formuléario de informacdo para empréstimo de Urna Eletrénica 11.09.02
Formulario de movimentag&o na carreira 02.07.02
Formulario de substituicdo de fungdo comissionada 02.05.02
Formulario/guia de recolhimento de documentos do arquivo corrente para o 05.08.04
arquivo Permanente
Formuléario/guia de recolhimento de documentos do arquivo intermediario 05.08.05
para 0 arquivo permanente
Formulario/guia de transferéncia de documentos do arquivo corrente para 0 05.08.06
arquivo intermediario
Fornecimento de servicos basicos 03.03
Fotografias de obras 03.02.05
Fotografias jornalisticas 01.05.05
-G -
Generalidades 12
Gerenciamento da infraestrutura de tecnologia da informacao 07.02
Gerenciamento de bens patrimoniais 03.02
Gerenciamento de frota de veiculos 03.05
Gerenciamento de material de consumo 03.06
Gestdo da informacéo 05
Gestdo de bens patrimoniais, de consumo e servigos 03
Gestéo de pessoas 02
Gestdo de tecnologia de informética 07
Gestéo do cadastro eleitoral 08
Gestdo do exercicio financeiro, Processo/procedimento administrativo de 06.03.04
Gestdo orgamentaria e financeira 04
Guia de anotacdo de regularidade técnica (ART/CREA) 03.02
Guia de expedicéo de malotes ao interior 05.03.05
Guia de expedicgdo de materiais 05.03.06
Guia de expedicdo para envio de flashes e disquetes 11.04.09
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Guia de multa eleitoral paga e/ou declaracédo de insuficiéncia econdmica 08.04.05
Guia de orientacéo aos partidos politicos — Filiaweb 09.02.02
Guia de prestacdo de servigo de satde 02.06.06
Guia de recebimento de malotes do interior 05.03.07
Guia de recebimento de material recebido e encaminhado 07.02.03
Guia de recebimento de software instalado nas unidades 07.02.04
Guia de remessa de material de consumo 03.06.02
Guias de recolhimento da previdéncia social 04.03.05
-H -
Habeas corpus e recurso respectivo, Processo de 10.05.15
Habeas data e recurso respectivo, Processo de 10.05.16
Horas extraordinarias (pagamento), Processo/procedimento administrativo 02.11.08
de
-1-
Implantacdo de programa médico- odontoldgico, Processo/procedimento 02.06.10
administrativo de
Impugnacéo ao registro de pesquisa eleitoral, Processo de 10.08.04
Incompeténcia e suspeicao e recursos respectivos, Processo de 10.05.12
Indicacdo de personalidade para receber a distin¢cdo honorifica do diploma 01.03.07
do mérito eleitoral do Estado de MS, Processo/procedimento administrativo
de
Informacgdo referente & conveniéncia ou ndo de prorrogagdo de concurso 02.01.03
ublico
II:)nforma(;c”)es das unidades referentes as metas do Conselho Nacional de 06.04.02
Justica
Informativo de legislagéo 05.10.02
Ingresso e desligamento de servidores 02.01
Inquérito, Processo de 10.05.17
Inspecdo em cartério, Processo/procedimento administrativo de 06.01.06
Instauracéo de contencioso disciplinar 02.12
Instrucéo dos procedimentos para o fechamento do cadastro eleitoral 08.05
Instrucdo, Processo de 10.05.18
Interdicdes 08.03.05
Inventario anual de bens patrimoniais, Processo/procedimento 06.02.05
administrativo de
-J-
Jornais digitais 01.05.06
JULGAMENTO DOS DEMAIS FEITOS 10.05
-L-
Lacre de urna ndo utilizado 11.06.13
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Laudos de sondagens de terrenos 03.02.06
Levantamento bibliogréfico do acervo da biblioteca 05.06
Levantamento das necessidades para a proposta orcamentdria do ano 04.01.02
seguinte

Levantamento de preco de mercado de pega que necessita de reparo 07.04.03
Licenca de software 07.02.05
Licenga para acompanhar conjuge, Processo/procedimento administrativo de 02.08.06
Lista de filiados encaminhada pelos partidos politicos 09.02.03
Lista de presenca da ceriménia 01.03.04
Lista de presenca de treinamento de mesarios 11.02.04
Lista de presenca em cursos e eventos de capacitacao 02.03.
Lista de presenca em treinamento de escrutinador e auxiliar 11.03.03
Lista triplice - autossuplementar 02.02.07
Listagem de candidatos aprovados em concurso publico 02.01.04
Listagem de documentos permanentes recolhidos para a memoria do TRE 05.07.03
Listagem de eliminagéo de documentos 05.07.04
Listagem geral de eleitores 10.04.05
Livro de membros efetivos / substitutos 02.02.08
Livro de registro de candidato a cargo eletivo 10.03.02
Livro de registro de entrada de documentos 05.02.04
Livro de registro de inscrigdo / transferéncia / 22 via / revisao 08.02.03
Livros obrigatdrios das Zonas Eleitorais 05.04.02
Lotagdo e movimentacao de pessoal 02.08

-M -

Mandado de citagdo / intimagdo / notificacdo 10.06.07
Mandado de injuncdo e recurso respectivo, Processo de 10.05.19
Mandado de seguranca e recurso respectivo, Processo de 10.05.20
Manual de instrucfes de mesarios 11.02.05
Manual de orientacdo odontoldgica do TRE/MS 01.01.04
Manual de sistema desenvolvido 07.01.03
Mapa de apuracdo parcial e final de elei¢éo 11.06.14
Mapas de insercdes 09.03
Matérias e notas oficiais 01.05.07
Medicéo de obras, reformas e ampliacdo 03.02.07
Medida cautelar, Processo de 10.05.21
Memoria de calculo de orcamento 03.02.09
Memorial Descritivo 03.02.08
Mensagem SIAFI 04.03.06
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Midias da sessdo plendria 10.01.03

Minutas da sessdo plenaria 10.01.04

Movimentacdo na carreira, Processo/procedimento administrativo de 02.07.07
-N -

Nota de empenho 04.02.05

Nota de langamento de reclassificacdo do suprimento de fundos 04.03.07

Nota de pré-empenho 04.02.06

Nota de programacao financeira 04.03.08

Notas fiscais de combustivel e de mecéanica pegas/servigos 03.05.06

Notas fiscais do contrato de vigilancia armada 03.04.03

Notas fiscais do contrato de vigilancia eletrénica 03.04.02

Notas taquigréaficas 10.01.05

Noticia-crime, Processo de 10.05.22

Notificacdo ao servidor 02.05.03
-0 -

Obitos 08.03.06

Oficios circulares da CRE 01.01.05

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes ao gerenciamento de 03.02.11

bens patrimoniais

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a administracdo e 05.09.04

controle do acervo digital/ eletrbnico

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a administracéo e 05.08.08

controle do acervo arquivistico

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a apuracéo de votos 11.06.16

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a assisténcia a satde 02.06.08

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a auditoria interna 06.02.03

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes & autuacdo, registro, 05.04.04

acompanhamento e cumprimento dos feitos

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a capacitacdo e 02.03.04

aperfeicoamento funcional

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a classificacdo e 05.07.06

destinacdo de documentos

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a compilacdo e 10.07.05

divulgacdo doutrinaria e jurisprudencial

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a comunicagdo 01.05.09

institucional interna e externa

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a comunicacdo e 10.06.09

informacdo processual

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a concessdo de direitos, 02.05.05

vantagens e beneficios

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a constituicdo de junta 11.03.05

eleitoral
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Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a contratacao, requisico 03.07.03
e execucao de servigos

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a convocacdo e 11.02.07
treinamento de mesarios

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a correicao 06.01.03
Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a designacéo, nomeagao, 02.02.06
registro cadastral e autos dos membros do TRE e componentes do juizo

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a diplomacéo de eleitos 11.08.06
Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a disponibilidade de 08.01.04
dados do cadastro eleitoral

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a divulgagdo de 05.10.04
legislacdo eleitoral e administrativa

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a divulgacao de eleigdo e 11.07.05
dados eleitorais

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes & elaboragdo de atos 01.01.06
administrativos, normas e regulamentacdo administrativa

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a eleicdo parametrizada 11.09.04
Oficios circulares expedidos e recebidos referentes & execugdo orcamentaria 04.02.08
e financeira

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a expedicdo de 05.03.09
documentos

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a filiacdo partidaria 09.02.05
Oficios circulares expedidos e recebidos referentes & fiscalizacdo de 07.03.04
aquisicdo de material de informatica

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a fiscalizagdo de 07.04.05
manutencdo de material de informética

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes & fiscalizacdo da 11.05.03
propaganda eleitoral

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a instauracdo de 02.12.03
contencioso disciplinar

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a instrugdo dos 08.05.03
procedimentos para o fechamento do cadastro eleitoral

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a lotacdo e 02.08.03
movimentagéo de pessoal

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a organizacéo de eventos 01.03.06
e cerimonias oficiais

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a preparacéo, 10.01.07
acompanhamento e registro da sessdo plenéria

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a preparacéo, 11.04.11
acompanhamento, auditoria e logistica do processo eleitoral

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a prestagdo de contas de 10.02.05
partidos /comités financeiros/ candidatos

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a producédo e divulgacao 01.06.05
de pecas publicitarias das campanhas e eventos institucionais

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a programacdo e 04.03.10

execucdo financeira
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Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a protocolizacdo e 05.02.06
entrada de documentos

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a publicacdo de atos 01.04.05
administrativos e matéria jurisdicional

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a regularizacdo da 08.04.07
situacdo do eleitor

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a revisao eleitoral 10.04.07
Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a seguranca 03.04.05
Oficios circulares expedidos e recebidos referentes a selecdo e 02.10.03
acompanhamento de estagiario

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes & suspensdo e 08.03.08
cancelamento

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes ao arquivamento dos 09.04.04
programas politico-partidarios aprovados e enviados pelo TSE

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes ao assentamento 02.09.06
funcional

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes ao cadastramento e 03.01.03
atendimento ao fornecedor

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes ao controle de frequéncia 02.04.05
Oficios circulares expedidos e recebidos referentes ao controle de 04.04.04
contabilidade

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes ao controle da 05.01.06
movimenta¢do de documentos

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes ao controle, conservagao 05.05.05
e atualizacdo do acervo bibliografico da biblioteca, secretaria e cartérios

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes ao cumprimento de 06.04.04
metas do Conselho Nacional de Justica

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes ao desenvolvimento, 07.01.05
operacao e manutencdo de sistemas

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes ao estagio probatério e 02.07.05
movimentac¢do funcional

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes ao gerenciamento de 03.06.04
material de consumo

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes ao gerenciamento da 07.02.07
infraestrutura de tecnologia da Informagéo

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes ao gerenciamento de 03.05.09
frota de veiculos

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes ao ingresso e 02.01.06
desligamento de servidores

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes ao levantamento 05.06.04
bibliografico do acervo da biblioteca

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes ao pagamento de pessoal 02.11.05
Oficios circulares expedidos e recebidos referentes ao planejamento, 01.02.04
modernizacdo, politica e reforma administrativa

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes ao planejamento e 04.01.04

programacao or¢camentaria
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Oficios circulares expedidos e recebidos referentes ao processamento de 08.02.05
RAE e ASE

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes ao registro de 09.01.03
informaces de partidos politicos

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes ao registro de 10.03.04
candidatura

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes ao registro de pesquisas 10.08.03
eleitorais

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes ao registro financeiro 02.13.06
Oficios circulares expedidos e recebidos referentes ao suporte a auditoria 06.03.03
externa

Oficios circulares expedidos e recebidos referentes aos mapas de insercoes 09.03.03
Oficios circulares expedidos e recebidos referentes as campanhas sécio- 11.01.04
educativas e orientacdo ao eleitor

Oficios expedidos e recebidos referentes & convocagédo e treinamento de 11.02.06
mesarios

Oficios expedidos e recebidos referentes a fiscalizacdo da propaganda 11.05.02
eleitoral

Oficios expedidos e recebidos referentes & preparacdo, acompanhamento e 10.01.06
registro da sessdo plendria

Oficios expedidos e recebidos referentes ao controle, conservagdo e 05.05.04
atualizacdo do acervo bibliografico da biblioteca, secretaria e cartorios

Oficios expedidos e recebidos referentes & administragdo e controle do 05.09.03
acervo digital/ eletrdnico

Oficios expedidos e recebidos referentes a administracéo e controle do 05.08.07
acervo arquivistico

Oficios expedidos e recebidos referentes a apuracéo de votos 11.06.15
Oficios expedidos e recebidos referentes a assisténcia a saude 02.06.07
Oficios expedidos e recebidos referentes a auditoria interna 06.02.02
Oficios expedidos e recebidos referentes a autuacdo, registro, 05.04.03
acompanhamento e cumprimento dos feitos

Oficios expedidos e recebidos referentes & capacitagdo e aperfeicoamento 02.03.03
funcional

Oficios expedidos e recebidos referentes a classificacdo e destinacdo de 05.07.05
documentos

Oficios expedidos e recebidos referentes a compilacdo e divulgacéo 10.07.04
doutrinaria e jurisprudencial

Oficios expedidos e recebidos referentes a comunicacdo e informacao 10.06.08
processual

Oficios expedidos e recebidos referentes & comunicacéo institucional interna 01.05.08
e externa

Oficios expedidos e recebidos referentes a concessdo de direitos, vantagens 02.05.04
e beneficios

Oficios expedidos e recebidos referentes a constitui¢do de junta eleitoral 11.03.04
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Oficios expedidos e recebidos referentes a contratacdo, requisi¢cdo e 03.07.02
execucdo de servicos

Oficios expedidos e recebidos referentes a correicao 06.01.02
Oficios expedidos e recebidos referentes a designacdo, nomeagdo, registro 02.02.05
cadastral e autos dos membros do TRE e componentes do juizo

Oficios expedidos e recebidos referentes a diplomacao de eleitos 11.08.05
Oficios expedidos e recebidos referentes a disponibilidade de dados do 08.01.03
cadastro eleitoral

Oficios expedidos e recebidos referentes a divulgacdo de eleicdo e dados 11.07.04
eleitorais

Oficios expedidos e recebidos referentes a divulgacéo de legislacéo eleitoral 05.10.03
e administrativa

Oficios expedidos e recebidos referentes a elaboracdo de atos 01.01.07
administrativos, normas e regulamentacdo administrativa

Oficios expedidos e recebidos referentes a elei¢do parametrizada 11.09.03
Oficios expedidos e recebidos referentes a execucdo orcamentéria e 04.02.07
financeira

Oficios expedidos e recebidos referentes & expedicdo de documentos 05.03.08
Oficios expedidos e recebidos referentes a filiagdo partidaria 09.02.04
Oficios expedidos e recebidos referentes a fiscalizagdo de aquisicdo de 07.03.03
material de informética

Oficios expedidos e recebidos referentes a fiscalizacdo de manutencdo de 07.04.04
material de informatica

Oficios expedidos e recebidos referentes & instauragdo de contencioso 02.12.02
disciplinar

Oficios expedidos e recebidos referentes a instrucdo dos procedimentos para 08.05.02
o fechamento do cadastro eleitoral

Oficios expedidos e recebidos referentes a lotagdo e movimentacdo de 02.08.02
pessoal

Oficios expedidos e recebidos referentes a organizacdo de eventos e 01.03.05
cerimonias oficiais

Oficios expedidos e recebidos referentes & preparacdo, acompanhamento, 11.04.10
auditoria e logistica do processo eleitoral

Oficios expedidos e recebidos referentes a prestacdo de contas de partidos 10.02.04
/comités financeiros/candidatos

Oficios expedidos e recebidos referentes a producéo e divulgacéo de pecas 01.06.04
publicitarias das campanhas e eventos institucionais

Oficios expedidos e recebidos referentes a programacdo e execucao 04.03.09
financeira

Oficios expedidos e recebidos referentes a protocolizagdo e entrada de 05.02.05
documentos

Oficios expedidos e recebidos referentes a publicacdo de atos 01.04.04
administrativos e matéria jurisdicional

Oficios expedidos e recebidos referentes a regularizacdo da situagdo do 08.04.06

eleitor
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Oficios expedidos e recebidos referentes a revisao eleitoral 10.04.06
Oficios expedidos e recebidos referentes a segurancga 03.04.04
Oficios expedidos e recebidos referentes & selecdo e acompanhamento de 02.10.02
estagiario

Oficios expedidos e recebidos referentes a suspenséo e cancelamento 08.03.07
Oficios expedidos e recebidos referentes ao arquivamento dos programas 09.04.03
politico-partidarios aprovados e enviados pelo TSE

Oficios expedidos e recebidos referentes ao assentamento funcional 02.09.05
Oficios expedidos e recebidos referentes ao cadastramento e atendimento ao 03.01.02
fornecedor

Oficios expedidos e recebidos referentes ao controle da movimentagédo de 05.01.05
documentos

Oficios expedidos e recebidos referentes ao controle de contabilidade 04.04.03
Oficios expedidos e recebidos referentes ao controle de frequéncia 02.04.04
Oficios expedidos e recebidos referentes ao cumprimento de metas do 06.04.03
Conselho Nacional de Justica

Oficios expedidos e recebidos referentes ao desenvolvimento, operacdo e 07.01.04
manutencao de sistemas

Oficios expedidos e recebidos referentes ao estdgio probatdrio e 02.07.04
movimentac¢do funcional

Oficios expedidos e recebidos referentes ao gerenciamento da infraestrutura 07.02.06
de tecnologia da Informacéo

Oficios expedidos e recebidos referentes ao gerenciamento de bens 03.02.10
patrimoniais

Oficios expedidos e recebidos referentes ao gerenciamento de frota de 03.05.08
veiculos

Oficios expedidos e recebidos referentes ao gerenciamento de material de 03.06.03
consumo

Oficios expedidos e recebidos referentes ao ingresso e desligamento de 02.01.05
servidores

Oficios expedidos e recebidos referentes ao levantamento bibliografico do 05.06.03
acervo da biblioteca

Oficios expedidos e recebidos referentes ao pagamento de pessoal 02.11.04
Oficios expedidos e recebidos referentes ao planejamento e programacao 04.01.03
orcamentaria

Oficios expedidos e recebidos referentes ao planejamento, modernizacéo, 01.02.03
politica e reforma administrativa

Oficios expedidos e recebidos referentes ao processamento de RAE e ASE 08.02.04
Oficios expedidos e recebidos referentes ao registro de candidatura 10.03.03
Oficios expedidos e recebidos referentes ao registro de informagdes de 09.01.02
partidos politicos

Oficios expedidos e recebidos referentes ao registro de pesquisas eleitorais 10.08.02
Oficios expedidos e recebidos referentes ao registro financeiro 02.13.05
Oficios expedidos e recebidos referentes ao suporte a auditoria externa 06.03.02
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Oficios expedidos e recebidos referentes aos mapas de insercoes 09.03.02
Oficios expedidos e recebidos referentes aos servicos de fornecimento/ 03.03.02
interrupcdo /manutencdo de A&gua, energia e telefonia referentes ao
fornecimento de servigos basicos
Oficios expedidos e recebidos referentes aos servicos de fornecimento/ 03.03.03
interrupcdo /manutencdo de A&gua, energia e telefonia referentes ao
fornecimento de servigos basicos
Oficios expedidos e recebidos referentes as campanhas socio-educativas e 11.01.03
orientacdo ao eleitor
Ordem bancéria de pagamento 04.03.11
Ordem de servico de infra-estrutura e sustentacéo 07.01.06
Ordem de servigo de manutencao das maquinas reprograficas/telefonia 03.07.04
Ordem de servi¢o de manutencdo dos condicionadores de ar 03.07.05
Ordem de servi¢co de mecanica 03.05.07
Ordens de Servico 01.01.08
Organizacdo de eventos e ceriménias oficiais 01.03
Orientacdo para publicacdo no diario da justica eleitoral — DJE 01.04.06
OrientacOes da CRE 01.01.09
Outros documentos néo elencados nas atividades 12.01.01
Outros processos ndo classificados 10.05.01
-P-
Pagamento de contas publicas, Processo/procedimento administrativo de 04.03.12
Pagamento de diferencas salariais, Processo/procedimento administrativo de 02.11.07
Pagamento de horas extraordinérias, Processo/procedimento administrativo 02.11.08
de
Pagamento de pessoal 02.11
Parcelamento de débito de servidor, Processo/procedimento administrativo|  02.05.31
de
Parecer 06.02.04
Participacdo em programa educativo/social denominado: acdo global, 11.01.05
Processo/Procedimento administrativo de
Pasta de assentamento funcional de servidor efetivo, requisitado e cedido 02.09.07
Pasta funcional de membros 02.02.09
Pauta da sesséo plenaria 10.01.08
Pedido de desaforamento, Processo de 10.05.23
Peticdo avulsa/ requerimento 10.06.10
Peticdo, Processo de 10.05.24
Planejamento e programagé&o orgamentaria 04.01
Planejamento, modernizacdo, politica e reforma administrativa 01.02
Planilha anual de previsdo de gastos com contratos 04.01.05
Planilha anual de previsdo de gastos de pessoal 04.01.06
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Planilha anual de programacao or¢camentaria de custeios 04.01.07
Planilha de acompanhamento mensal das metas fisicas 04.01.08
Plano anual de cursos 02.03
Plano de classificacdo de documentos 05.07.07
Plebiscito, Processo de remanejamento e realizacdo de 10.05.10
Pluralidade de inscricbes (Coincidéncia), Processo/procedimento 08.04.09
administrativo de

Portaria das disposi¢cbes comuns a propaganda eleitoral em rede e sob 01.01.10
insercdes

Portarias 01.01.10
Preparagdo, acompanhamento e registro da sesséo plenaria 10.01
Preparacdo, acompanhamento, auditoria e logistica do processo eleitoral 11.04
Prestacdo de contas anual dos partidos politicos e seus respectivos recursos, 10.02.06
Processo de

Prestacdo de contas de partidos / comités financeiros /candidatos 10.02
Prestacédo de contas do TRE, Processo/procedimento administrativo de 06.03.05
Prestacdo de contas dos candidatos e seus respectivos recursos, Processo de 10.02.07
Prestacdo de contas dos comités financeiros e seus respectivos recursos, 10.02.08
Processo de

Processamento de RAE e ASE 08.02
Processo administrativo — PA 10.05.02
Processo/procedimento administrativo de concurso publico 02.01.07
Processo/procedimento administrativo disciplinar contra servidores lotados 02.12.06
no TRE

Processo/procedimento administrativo disciplinar contra servidores efetivos 02.12.07
lotados nas zonas eleitorais da UF e Central de Atendimento ao Eleitor -

CAE

Produgdo e divulgacdo de pecas publicitarias das campanhas e eventos 01.06
institucionais

Programa de estagio, Processo/procedimento administrativo de 02.10.04
Programacéo e execucdo financeira 04.03
Programagéo financeira 04.03.13
Projeto basico de execucdo de servico 03.07.13
Projeto de programa social: acdo global, acdo comunitaria, acdo popular, 11.01
acdo solidaria

Projeto/proposta de implanta¢éo de programa médico e odontoldgico 02.06.12
Projetos aprovados — Corpo de Bombeiros 03.02.25
Projetos de arquitetura 03.02.26
Projetos de cabeamento estruturado 03.02.27
Projetos de fundacéo 03.02.28
Projetos de levantamento cadastral (construcdo, reforma ou ampliacdo) 03.02.33
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Projetos de levantamentos altimétricos 03.02.32
Projetos de sistema anti-incéndio 03.02.34
Projetos de sistema de protecéo contra descargas atmosféricas (SPDA) 03.02.35
Projetos elétricos 03.02.29
Projetos estruturais 03.02.30
Projetos hidro-sanitarios 03.02.31
Prontuério de estagiario (contém avaliagdo de desempenho de estagiério, 02.10.05
declaracdo de comprovacdo de estdgio, ficha cadastral, relatério de
freqliéncia, termo de compromisso, termo de desligamento de estagio)
Prontuario médico do servidor 02.06.13
Prontuario odontoldgico do servidor 02.06.14
Propaganda partidaria — PP, Processo de 09.03.04
Proposicdo Interlocutéria 06.02.06
Proposta de alteragéo de procedimento administrativo 01.01.12
Proposta de alteracdo do Regimento Interno do TRE e secretaria do TRE - 01.01.13
proposta das unidades
Proposta de alteracdo do regulamento do plano de assisténcia e satde do 01.01.14
TRE
Proposta de cria¢do ou alteracdo de formularios ou modelos de documentos 01.01.15
Proposta de curso de capacitagdo por instrutoria interna 02.03.08
Proposta de participagcdo em curso, evento ou treinamento 02.03.09
Proposta orcamentaria de verba federal 04.01.09
Proposta orcamentaria eleitoral 04.01.10
Prorrogacdo da requisicdo, Processo/procedimento administrativo de 02.01.09
Protocolizacdo e entrada de documentos 05.02
Protocolo de entrega de titulo (PETE) — assinado pelo eleitor 08.02.06
Providéncias sobre paralisac@es, Processo/procedimento administrativo de 02.12.04
Provimento e vacancia do cargo, Processo/procedimento administrativo de 02.01.08
Provimentos da CRE 01.01.16
Publicacédo de atos administrativos e matéria jurisdicional 01.04
Publicacdes diversas 10.07.07
- Q -
Quadro de acompanhamento de servigo prestado 07.01.08
Quadro de detalhamento da despesa 04.02.09
-R-
RAES e documentos pessoais do eleitor/relatorio sintético 08.02.07
Readaptacdo de servidor, Processo/procedimento administrativo de 02.06.11
Recibo de documentos encaminhados para protocolo 05.01.07
Recibo de entrega de BU a comité interpartidario 11.06.18

308




Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul

RESOLUCAO N.° 458

Recibos do SADP/outros recibos expedidos e recebidos 05.01.08
Recibos Eleitorais 10.02.10
Reclamagé&o contra ato de juiz eleitoral, Processo de 02.02.10
Reclamagéo Processo de 10.05.25
Reconducao de servidor, Processo/procedimento administrativo de 02.06.11
Recurso contra expedicéo de diploma 11.08.07
Recurso de candidato para revisdo de resultado de concurso publico/Deciséo 02.01.10
Regimento interno da secretaria do TRE 01.01.17
Regimento interno do TRE 01.01.18
Registro cadastral, Processo/procedimento administrativo de 03.01.04
Registro da distingdo honorifica sob a insignia diploma mérito eleitoral do 02.02.08
Estado de MS

Registro de candidatura 10.03
Registro de candidatura e seus respectivos recursos, Processo de 10.03.05
Registro de comité financeiro 10.02.
Registro de comité financeiro — Peticéo, Processo de 10.02.09
Registro de concessdo de vantagem funcional a servidor requisitado, 02.05.32
Processo/procedimento administrativo de

Registro de frequéncia/cartdo de ponto dos servidores efetivos, requisitados 02.04.06
e cedidos - interior e capital

Registro de informagdes de partidos politicos 09.01
Registro de drgao de partido politico em formagéao, Processo de 09.01.04
Registro de pesquisas eleitorais 10.08.05
Registro de pesquisas eleitorais 10.08
Registro de titulos honorificos 01.03.08
Registro e controle de dados dos quadros partidarios 09
Registro financeiro 02.13
Regularizagdo da situacdo do eleitor 08.04
Regularizagéo da situagéo do eleitor: cumprimento do servigo militar 08.04.11
Regularizagdo da situagéo do eleitor: extin¢do de punibilidade 08.04.12
Relacéo anual de informagéo social sobre servidores — RAIS 02.13.09
Relagdo de agraciados com condecoragdo 01.03.
Relacdo de conformidade diaria 04.03.
Relacdo de convidados para evento 01.03.09
Relacéo de entrega de malote ao correio 05.03.10
Relacédo de profissionais credenciados na area da salde 02.06.15
Relacgdo de referéncias bibliogréaficas 05.06.02
Relacgdo de titulos eleitorais impressos para afixacdo 08.01.05
Relatério anual das atividades da Corregedoria Regional Eleitoral 01.02.05
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Relatdrio anual das atividades das unidades do TRE 06.03.08
Relatério anual das atividades das zonas eleitorais 06.01.07
Relatorio anual de documentos emprestados/desarquivados/copiados ou 05.08.09
escaneados e consultados
Relatério anual de documentos transferidos e recolhidos para o arquivo 05.08.10
Relatdrio de andlise técnica 07.03.05
Relatorio de andamento de obra/fotografias 03.02.36
Relatorio de atividade/sistema informatizado 07.01.09
Relatorio de atividades referente aos servicos de engenharia e manutengédo 03.02.36
redial
FI)?elatc’)rio de classificacdo dos candidatos e consolidagéo da votagéo 11.07.
Relatério de compras e servigos efetuados no més 03.06.
Relatério de conferéncia de conta telefonica 03.03.04
Relatorio de controle de copias reprogréficas 03.07.14
Relato6rio de exame da prestacdo de contas anual dos partidos politicos 10.02.
Relatorio de exame da prestacéo de contas dos candidatos 10.02.
Relatério de exame da prestacdo de contas dos comités financeiros 10.02.
Relatorio de exame da prestacdo de contas dos partidos politicos 10.02.
Relatorio de frequéncia de pessoal terceirizado (prestadora de servi¢o) 07.01.10
Relatério de gestdo do exercicio financeiro 06.03.
Relatorio de gestéo do exercicio financeiro das unidades da administracéo e 06.03.10
orcamento, gestao de pessoas, controle interno e corregedoria
Relatorio de gestdo fiscal 04.04.08
Relatério de ocorréncia 07.03.06
Relatorio de ocorréncias na critica do movimento RAE (Banco de erros) 08.02.08
Relatorio de previsdo orgamentéria 04.01.11
Relatério de resultado de votagdo dos candidatos por municipio 11.07
Relatorio de resultado final da eleicédo geral 11.07
Relatorio de resultado final da elei¢cdo municipal 11.07
Relatorio de reunido de planejamento de trabalho 01.02.06
Relatério de servigo prestado nas urnas eletrnicas pela empresa — Sistema 11.04.14
de Teste Exaustivo — STE
Relatorio de transferéncia de ordem bancéaria— RT 04.03.15
Relatério do ambiente de totalizacdo 11.07
Relatorio e certificado de auditoria do processo administrativo de tomada de 06.03
contas anual
Relatério e certificado de auditoria do processo administrativo de controle 06.03
de tomada de contas especial
Relatorio estatistico de processos 05.04.05
Relatério externo de ordem bancéaria — RE 04.03.14
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Relatério geral das atividades de obras e servigos gerais 03.02.36
Relatério mensal das atividades das zonas eleitorais 06.01.08
Relatorio mensal de chamadas telefonicas originadas e recebidas 03.03.05
Relatério mensal de programacéo financeira 04.03
Relatorio/formulario de atendimento técnico de chamado de equipamento 07.02.08
em garantia— RAT

Relatérios das unidades referentes as metas do CNJ 06.04.05
Relatérios de auditoria 06.03.09
Remocdo, Processo/procedimento administrativo de 02.08.06
Representacdo contra ato de juiz eleitoral, Processo de 02.02.10
Representacéo por propaganda eleitoral irregular, Processo de 11.05.04
Representagéo, Processo de 10.05.26
Requerimento de atestado de capacidade técnica 03.01
Requerimento de desfiliacdo partidaria 09.02.07
Requerimento de dispensa de pagamento de multa eleitoral 08.04.13
Requerimento de justificativa de auséncia as urnas 08.04.14
Requerimento de justificativa e de auséncia de escrutinador e auxiliar 11.03.06
Requerimento de justificativa e de auséncia dos mesarios aos trabalhos 11.02
eleitorais

Requerimento de solicitagdo de segunda via de diploma 11.08.08
Requerimento para anotagdo por meio eletronico -recibo de concluséo de 09.01.05
atividade do SGIP- Sistema de gerenciamento de informac6es partidarias —

modulo externo

Requerimento para concessao de horario especial de estudante 02.05.38
Requerimento para concessdo de licenca-casamento (gala); por falecimento 02.05.37
de familiar

Requisicdo de assisténcia-médica - RAM 02.06.16
Requisicdo de assisténcia-odontolégica — RAO 02.06.17
Requisi¢cdo de servidor /desligamento de servidor, Processo/procedimento 02.01.09
administrativo de

Resolucdes 01.01.19
Ressarcimento de despesas (execucdo orcamentaria e financeira), 04.02.10
Processo/procedimento administrativo de despesas de

Ressarcimento de despesas medicas 02.06.18
Ressarcimento de despesas médicas, Processo/procedimento administrativo 02.06.18
de

Ressarcimento de despesas referente a treinamento, Processo/procedimento 02.03.07
administrativo de

Restabelecimento  de  direitos  politicos,  Processo/procedimento 08.04.10
administrativo de

Restos a pagar, Processo/procedimento administrativo de 04.02.11
Reversdo de aposentadoria, Processo/procedimento administrativo de 02.05.26
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Reversdo de penséo, Processo/procedimento administrativo de 02.05.35
Reversao de transferéncia  equivocada de titulo eleitoral, 08.04.08
Processo/procedimento administrativo de
Revisdo criminal, Processo de 10.05.27
Revisdo de aposentadoria, Processo/procedimento administrativo de 02.05.26
Revis&o eleitoral 10.04
Revisdo eleitoral, Processo de 10.04.08
Revista informativo eleitoral 10.07.06
Roteiro de andamento da cerimdnia 01.03.10
Roteiro de viagem 01.03.11
-S-
Seguranca 03.04
Selecdo e acompanhamento de estagiario 02.10
Servidor requisitado (concesséo de vantagem funcional), 02.05.32
Processo/procedimento administrativo de
Sindicéancia para apuracdo de acidente de trabalho, Processo/procedimento 02.12.05
administrativo de
Solicitagdo de crédito especial 04.01.12
Solicitacdo de diferenca salarial, Processo/procedimento administrativo de 02.05.33
Suporte a auditoria externa 06.03
Supressdo de direitos de servidor, Processo/procedimento administrativo de 02.05.25
Suspensdo de retencdo na fonte referente ao imposto de renda, 02.13.08
Processo/procedimento administrativo de
Suspensdo de seguranca/liminar, Processo de 10.05.28
Suspensdo dos direitos politicos, Processo/procedimento administrativo de 08.03.10
Suspenséo e cancelamento 08.03
-T-
Tabela de correspondéncia 11.04.15
Tabela de temporalidade e destinagdo de documentos 05.07.10
Tabela de vencimento e indice de reajuste 02.11.09
Termo aditivo de contrato de aquisicdo de material de consumo 03.06
Termo aditivo de contrato de aquisicdo de material permanente 03.02
Termo aditivo de contrato de prestacao de servicos 03.07
Termo de abertura de projeto 01.02.07
Termo de aprovacao de projetos junto ao Corpo de Bombeiros 03.02.37
Termo de compromisso e posse de servidores efetivos e comissionados do 02.01.11
TRE
Termo de correicdo 06.01.09
Termo de doacdo de documentos permanentes para a area destinada a 05.07.11

memoria do TRE
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Termo de eliminacdo de documentos 05.07.12
Termo de encerramento de projeto 01.02.08
Termo de habite-se 03.02.38
Termo de mudanca de projeto 01.02.09
Termo de posse e compromisso dos juizes eleitorais 02.02.12
Termo de posse e compromisso dos membros efetivos e substitutos do TRE 02.02.08
Termo de recebimento definitivo 07.03.09
Termo de recebimento provisério 07.03.07
Termo de recebimento provisorio e definitivo de servicos de engenharia 03.02.39
Termo de registro do certificado concessivo da medalha de honra da Justica 02.02.08
Eleitoral do Estado de MS
Termo de retirada de material 07.03.08
Termo de transferéncia externa de bens 03.02.40
Termo de transferéncia interna de bens 03.02.41
Termo de vistoria de imével locado 03.02
Titulos eleitorais ndo procurados pelo eleitor e respectivos PETEs 08.02.09
Tomada de contas anual, Processo/procedimento administrativo de 06.03.06
Tomada de contas especial, Processo/procedimento administrativo de 06.03.07
Treinamento — contratacdo de  servicos, Processo/procedimento 02.03
administrativo de

-V -
Vacéncia do cargo, Processo/procedimento administrativo de 02.01.08
Videos (VHS, DVDs e midias eletronicas) 01.05.10
Votagdo paralela, Processo/procedimento administrativo de 11.04.12
Voto do preso, Processo/procedimento administrativo de estudo sobre o 11.04.13

-Z-
Zerésima 11.06.19
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ANEXO IV
Glossario

ACERVO: Totalidade dos documentos conservados num arquivo.

ACONDICIONAMENTO: Ato ou efeito de embalar ou guardar documentos de forma
apropriada a sua preservacao e acesso.

ACUMULACAO: Reuni&o de documentos produzidos e/ou recebidos no curso das atividades
de uma entidade coletiva, pessoa ou familia.

ALIENACAO: Transmissio formal da custodia ou propriedade de documentos ou arquivos.

AMOSTRAGEM: Fragmento de uma série documental destinada a eliminagdo, selecionado
por meio de critérios especificos para guarda permanente, a fim de exemplifica-la, revelar
especificidades ou alteracbes de rotinas administrativas ou de procedimentos técnicos, ou
registrar ocorréncias em momentos marcantes.

ANEXACAO: Juntada, em carater definitivo, de documento ou processo, a outro processo, na
qual prevalece, para referéncia, 0 nimero do processo mais antigo.

APENSACAO: Juntada, em carater temporario, feita com o objetivo de elucidar ou subsidiar a
matéria tratada, conservando cada processo a sua identidade e independéncia.

APENSO: Documento ou processo juntado a processo, sem, contudo, passar a integra-lo.

APOCRIFO: Documento de autenticidade ndo reconhecida.

APOCRAFO: Copia manuscrita, de época, realizada por outro que n&o o autor.

APOSTILA: Nota ou aditamento feito oficialmente em documento.

ARMAZENAMENTO: Ato ou efeito de guardar documentos em depdsito. Ver
acondicionamento.

ARMAZENAMENTO DE DADOS: Ato ou efeito de guardar documentos e informacdes em
meio eletronico.

ARQUIVAMENTO: 1. Sequéncia de informacGes que visdo a guarda ordenada de
documentos. 2. Acdo pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento, cessada a
tramitacao.

ARQUIVO: E um ou mais conjuntos de documentos, de qualquer época, forma e suporte
material, produzidos, recebidos e acumulados em processo natural, por uma Unidade no
exercicio de suas fun¢des ou conservados para servir de referéncia, prova, informacédo ou fonte
de pesquisa.

ARQUIVO CORRENTE: Conjunto de documentos estreitamente vinculados aos fins
imediatos para os quais foram produzidos ou recebidos e que, mesmo cessada sua tramitacao, se
conservam junto aos 6rgdos produtores em razdo da frequéncia com que sdo consultados. O
mesmo que Arguivo Administrativo.

ARQUIVO DIGITAL: Conjunto de bits que formam uma unidade ldgica interpretavel por
computador e armazenada em suporte apropriado.

ARQUIVO HISTORICO: Veja Arquivo Permanente.

ARQUIVO INTERMEDIARIO: Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes,
com uso pouco frequente, que aguardam em deposito de armazenamento temporario sua
destinacdo final.

ARQUIVOLOGIA: Disciplina que tem por objetivo o conhecimento da natureza dos arquivos
e das teorias, métodos e técnicas a serem observados na sua constituicdo, organizagdo,
desenvolvimento e utilizacdo.
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ARQUIVO PERMANENTE: Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em
funcédo de seu valor para a eficacia da acdo administrativa, como prova, garantia de direitos ou
fonte de pesquisa.

ATIVIDADE: Acdo, encargo ou servigo decorrente do exercicio de uma fungao.

ATIVIDADE FIM: Conjunto de operages que uma instituicdo leva a efeito para desempenho
de suas atribuicGes especificas na acumulacdo de documentos de carater substantivo para o seu
funcionamento.

ATIVIDADE MEIO: Conjunto de operagdes que uma instituicdo leva a efeito para auxiliar e
viabilizar o desempenho de suas atribuicdes especificas e que resulta na acumulagdo de
documentos de cardter instrumental e acessorio.

AVALIACAO DE DOCUMENTO: Trabalho interdisciplinar que consiste em identificar
valores para os documentos (imediato e mediato) e analisar seu ciclo de vida, com vistas a
estabelecer prazos para sua guarda ou eliminagdo, contribuindo para a racionalizacdo dos
arquivos e eficiéncia administrativa, bem como para a preservacdo do patriménio documental.

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS: Sucessdo de fases por que passam os documentos
(corrente, intermediaria, permanente), desde o0 momento em que sdo produzidos até sua
destinacdo final (eliminacdo ou guarda permanente).

CLASSIFICACAO: Procedimento que visa a relacionar os documentos de acordo com suas
respectivas atividades produtoras.

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVOS: Instrumento de
trabalho elaborado de forma a ser utilizada pelos arquivos correntes para classificar todo e
qualquer documento produzido e/ou recebido pelo 6rgdo no exercicio de suas atividades.

COPIA: Forma sob a qual um documento é reproduzido a partir do original.

COPIA AUTENTICADA: Forma sob a qual um documento reproduzido a partir do original
recebe sinal de validacdo.

DATAS-LIMITE: Identificagdo cronoldgica em que sdo mencionados anos de inicio e término
do periodo abrangido pelos documentos de uma série, de um processo, dossié, fundo ou cole¢do.

DIAGNOSTICO DE ARQUIVOS: Anélise das informagdes basicas (quantidade, localizagao,
estado fisico, condi¢Bes de armazenamento, grau de crescimento, frequéncia de consulta) sobre
arquivos, a fim de implantar sistemas e estabelecer programas de transferéncia, recolhimento,
conservacdo e demais atividades.

DOCUMENTO: Toda informacédo registrada num suporte material (papel, fita, disco dptico,
etc.).

DOCUMENTO DE ARQUIVO: E todo registro de informac&o original, Gnico e auténtico que
resulta da acumulacdo em processo natural por uma entidade produtora no exercicio de suas
competéncias, funcles e atividades, independentemente de seu suporte material ser o papel, o
filme, a fita magnética, o disco 6ptico ou qualquer outro.

DOSSIE: Unidade documental em que se relnem informalmente documentos de natureza
diversa, para uma finalidade especifica.

ELIMINACAO DE DOCUMENTOS: Destruicio de documentos que, no processo de
avaliacdo, foram considerados sem valor para guarda permanente. Dos documentos a serem
eliminados poderdo ser retiradas amostragens para guarda definitiva no Arquivo Permanente.

ESPECIE DOCUMENTAL: Configuracdo que assume um documento de acordo com a
disposicédo e a natureza das informacdes nele contidas. Exemplos: ata, certidao, lista, oficio. Ver
também: Tipo documental.
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FORMATO: Configuracao fisica de um suporte, de acordo com a sua natureza e 0 modo como
foi confeccionado. Exemplos: caderno, cartdo, cartaz, fita, folha, folheto, livro, mapa,
microficha, planta, rolo.

FUNCAO: Conjunto das atividades que o 6rgéo exerce para a consecucio de seus objetivos.

GESTAO DE DOCUMENTO: Conjunto de medidas e rotinas que garante o efetivo controle
de todos os documentos de qualquer idade desde sua producdo até sua destinacdo final
(eliminagdo ou guarda permanente), com vistas a racionalizacdo e eficiéncia administrativa bem
como a preservacdo do patriménio documental de interesse historico-cultural.

GUARDA PERMANENTE: Veja Valor Mediato.

GUARDA TEMPORARIA: Veja Valor Imediato

IMPRESSO: Documento produzido integralmente por meio gréfico.

ORIGINAL: Forma sob a qual um documento, feito por vontade expressa de seu autor, é
conservado no suporte e formato em gue foi emitido, com os devidos sinais de validacao.

PLANO DE DESTINACAO: Conjunto de instrumentos de destinagdo de documentos
decorrentes do trabalho de avaliacdo: tabela de temporalidade, listagem de eliminagdo, ata ou
termo de eliminacao.

PRAZO DE PRECAUCAO: Intervalo de tempo durante o qual o poder publico, a empresa ou
qualquer interessado guarda o documento por precaucdo, antes de elimina-lo ou encaminha-lo
para guarda definitiva no Arqguivo Permanente.

PRAZO DE PRESCRICAO: Intervalo de tempo durante o qual o poder plblico, a empresa, ou
qualquer interessado, pode invocar a tutela do Poder Judiciario para fazer valer direito seu que
entenda violado.

PRAZO DE VIGENCIA: Intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos
administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram a sua producao.

PRIMEIRA VIA: Ver via numerada.

RECOLHIMENTO: Passagem de documentos do Arquivo Intermediario para o Arquivo
Permanente.

SEGUNDA VIA: Ver via numerada.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de documentos resultante do exercicio de uma mesma
competéncia, funcdo ou atividade, documentos estes que tém idéntico modo de producéo,
tramitacao e resolugéo.

SINAL DE VALIDACAO: Marca de autenticidade de um documento. Exemplos: assinatura,
carimbo, selo, chancela mecanica.

SUPORTE: Material sobre o qual as informagdes sdo registradas. Exemplos: disco optico,
filme, fita magnética, papel.

TABELA DE TEMPORALIDADE: Instrumento aprovado pela autoridade competente que
regula a destinacdo final dos documentos (eliminagdo ou guarda permanente), define prazos
para sua guarda temporaria (vigéncia, prescri¢do, precaucao), em funcdo de seus valores legais,
fiscais, administrativos etc. E determina prazos para a sua transferéncia, recolhimento para a
guarda permanente e eliminacao.

TEORIA DAS TRES IDADES: Teoria baseada no ciclo de vida dos documentos, segundo a
qual os arquivos podem ser correntes, intermediarios e permanentes.

TIPO DOCUMENTAL: Configuracdo que assume uma espécie documental, de acordo com a
atividade que a gerou. Exemplos: Ata Final de Apuracdo de Eleicdo, Certiddo de Regularidade
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de Registro Partidario.

TRANFERENCIA: Passagem de documentos dos arquivos correntes para 0 Arquivo
Intermediario.

VALOR IMEDIATO: Qualidade inerente as razGes de criacdo de todo documento, em
decorréncia das atividades meio e fim de uma instituicdo. O mesmo que valor priméario ou
administrativo do documento.

Sao documentos de valor imediato e guarda temporaria aqueles que, esgotados 0s prazos de
vigéncia, prescricdo e precaucdo definidos nas Tabelas de Temporalidade, podem ser
eliminados, sem prejuizos para a coletividade ou memoria da Administracéo.

VALOR MEDIATO: Qualidade informativa que um documento pode possuir depois de
esgotada sua utilizacdo primaria (vigéncia administrativa). O mesmo que valor secundario ou
permanente do documento.

Sdo documentos de valor mediato e guarda permanente aqueles que, esgotados os prazos de
vigéncia, prescricdo e precaucdo, estabelecidos nas Tabelas de Temporalidade, devem ser
preservados por forca das informacdes neles contidas, para a eficacia da acdo administrativa,
como prova, garantia de direitos, ou fonte de pesquisa.

VIA NUMERADA: Forma que assume cada uma das unidades de um documento original.
Exemplos: primeira via, segunda via.

VIA UNICA: Forma que assume um documento original quando criado em uma Unica unidade.
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ANEXO V
Listagem de Eliminacao de Documentos

UNIDADE
FASE
FUNCAO CODIGO DA DOCUMENTOS | DATAS-LIMITE QUANTIDADE/

ATIVIDADE MENSURACAO
OBSERVACOES

LOCAL/DATA LOCAL/DATA

RESPONSAVEL PELA SELECAO

PRESIDENTE DA COMISSAO
PERMANENTE DE AVALIACAO DE
DOCUMENTOS

318




Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul
RESOLUCAOQ N.° 458

ANEXO VI
Edital de Ciéncia de Eliminacédo de Documentos

O Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, designado
pela Portaria n.° , de __/ [/, publicada no Diario da Justica Eleitoral de
| [, de acordo com a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos deste
Tribunal, aprovada pela Resolu¢do TRE/MS n.° , faz saber, a quem possa
interessar, que a partir do 30.° (trigésimo) dia subsequente a data de publicacdo deste Edital, se
ndo houver oposicdo, o (Arquivo Central ou Zona Eleitoral) eliminara os documentos constantes
da Listagem anexa.

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer, desde que demonstrem
legitimidade, as suas expensas, 0 desentranhamento ou coOpias dos documentos, mediante
peticdo, dirigida a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos deste Tribunal Regional
Eleitoral.

Campo Grande, MS, de de

(Nome e assinatura do Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental)
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ANEXO VII
Termo de Eliminacdo de Documentos

Aos dias do més de do ano de , 0 (Arquivo
Central do TRE/MS ou Zona Eleitoral), de acordo com o que consta na Listagem de Eliminagéo
de Documentos e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos, mediante 0s
prazos constantes da Tabela de Temporalidade de Documentos, aprovada pela Resolucédo
TRE/MS n.° , procedeu a eliminagdo dos documentos da (nome da unidade
produtora/acumuladora), integrantes do acervo (Nome do 6rgdo ou Zona Eleitoral).

(Nome da unidade/Zona Eleitoral responsavel pelos documentos eliminados, nome, cargo e
assinatura do titular)

(Nome e assinatura do responsavel pelo Arquivo Central)
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