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“A Tabela de Temporalidade ¢ um instrumento bésico para o
gerenciamento da documentagio e dos arquivos. Ela permite a
distingdo entre as informagdes essenciais das repetitivas ou
supérfluas, o reaproveitamento dos espagos de armazenamento
das unidades e do proprio arquivo. Garante a preservagio e a
recupera¢do das informagdes cuja guarda decorra da exigéncia
legal, seja de interesse da organizagdo (informagdes gerenciais)
e/ou apresente valor permanente”.

Rose Marie Inojosa, Tabelas de temporalidade. Sdo Paulo, 1988.



RESUMO

A presente monografia trata da importancia dos Instrumentos de Gestdo Documental para o
trabalho dos arquivistas como de outros profissionais diretamente envolvidos, preocupados
em racionalizar e agilizar a administragdo das organizagdes e em ter 3 mdo as informagdes
necessarias ao seu gerenciamento. A elaboragdo da Tabela passa por um processo de
avaliagdo e representa para cada unidade e para a organizagio como um todo, uma ordenagéo
de sua produgdo documental, com a identificagio dos documentos que, por guardarem
informagdes gerenciais, devem receber cuidados especificos. A atualizacdo das Tabelas é
necessaria porque a organizagdo ndo ¢ estatica: unidades e servigos podem ser criados ou
suprimidos, formal ou informalmente. Cabe ao Arquivo promover, quando necessario, junto
as unidades a revisdo das tabelas. A aplicagdo da Tabela possibilitard a elimina¢do de
papelada inutil com a conseqiiente liberagdo dos espagos, o reaproveitamento periédico da
area ocupada com armazenamento de documentos - através da transferéncia regular ao
Arquivo Central - a melhora da recuperagdo das informagdes gerenciais, a garantia da
preservagdo das informagdes cujo conteiido seja Gnico, impar. A elaboragio da Tabela de
Temporalidade Documental do Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe obedeceu ao principio
da proveniéncia de documentos. Assim, a construgio do Plano de Classificagio de
Documentos e da Tabela de Temporalidade torna-se uma realidade, ha muito desejada, o que
configura a possibilidade do gerenciamento institucional, facilitando o acesso aos documentos

por seus usuarios.

Palavras-chaves: tabela de temporalidade documental, prazos, destinac#o final.



ABSTRACT

This monograph deals with the importance of the instruments of Document Management for
the work of archivists and of other professionals directly involved, concerned to streamline
and expedite the administration of organizations and have at hand the necessary information
to its management. The development of Table passes through a process of evaluation and
represents for each unit and for the organization as a whole, a sort of your document
production, with the identification of the documents, save for information management,
should receive special care. The update of tables is necessary because the organization is not
static: units and services can be created or deleted, formally or informally. It is the File
promote, where appropriate, to units with the revision of the tables. The application of Table
enable the elimination of unnecessary paperwork with the consequent release of spaces, the
Journal Redevelopment of the area occupied with storage of documents through the regular
transfer to the Central Archive, the improvement of the recovery of information management,
ensuring the preservation of information the contents is unique, odd. The preparation of the
Table of Temporalidade Documentary of the Regional Electoral Court of Sergipe, obey the
principle of provenance of documents. Thus, the construction of the Plan of Classification of
Documents and the Table of Temporalidade becomes a reality, the much desired, which
configures the possibility of managing institutional facilitating access to documents by their

users.

Keywords: table of temporality documentary, deadlines, final destination.
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1 INTRODUCAO

O presente trabalho aborda os aspectos fundamentais na construgdo da Tabela de
Temporalidade Documental do Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe com aplicagdo tedrica
€ pratica dos conceitos arquivisticos, visando modificar e/ou determinar o0 modo como as
informagdes, os documentos e os arquivos estdo organizados. Apresenta o Plano de
Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade que tém como objetivo
possibilitar a organizagdo adequada das informagdes e dos documentos produzidos e
recebidos pelo Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe no exercicio de suas atividades e
fungdes.

A escolha do tema deve-se a significativa importancia, na atualidade, da exigéncia
técnica de se ter uma Tabela de Temporalidade Documental nos setores publicos e privados.
Além da introdugdo de temas importantes para a compreensio da elaboragéo e aplicagdo da
tabela de documentos. E indiscutivel que a normatizagéo dos arquivos é indispensavel dentro
dos principios da arquivologia moderna, nio se tratando de modismo, mas sim de uma op¢&o
de sobrevivéncia dos acervos que garantam a preservagio do patrimonio histérico da
institui¢do. O estabelecimento de normas para o gerenciamento da documentagdo se faz
necessario no sentido de orientar a guarda e o descarte dos documentos no ambito deste
Tribunal. Considerando a exiguidade dos espagos fisicos destinados ao armazenamento dos
documentos € a inexisténcia de uma tabela de temporalidade que auxiliasse na tarefa da
eliminagfo, a nés coube a responsabilidade de elaborar o plano de classificagdo de
documentos e a tabela de temporalidade documental a fim de resolver também o problema de
espago fisico.

Com a necessidade enfrentada pelo 6rgdo ha varios anos devido a falta desses
instrumentos controladores do prazo de guarda da documentagéo, o trabalho foi direcionado
em busca da realizagdo de uma tabela de temporalidade documental que melhor refletisse as
atividades administrativas desenvolvidas pelas unidades.

Para o desenvolvimento do presente trabalho foram necessarios alguns
procedimentos metodologicos, como a pesquisa das obras de autores, a exemplo de Heloisa
Belllotto, leda Bernardes, Marilena Paes. Ademais, procedeu-se a andlise da legislagdo
pertinente, em especial a Lei n° 8.159/1991 e suas alteragdes.

O presente estudo levanta uma questdo: qual a Tabela de Temporalidade
Documental necessaria para o gerenciamento de documentos do Tribunal Regional Eleitoral

de Sergipe?
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A adog@o da Tabela de Temporalidade Documental possibilitara a administragio
um rigoroso controle sobre os documentos produzidos e recebidos, desde a sua origem até a
sua destinacdo final, ficando logo estabelecidas as espécies documentais que avangardo nas
idades intermediéria e permanente.

O objetivo principal deste estudo consiste em apresentar, sob o ponto de vista
normativo, a Tabela de Temporalidade Documental do Tribunal Regional Eleitoral de
Sergipe, bem como as vantagens de possui-la

O plano de desenvolvimento deste estudo apresentar-se-4 em varias etapas. A
primeira delas destinou-se ao levantamento da estrutura administrativa do TRE-SE e a analise
das atribuigdes, fungdes e atividades que cada Unidade produtora/acumuladora possuia e a
analise da produgdo documental existente. Foi aplicado um modelo de formulario “Fluxo de
Informag@o™ (anexo B) para coleta e analise de dados das atuais Unidades da Secretaria e
dos Cartérios Eleitorais. Realizamos entrevistas com os produtores/acumuladores dos
documentos com o objetivo de conhecer as rotinas e o valor de cada informagéo, questionar a
definigdo de prazos que devem ser utilizados, identificar as atribuicio de valores dados aos
documentos de acordo com sua idade observando os pardmetros: administrativo, juridico-
legal, técnico, histérico, defini¢do dos prazos de guarda e destinagdo final (eliminagdo ou
guarda permanente) considerando os aspectos legais e as demandas administrativas.

A segunda etapa, correspondeu a analise dos dados coletados no formulario e em
seguida fizemos uma analise comparativa da produgio documental levantada no TRE-SE com
as discriminadas em Tabelas de Temporalidade Documental existentes em outros Tribunais
Regionais Eleitorais e em seguida foi construida a Tabela do TRE-SE. A analise comparativa
foi importante porque nos subsidiou na defini¢io de prazos e titulos de documentos similares
aos existentes no TRE-SE. Apds a formatagdo da Tabela pela SEARQ, encaminhamos a
mesma para as Unidades procederem aos ajustes necessarios para a consolida¢io final da
Tabela. Ainda nessa fase as Unidades puderam propor a inclusdo ou exclusio de titulos
documentais, como também, a alteragdo de prazos de guarda. Apds a andlise dos dados
coletados percebemos que a colaboragéo por parte das unidades administrativas foi excelente,
visto que todos devolveram as tabelas setoriais com as devidas alteragdes. Aproveitamos as
alteragdes sugeridas por cada Unidade e fizemos as corregdes necessarias para que a tabela
pudesse ter uma melhor aplicabilidade por parte de seus usuérios.

O terceiro momento, apds a consolidagdo dos dados da Tabela de Temporalidade
Documental, concluimos o quanto ¢ importante para a gestdo de documentos possuir uma

Tabela, sem perder de vista as vantagens (fixagdo de prazos reais para cada tipo de
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documento, determinagdo da 4rea responsdvel pela guarda/prestagdo das informagdes,
simplificagdo de rotinas, racionalizagio de procedimentos, melhoria na qualidade da
documentagdo) que ela produz e a seguranga que proporciona.

O primeiro capitulo trata do Arquivo do TRE-SE, inserido no organograma da
Secretaria deste Tribunal, e a sua trajetdria até os dias atuais.

O segundo capitulo aborda os Instrumentos de Gestdo Documental aplicados a
constru¢do da Tabela de Temporalidade Documental e o Plano de Classificagdo de
Documentos, demonstrando, além disso, que o trabalho proporcionou um conhecimento
amplo do fluxo de documentos que tramitam no Tribunal e quais os documentos que cada
area € responsavel.

O terceiro capitulo refere-se a Gestdo Documental Institucional através dos
mecanismos utilizados na elaboragdo da tabela de documentos, sua classificagio,
funcionamento, estrutura, formato, prazos de guarda, destinagio final e observagdes.
Apresenta a Tabela de Temporalidade Documental do Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe
em sua versdo final. A conclusdo do trabalho trouxe uma maior credibilidade por parte
daqueles que se envolveram no trabalho, através de criticas, sugestdes, melhorias, tornando-os
co-autores do processo de constru¢do da tabela. Nesse aspecto, consideramos aqui o usuario
uma peca fundamental do processo, sem ele, o trabalho se tornaria dificil.

O trabalho que ora apresentamos ¢ um estudo tedrico com aplicabilidade pratica e
teve a participagdo efetiva das unidades administrativas produtoras e receptoras da
documentagdo circulante no TRE-SE. Por outro lado, este trabalho vem atender as
solicitagdes constantes dos Cartdrios Eleitorais e da Secretaria do Tribunal por uma tabela de
temporalidade documental que pudesse normatizar o gerenciamento dos documentos com

maior seguranga.
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2 CAPITULO I- O ARQUIVO DO TRE-SE

A Justica Eleitoral ¢ uma ramificagdo do Poder Judiciario 4 qual compete garantir
0 cumprimento das normas destinadas a assegurar a organizagio e o exercicio dos direitos
politicos, precipuamente de votar e ser votado.

E competéncia da Justia Eleitoral, através de seus Orgaos, proceder ao
cadastramento de eleitores, bem como manté-lo atualizado, julgar as causas relativas ao
processo eleitoral, quais sejam: situag@io legal dos partidos politicos, alistamento eleitoral,
apuracdo das elei¢oes, diplomagdo dos eleitos, julgamento de crimes eleitorais, fiscalizagdo da
organizagdo dos partidos politicos e outros assuntos correlatos.

Sdo Orgdos da Justica Eleitoral: Tribunal Superior Eleitoral (TSE), Tribunais
Regionais Eleitorais (TRE’s), Juizes Eleitorais e Juntas Apuradoras.

O TSE tem sede na capital da Republica e jurisdi¢do em todo pais. As decisdes do
TSE séo irrecorriveis, salvo as que contrariarem a Carta Magna e as denegatorias de Habeas-
Corpus ou Mandado de Seguranga.

Os TRE’s tém sede nas capitais dos Estados da Federag¢do e no Distrito Federal.
Sédo compostos de dois desembargadores do Tribunal de Justica do Estado, dois Juizes de
Direito escolhido pelo Tribunal de Justica do Estado, de um Juiz Federal, escolhido pelo
Tribunal Regional Federal respectivo e, por nomeagdo do Presidente da Republica dois
advogados de notavel saber juridico, indicados pelo Tribunal de Justica do Estado.

Os membros do Tribunal Superior Eleitoral e dos Tribunais Regionais Eleitorais
atuam por, no maximo, dois bi€nios consecutivos.

Os Juizes Eleitorais sdo Juizes de Direito em efetivo exercicio, pertencentes a
organizacdo judicidria de cada Estado e do Distrito Federal. Compete-lhes a jurisdi¢do de
cada uma das Zonas Eleitorais, que sdo criadas pelos TRE’s e homologadas pelo TSE em
fun¢do do nimero de eleitores inscritos.

As Juntas Eleitorais sgo formadas quando ocorre o processo eleitoral.

Tanto o TSE quanto os TRE’s possuem quadro proprio, nomeado para exercer
cargo efetivo, apds aprovagdo em concurso publico.

O Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe foi instalado, inicialmente, em 30 de
julho de 1932, quando se deu a criagdo da Justica Eleitoral em nosso Estado, tendo como seu
primeiro presidente, o desembargador Jodo Dantas de Brito.

Com a superveniéncia do Golpe de Estado em 1937, foram extintos os Partidos

Politicos, assim como, todos os Orgéos que respondiam pelo servigo eleitoral.
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O Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe foi reinstalado em 12 de junho de 1945,
tendo como presidente o Desembargador Joio Bosco de Andrade Lima, resultando
determinada a segmentagio do Estado em 17 Zonas Eleitorais.

Em 1985, com a aprovagdo de normas destinadas a assegurar o exercicio dos
direitos politicos de votar e ser votado € a criagdo do Servigo de Processamento Eletrénico na
Justica Eleitoral através da Lei 7444, de 20/12/1985, restou ao Tribunal Superior Eleitoral a
competéncia € os poderes especiais para impulsionar a implantagio desse servigo,
promovendo o Recadastramento Eleitoral.

O Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe decide as questdes juridicas em sessdes
publicas, com a presenga minima de quatro membros, reunindo-se ordinariamente duas vezes
por semana, por convocacdo do Presidente. Possui atualmente 36 Zonas Eleitorais, sendo
quatro na Capital e as demais no interior.

O Regimento Interno da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe tem
atualmente a seguinte configuragdo: Titulo I — Da finalidade, da Organiza¢do, das
Competéncias e da Estrutura das Unidades; Titulo II — Das Atribui¢6es do pessoal e Titulo III
— Das Disposi¢des Gerais e Transitdrias.

A estrutura organizacional do TRE-SE (anexo A) ¢ composta de: Presidéncia,
Corregedoria, Diretoria-Geral, e as Secretarias Judicidria, de Administra¢do e Orgamento, de
Gestéo de Pessoas e da Tecnologia da Informagéo.

A Se¢do de ARQUIVO teve uma atuacdo diferenciada ao longo da histéria do
TRE. Revendo os nossos arquivos localizamos os seguintes regimentos: 1) Regimento da
Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Estado de Sergipe de 1951, constando em sua
organizagdo, no artigo 3° - A Sec@o Administrativa compreendendo: I — Servigo de Pessoal; II
— Servigo de Material; III — Servico de Contabilidade; IV — Servico de Expediente e Arquivo
e V — Portaria; 2) Regimento da Secretaria do TRE do Estado de Sergipe, aprovado em
sessdo de 11-VIII- 1965, no art. 26° - Dentre as competéncias da Se¢cdo de Comunicagdes
(S.C.), incisos: “ V — arquivar os papéis e processos findos do Tribunal, registrando em livros
ou fichas sua entrada e saida, mantendo-os em dia; VI — remeter ao Arquivo Nacional, apos
expressa autorizagdo do tribunal e devidamente relacionados, os papéis e processos
arquivados por tempo superior a 10 (dez) anos™; 3) Regimento Interno da Secretaria do TRE-
SE de 1976, assim dispde em seu art. 10° inciso “I — Encargos de Protocolo, Expediente e
Arquivo, alineas: f) Arquivar os papéis e processos findos do Tribunal, registrando-os em
fichas, sua entrada e saida, mantendo-os em dia; g) Propor a eliminagdo apds expressa

autorizag¢do do Tribunal e devidamente relacionados, os papéis e processos arquivados, por
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tempo superior a 5 (cinco) anos; h) Atender aos pedidos de informagdes ou requisi¢des dos
setores e autoridades do Tribunal sobre processos e documentos arquivados™; 4) A Portaria n°
85, de 25.05.1994 do TRE-SE. Considerando os termos da Lei n° 8.868, de 14.04.1994,
dispde sobre a criagdo de cargos em comissdo e fungdes comissionadas nos Quadro de
Pessoal das Secretarias do TSE e dos Regionais. Nasce ai a Segdo de Arquivo com atividades
proprias; 5) Regimento Interno da Secretaria do TRE-SE, aprovado através da Resolugo n°
173/1996, no seu considerando final apresenta o inciso X — Remanejamento da Segdo de
Arquivo da Secretaria de Administragdo ¢ Or¢amento para a Secretaria Judiciaria, ficando
vinculada a Coordenadoria de Documentagdo e Informagdo; 6) Regimento Interno da
Secretaria do TRE-SE, aprova novas alteragdes a partir da Resolugdo n° 168/2006. Foi
alterado o nome da Coordenadoria para Gestdo da Informagdo, a qual a Se¢do de Arquivo
esta subordinada, cabendo-lhe as seguintes competéncias: I — Relacionar, classificar e ordenar
documentos a serem arquivados; II — Controlar o arquivamento e o desarquivamento de
processos e documentos, quando requisitados pelas unidades; III — Promover a conservagio,
higienizagdo, desinfecgéo e restaurag@o dos documentos e processos; IV — Elaborar e atualizar
tabelas de temporalidade dos documentos; V — Orientar o descarte de documentos sob
custddia; VI — Selecionar, organizar e preparar documentos para o processamento eletronico
de imagens e fiscalizar sua posterior destruicdo; VII — Conservar relagdes de documentos
arquivados; VIII — Dar vista, em recinto proprio e sob fiscalizagdo, a papéis, processos e
documentos arquivados, mediante autorizagdo do responsavel; X — Manter o controle sobre o
empréstimo ¢ a devolugdo de documentos e processos; X — Efetuar o levantamento de pegas e
documentos suscetiveis de incorporac¢do ao acervo do Centro de Memoria da Justica Eleitoral,
propor normas e procedimentos para sua organizagdo, catalogar, controlar e preservar o seu
acervo ¢ promover exposi¢cdes permanentes e volantes dos bens que o compdem; XI —
Planejar e executar atividades direcionadas a dinamizagdo do Centro de Memoria da Justiga
Eleitoral por meio de pesquisas histéricas e de agdes que promovam a sua integragdo com
institui¢des educativas da rede publica e privada; XII — Executar outras atividades correlatas.”

Atualmente, a Secdo de Arquivo estd melhor aparelhada. Possui em
funcionamento e atualizados instrumentos de pesquisa, a exemplo do Catdlogo de
Documentos, elaborado em 2000, do Inventario de Documentos, do Manual de Rotinas da
Secdo, do Fichario atualizado do cadastro de documentos, objetos, fotografias pertencentes
ao acervo do CEMEL. Estd em funcionamento o Sistema de Acompanhamento de
Documentos e Processos - SADP, desenvolvido pelo TSE, em que € possivel visualizar

eletronicamente os documentos que se encontram arquivados no Arquivo Central. Hoje a
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nova versdo do SADP permite que os documentos e processos sejam arquivados no préprio
sistema. De forma que o usudrio solicita o processo a Se¢do de Arquivo ja com a indica¢do do
numero da caixa em que seu documento se encontra. E o atendimento da solicitagdo é répido,
0 que agrada aos usudrios de nossos servigos. Futuramente, pretendemos colocar 0 nosso
Catalogo de documentos em rede, a fim de que o usuario possa ter acesso as informagdes
diretamente. Consideramos um avango dos nossos servigos com uma melhoria continua,
gracas a colaboragdo dos servidores e gestores.

Durante essa trajetéria de mais de uma década, a Se¢do de Arquivo conseguiu
adquirir uma mesa de higienizagdo de documentos (foto 1), uma mesa com suporte para
fotografia digital (foto 2), uma fragmentadora de papel (foto 3), nove médulos de arquivos
deslizantes (foto 4) e uma 4rea total - aproximadamente 200m? - exclusivamente para instalar
o Arquivo Central. Foi agregada a Sec¢@o de Arquivo a responsabilidade de administrar o
Centro de Memoria Eleitoral Des. “José Antonio de Andrade Goes”, criado através da
Resolugdo n°® 215, de 23 de novembro de 2000, cujas instalagdes se encontram nas

dependéncias deste Tribunal.

Foto 1 Foto 2
Mesa de higienizagdo de documentos Mesa com suporte para fotografia digital
Fotégrafo: Moysés Dantas Teixeira Fotografo: Moysés Dantas Teixeira

Colegdo do TRE-SE - 2007 Colegdo do TRE-SE - 2007
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Foto 3 Foto 4
Mesa fragmentadora de papel Arquivo deslizante
Fotografo: Moysés Dantas Teixeira Fotégrafo: Moysés Dantas Teixeira

Colegdo do TRE-SE - 2007 Colecdo do TRE-SE — 2007

A gestdo documental no Tribunal acontece a partir da entrada do documento no
Protocolo com registro no SADP (Sistema de Acompanhamento de Documentos e Processos)
facilitando a recuperag@o e a célere localizagdo do mesmo. Dessa forma, o fluxo documental
pode ser acompanhado desde a origem até o arquivamento no Arquivo Central.

O processo de recolhimento da produgdo documental € iniciado nos arquivos
correntes, a partir da utilizagdo do Manual pratico de organizagdo de arquivos setoriais, que
tem por objetivo normatizar os procedimentos de arquivamento e remessa de documentos
para o Arquivo Central.

O Arquivo Central utiliza-se de instrumentos de pesquisa € recuperagdo de
documentos através do catdlogo. Presta servicos de empréstimos e consultas aos seus
usudrios internos e externos e possui um Manual de Rotina no qual estdo explicitados as
atividades desenvolvidas pela Se¢@o de Arquivo. Atualmente, o Arquivo Central conta com
dois servidores.

A produg@o documental do Tribunal em sua maioria é composta de documentos
judicidrios (processos) e documentos administrativos (pessoal, or¢amentario, contabil,
patrimonial, fiscal entre outros), perfazendo, aproximadamente, 244 metros lineares de
documentos.

O Arquivo Central estd dotado de arquivos deslizantes, duas esta¢des de trabalho,
uma reserva técnica, uma sala de recepgdo de documentos para o arquivamento € uma sala
para pesquisa e consulta. Possui um sistema centralizado, seguindo os padrdes e normas do

TSE e do Regimento Interno do préprio Tribunal; € um sistema fechado, pois o usudrio ndo
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tem acesso direto ao local onde est4 armazenado o acervo, os funcionarios do arquivo buscam
o material solicitado e o entrega ao consulente. O acesso a informagfo é ostensivo. A excegdo

daqueles documentos protegidos por legislagdo prépria, os demais sdo franqueados ao

publico.

A Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral tem por finalidade o planejamento e a
execugdo dos servigos juridico-administrativos do Orgdo, e possui a seguinte estrutura
organizacional:

I — Unidades de assisténcia direta e imediata a Presidéncia: Assessoria de
Imprensa e Comunicagdo Social e Gabinete;

II — Unidade de supervisdo e coordenagio geral: Diretoria-Geral;

III — Unidades de assisténcia direta e imediata a Diretoria-Geral: Coordenadoria
de Planejamento, Estratégia e Gestdo (Segdes de Planejamento Eleitoral, de Estudos
Organizacionais, de Acompanhamento ao Eleitor), Coordenadoria de Controle Interno e
Auditoria (Sec¢des de Auditoria, de Acompanhamento e Orientag¢do de Gestio e de Exame de
Contas Eleitorais e Partidarias), Assessoria Juridica e Gabinete;

IV — Unidades Especificas: Secretaria Judiciaria abrange as Coordenadorias de
Registros, Processamentos, Acorddos e Resolugdes (Segdes de Classificagdo Processual,
Montagem, Autuagdo e Distribuigdo, de Acdérdaos e Resolugdes, de Procedimentos Diversos),
de Gestdo da Informagdo ( Se¢des de Analise e Pesquisa de Jurisprudéncia, de Biblioteca e de
Arquivo) e Assessoria de Planejamento e Gestfio; Secretaria de Administragdo abrange as
Coordenadorias de Execucdo Orgamentdria e Financeira (Se¢des de Programagio
Orcamentdria e Financeira, de Execucdo Or¢amentaria e Financeira e de Contabilidade
Gerencial), de Material e Patriménio (Segdes de Gestdo do Patrimonio, de Andlise e Compras,
de Gestdo de Almoxarifado, de Licitagdes e de Contratos) e de Servigos Gerais (Se¢des de
Comunicagdo Administrativa, de Conservagédo e Servigos Gerais, de Transporte e Seguranga,
de Obras e Reformas) e Assessoria de Planejamento e Gestdo; Secretaria de Gestdo de
Pessoas abrange as Coordenadorias de Pessoal (Se¢des de Pagamentos, de Controle de Juizos
Eleitorais, de Direitos e Deveres e de Registros Funcionais), de Educago e Desenvolvimento
(Segdes de Capacitagdo e de Lotacdo e Gestdo de Desempenho), de Assisténcia Médica e
Social (Segdes de Atendimento Médico e de Enfermagem e de Atendimento Odontoldgico) e
Assessoria de Planejamento e Gestdo; Secretaria de Tecnologia da Informagdo abrange as
Coordenadorias de Sistemas de Informag@o (Seg¢bes de Desenvolvimento de Sistemas, de

Novas Tecnologias ¢ de Administracdo de Dados), de Infra-Estrutura (Se¢des de Suporte
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Operacional, de Apoio ao Usudrio e de Administragio de Urnas) e Assessoria de
Planejamento e Gest#o.

A Corregedoria Regional Eleitoral de Sergipe, 6rgdo de fiscalizagio, disciplina,
orientagdo e supervisdo das Zonas Eleitorais e respectivos servigos, com sede no Tribunal
Regional Eleitoral e jurisdi¢do em todo o Estado, ser4 titularizada pelo Corregedor Regional
Eleitoral, eleito nos termos do art. 19, caput, do Regimento Interno do Tribunal. Integram a
Secretaria da Corregedoria Regional Eleitoral: Chefe de Gabinete e da Coordenadoria
abrangendo as Se¢des de Assuntos Juridicos, de Fiscalizagdo de Cadastro e de Supervisdo e

Orientagdo. A Corregedoria Regional Eleitoral de Sergipe possui Regimento Interno préprio.
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3 CAPITULO I - INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL

3.1 Conceitos Arquivisticos Aplicados

Para a realizagdo deste trabalho nos servimos do universo conceitual proprio da
Arquivistica contemporanea, consolidado na literatura especializada e incorporado pelos
diplomas legais aplicados & matéria, particularmente a Lei 8.159, de 08 de janeiro de 1991, no
Decreto que a regulamenta 4.073, de 03 de janeiro de 2002, e nas Resolugdes do CONARQ.

Constituiram-se, também, em importantes instrumentos de referéncia as normas
técnicas NBR 9578/86 (Terminologia Arquivistica) e NBR 1051/88 (Critérios de Avaliagdo

de Documentos de Arquivo, ambas da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT).

3.1.1. Arquivo — adotamos o conceito de arquivo seguido pela legislagdo aplicada & matéria,

conforme abaixo:

Lei 8159, Art. 2°:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por drgdos publicos, instituicées de
carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o

>

suporte da informagdo ou a natureza dos documentos.’
Lei 8159, Art. 7°, caput:

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e

recebidos, no exercicio de suas atividades, por drgdos publicos de

ambito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal, em

decorréncia de suas fun¢des administrativas, legislativas e judicidrias”.

Decreto 4073, Art. 15, incisos [ e II:

“Sdo arquivos publicos os conjuntos de documentos:
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I - produzidos e recebidos por érgdos e entidades publicas federais,
estaduais, do Distrito Federal e municipais, em decorréncia de suas
Jungdes administrativas, legislativas e judicidrias;

I - produzidos e recebidos por agentes do Poder Piblico, no exercicio

de seu cargo ou fungdo ou deles decorrente”

3.1.2 Arquivo corrente, arquivo intermediério e arquivo permanente
A legislagdo brasileira que disciplina a matéria define que trés sdo as fases do

documento de arquivo, assim entendidas, conforme o disposto na Lei 8159, Art. 8°:

“Os  documentos piuiblicos sdo identificados como correntes,
intermedidrios e permanentes.

§ 1° - Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que,
mesmo sem movimentagdo, constituam objeto de consultas fregiientes.

§ 2°- Consideram-se documentos intermedidrios aqueles que, ndo sendo
de uso corrente nos O6rgdos produtores, por razdes de interesse
administrativo, aguardam a sua elimina¢do ou recolhimento para
guarda permanente.

§ 3°? Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor
histérico, probatério e informativo que devem ser definitivamente

preservados”.

Tais fases correspondem, na verdade, ao que a literatura especializada consultada
denomina de Ciclo Vital dos Documentos, definido como sendo a sucessdo de fases por que
passam os documentos, desde o0 momento em que sdo gerados até a sua destinacdo final, que
pode ser a eliminagdo ou guarda permanente, a depender de sua avaliagdo definida na tabela
de temporalidade.

Depreende-se desses conceitos que o documento em arquivo corrente é aquele
que, pelo fato de ser freqiientemente consultado, mantém-se no arquivo local.

Os arquivos do TRE-SE estdo distribuidos pelas unidades e se apresentam
obedecendo ao ciclo vital de documentos quais sejam: arquivos correntes estio localizados
nos setores onde eles sdo produzidos, gerados. Apds o documento ter passado da fase
corrente, ele ¢ transferido para o arquivo intermediario por ndo apresentarem atividade, ndo

serem consultados freqiientemente, e sdo mantidos afastados da Unidade que o produziu e
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estdo no aguardo do decurso de prazo estabelecido pela tabela de temporalidade para ser
eliminado ou arquivado permanentemente.

O arquivo intermedidrio do TRE funciona junto com os documentos permanentes.
A sua separagdo s6 se dara quando do cumprimento do prazo regulamentar de sua
temporalidade. Serdo, pois, reavaliados pela comissdo de avaliagdo que determinari a sua
destinacdo final, encaminhando-os para a eliminag¢do ou para a guarda permanente. A partir
desse momento comegaremos a compor o arquivo Permanente ou Historico da nossa
institui¢do. Para estes, o tratamento de higienizagdo, conservagio e restauro sera especial,
considerando ainda, que fardo parte do nosso patriménio histérico e cultural como prova
testemunhal dos acontecimentos do passado, vividos por aqueles que fizeram parte da
historia.

O arquivo permanente, por sua vez, € constituido pelos documentos nio passiveis

de descarte em virtude do elevado valor que apresentam. Sao os chamados histéricos.

3.1.3 Espécie documental

Espécie documental ¢ a “configuragio que assume um documento de acordo com
a disposi¢do e a natureza das informagdes nele contidas”.

Assim, a Ata, a Certiddo, o Contrato, o Laudo, a Planilha, a Portaria, e o Relatorio
possuem uma férmula de criagdo propria, que corresponderia aquilo que identifica cada um
deles enquanto espécie e os distingue das demais espécies.

A importéncia desse conceito reside no fato de que, nas palavras de Heloisa
Liberalli Bellotto, extraidas do manual “Como Fazer Analise Diplomatica e Analise
Tipologica de Documento de Arquivo” (S&o Paulo: Arquivo do Estado e IMESP, 2002), “¢é a
espécie que identifica o veiculo que serviu como base juridica ou consensualmente valida para
que o conteudo do documento, correto em sua estrutura semantica, se tornasse
legitimo/fidedigno/credivel” (p.27).

Além disso, a identificagdo precisa da espécie é condi¢do necessaria para

identificagéo do tipo documental, como se vera a seguir.

3.1.4 Tipo documental
Tipo documental é a “configuragio que assume uma espécie documental de

acordo com a atividade que a gerou”.
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Serdo sobre os tipos documentais, na quase totalidade dos casos, que recairdo a
aplicagdo dos prazos de guarda dos documentos, e serdo eles que se constituirio na menor

unidade arquivistica para fins de classificagao.

3.1.5. Suporte

Considerando que o conceito arquivistico de documento ¢ “unidade constituida
pela informagdo e seu suporte”, o Diciondrio Terminoldgico também esclarece que “suporte™
¢ 0 “material sobre o qual as informagdes sio registradas”, podendo ser: disco otico, filme,

fita magnética, papel e outros.

3.1.6 Formato documental

O formato € a “configuragio fisica de um suporte, de acordo com a sua natureza e
0 modo como foi confeccionado”. (Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, p.
22

Seriam, portanto, formatos documentais: o caderno, a ficha, a folha, o livro, para
citar alguns exemplos. Muitas vezes a mengdo ao formato encontra-se incorporada na

nomenclatura do tipo documental (por exemplo: livro, mapa, caderno e outros).

3.1.7 Dossié

Segundo a Norma de Terminologia Arquivistica n° NBR 9578/1986 da
Associagdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, “dossié” ¢ uma “unidade de
arquivamento formada por documentos diversos, pertinentes a um determinado assunto ou
pessoa”, ou seja, sdo documentos de natureza diferente que se reunem informalmente
atendendo a um determinado fim especifico.

Esse conceito foi aplicado por nés quando constatado que diferentes tipos
documentais reunidos em pastas para atender a alguma finalidade administrativa ndo
poderiam ser classificados e avaliados individualmente, devendo-se, ao contrario ser
considerados como um todo para esse fim. A exemplo de pastas individuais de servidores,

projetos, prontuarios médicos e outros.

3.1.8 Série documental
A série documental ¢ definida arquivisticamente como sendo a seqliéncia de

unidades relativas a0 mesmo tipo documental.
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Depreende-se desse conceito que a série é o coletivo do tipo documental. Assim,
por exemplo, o conjunto de todos os documentos cujo tipo documental seja “Material e
Patrimo6nio” formardo a série Gestdo de Material e Patriménio.

E fundamental a compreensdo desse conceito, pois o interesse arquivistico na
avaliagdo recai sempre na importancia da série documental como um todo, e ndo nos

conteudos individuais de cada documento que a compde.

3.1.19 Valor primério e valor secundario
E importante elucidar esses conceitos para que o avaliador ou produtor do

documento entenda como nasce a valoragio dos documentos e como esta atividade auxiliara
no complexo trabalho de analisar e selecionar documentos de arquivo. Para tanto, discorremos
0 que significa cada um deles: O valor primario est4, portanto, diretamente relacionado as
razdes da producdo do documento, e se esgota 4 medida em que o documento atende
plenamente as fungdes para as quais fora criado. Ja o valor secundario, é a “qualidade
informativa que um documento pode possuir depois de esgotada sua utilizagdo priméaria”
(Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, pag. 108).

Uma melhor compreensdo desses conceitos pode ser alcangada pelas palavras do
especialista norte-americano em avaliagdo de documentos T.R. Schellenberg, em sua obra

“Avaliagdo de Documentos Publicos Modernos™ (Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 1959):

“Os valores inerentes nos documentos puiblicos modernos sé@o de duas
espécies: valores primdrios, para a agéncia que criou os documentos, e
valores secunddrios, para as outras agéncias e utilizadores privados. Os
documentos publicos sdo criados para o cumprimento dos objetivos para
o0s quais uma agéncia foi estabelecida — administrativos, fiscais, legais e
operacionais. Estes usos sdo , naturalmente, de primeira importdncia.
Mas os documentos piiblicos sdo preservados numa institui¢do
arquivistica porque tém valores que existirdo muito depois deles
haverem cessado seu uso corrente, e porque valerdo para outros além de

seus utilizadores atuais” .

Neste sentido, seriam primarios os valores administrativo, fiscal e juridico que os

documentos podem apresentar.
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Ja os valores historico e cultural que os documentos podem possuir seriam
secundarios.

Assim, os processos de julgamento de crime eleitoral, por exemplo, terdo seu
valor juridico, que é um valor primario, esgotado quando encerrados. Conservario, contudo,
um valor secundario, que lhes permitird servir de fonte de pesquisa para juristas,

historiadores, cientistas politicos, Jornalistas, estudantes de direito e outros.

3.2 Plano de Classificacio de Documentos

A partir da Teoria das Trés Idades, é no arquivo corrente que se processa a
aplicagdo de critérios de avaliagdo para distinguir néo s6 os documentos de valor eventual -
naturalmente de elimina¢do sumaria - como aqueles que detém valor informativo ou
probatério, motivo pelo qual deverdo ser transferidos ao arquivo intermediério para aguardar a
data de recolhimento ou de eliminagio. Assim, & importante para a avaliagdo, que os
documentos sejam classificados. Em caso contrério, o trabalho se tornaré impraticavel.

E fundamental, a elaboragdo do Codigo de Classificagio de Documentos de
arquivo, pois servird de instrumento de trabalho a ser utilizado na classifica¢do de todo e
qualquer documento produzido ou recebido no Orgdo no exercicio de suas fungdes e
atividades. A classificagdo define, portanto, a organizagdo fisica dos documentos arquivados,
constituindo-se em referencial béasico para sua recuperagio.

O Plano de Classificagdo de Documentos do TRE-SE foi elaborado com base no
principio da proveniéncia, seguido do critério estrutural da organizacdo em que as classes
correspondem a documenta¢io oriunda da Presidéncia, Corregedoria, Cartorios Eleitorais,
Diretoria-Geral, Secretarias, Coordenadorias, Assessorias, Gabinetes e Secdes que sdo
visualizadas por setores ou divisdes, guardando entre si, relagdes com fungdes por elas
assumidas e desenvolvidas.

A op¢do pela classificagdo “estrutural” foi feita pensando na aplicabilidade da
Tabela de Temporalidade Documental, considerando, ainda, que ¢ a mais aceita e adotada
pela maioria dos profissionais da area. A sua estrutura apresenta um nivel de simplicidade,
flexibilidade e expansibilidade, permitindo que o plano de classificagdo seja aplicado sem
maiores problemas. Possibilitando também a necesséria adaptagdo a situagdes nio previstas
nos levantamentos efetuados para a sua elaboragdo, além da incorporagio de novos
documentos e classes anteriormente definidas, tendo como referéncia as areas administrativas

¢ juridicas do TRE, subdivididas, por sua vez, em atividades produtoras e receptoras de
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documentos. Estas aparecerdo na tabela de acordo com as relagdes entre as Unidades/Setores
e as fungdes e atividades que desempenham para expressarem a dindmica interna e externa de
atuagdo e a hierarquia funcional do Tribunal.

Portanto, a codificagdo numérica adotada as fungdes e atividades equivalem aos
numeros multiplos de dez. As 4reas definidas como “Unidades” correspondem a nove
dezenas entre 10 e 90. Assim, por exemplo, na atividade 63.1.2, o niimero 63 identifica a
Unidade maior: “Material e Patrimdnio”, o ntimero 1 identifica a subordinagdo da atividade
identificada como “Gestdo de Patrimdnio” e o numero 2 identifica a atividade propriamente
dita, que ¢ “Balancete mensal de bens patrimoniais”.

O Plano de Classificagdo, que ora apresentamos, consiste, ao todo, em nove
fungdes principais: TRE-SE (00), Presidéncia (10), Procuradoria Regional Eleitoral (20)
Corregedoria Regional Eleitoral (30), Diretoria-Geral (40), Secretaria Judiciaria (50),
Secretaria de Administragdo e Or¢amento (60), Secretaria de Gestdo de Pessoas (70),
Secretaria e de Tecnologia da Informagéo (80), Zonas Eleitorais (90), que agrupam sessenta e
oito atividades, as quais vinculam-se os documentos por elas acumulados. Reunindo fungdes
e atividades com a percepgdo de sua maior ou menor autonomia ou subordinagio interna, nos
permitiu  a elaboragio deste Plano de Classificagdo com base na estrutura do Tribunal

Regional Eleitoral de Sergipe, a seguir descrito:
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10

11

12

20

30
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

ADMINISTRACAO GERAL

Esta fun¢do administrativa agrupa as atividades relacionadas a estruturagdo e
organizagdo interna do TRE-SE, além das relagdes internas entre as proprias
dependéncias administrativas do 6rgdo, e das relagdes externas, entre o Tribunal e

outras institui¢des.

PRESIDENCIA
Unidades de Assisténcia direta e imediata & Presidéncia. Estd no topo da hierarquia
cabendo-lhe decidir sobre questdes administrativas e juridicas, conforme preceitua o

art. 17 do Regimento Interno do Tribunal Regional Eleitoral.

ASSESSORIA DE IMPRENSA E COMUNICACAO SOCIAL
Trata-se de atividade necessaria a realizacdo dos eventos sociais internos promovidos
pelo TRE, e representagdo nos eventos sociais externos promovidos por outras

institui¢des.

GABINETE (GP)
Atividades resultantes dos documentos criados para dar apoio administrativo a

Presidéncia e outras.

PROCURADORIA REGIONAL ELEITORAL
Esta atividade € desenvolvida pelo Procurador Regional Eleitoral no exercicio da

fiscalizagdo da lei e o seu fiel cumprimento.

CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

E a atividade desenvolvida, no ambito institucional interno, exclusivamente pela
Corregedoria do TRE, e que produz os documentos que decorrem das suas inspe¢des
nos cartdrios eleitorais. Inserem-se nesta atividade, também, os documentos produzidos

para dar suporte as correi¢des realizadas no TRE pela Corregedoria Geral do TSE.
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31 GABINETE DA CORREGEDORIA

Reunem-se aqui os documentos que resultam das atividades de apoio a execucdo dos

trabalhos da Corregedoria.

32 COORDENADORIA DA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL
Acumulam-se nesta atividade os documentos produzidos/recebidos resultante de

inspecdo e correi¢do dos servigos eleitorais no Estado.

32.1 ASSUNTOS JURIDICOS
Esta fungdo agrupa atividades resultantes da analise de reclamagdes, representacdes e

outros processos originarios submetidos a apreciagdo do Corregedor.

32.2 FISCALIZACAO DE CADASTRO
Trata-se das atividades que geram documentos relacionados a regularizagio de situagdes
que envolvam suspensdo e restabelecimento de direitos politicos, supervisio e
fiscalizagdo da regularidade das informagdes constantes do cadastro nacional de
eleitores e promover a regularidade da situagfo do eleitor nos casos de competéncia da

Corregedoria.

32.3 SUPERVISAO E ORIENTACAO
Os documentos gerados destas atividades sdo frutos da fiscalizagdo da regularidade das
informagdes constantes no cadastro nacional de eleitores, orientando os cartérios

eleitorais sobre o uso correto do sistema de inscri¢do eleitoral.

40 DIRETORIA-GERAL
Atividades de planejar, orientar e supervisionar as atividades da Secretaria, bem como

propor diretrizes, normas e critérios a serem adotados na execugéo das atividades.

41 GABINETE DA DIRETORIA-GERAL
Os documentos gerados por esta atividade s3o frutos das relagdes internas estabelecidas
entre as unidades administrativas do TRE, com vistas a realizagdo de objetivos globais
que repercutam para além da propria dependéncia. Atividades de apoio administrativo a

Diretoria-Geral.
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ASSESSORIA JURIDICA
Consiste atividade de emissdo de opinifo técnica de natureza juridica para dar suporte

as decisdes a serem proferidas em processos administrativos e judiciais.

43 PLANEJAMENTO, ESTRATEGIA E GESTAO

43.1

43.2

43.3

44

Coordena atividades de planejamento da Secretaria, realiza estudos visando o

aprimoramento técnico da administra¢do e assessorar a Diretoria-Geral.

PLANEJAMENTO ELEITORAL

Inserem-se aqui os documentos relacionados ao desenvolvimento do aparelho
burocritico-estatal do TRE. Sdo documentos que resultam da necessidade de otimizagao
¢ racionalizagdo de métodos, rotinas de trabalho, procedimentos administrativos,
reestrutura¢do administrativa, estabelecimento de diretrizes e planejamento geral dos
servigos, com vistas ao aprimoramento das fungdes administrativas do Tribunal.
Reunem-se aqui os documentos criados para diplomar o candidato eleito para o cargo a

que concorreu (vereador, deputado estadual, prefeito ou governador).

ESTUDOS ORGANIZACIONAIS
Reunem-se aqui os documentos que resultam da necessidade de emissdo de normas

internas voltadas para pessoal e procedimentos administrativos.

ACOMPANHAMENTO AO ELEITOR

Nesta classe funcional encontram-se reunidas as atividades administrativas dos Postos
de atendimento ao eleitor, protocolo e telefonia. Acumulam-se nesta atividade os
documentos produzidos nas ag¢des da Justica Eleitoral voltadas ao esclarecimento de
eleitores sobre procedimentos de alistamento e uso da urna eletronica, além de outras
atuagOes junto a sociedade relacionadas a conscientizagdo da importancia do voto.
Reunem-se aqui, também, os documentos produzidos para orientagdo sobre

procedimentos especificos a serem seguidos por candidatos.

CONTROLE INTERNO E AUDITORIA
E uma atividade de controle interno, de exame analitico dos procedimentos

administrativos que envolvem a gestdo orgamentaria e financeira em atos praticados no

TRE.
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44.2

44.3
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AUDITORIA
E a atividade que resulta do controle fiscal externo do TRE, realizado pelo Tribunal de
Contas da Unido e Tribunal de Contas do Estado, para verificag@o da correta aplicagio

dos recursos orgamentarios, estadual e federal, respectivamente.

ACOMPANHAMENTO E ORIENTACAO DE GESTAO
Estdo reunidas nesta classe funcional as atividades de acompanhamento e orientagio
dos atos praticados pela administragio pertinentes a licitagdes, contratos, pessoal,

administra¢@o financeira, contabilidade, auditoria.

EXAME DE CONTAS ELEITORAIS E PARTIDARIAS

Consiste esta atividade produtora de documentos o 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 prestacio de contas a ser julgado pelo

Tribunal.

50 SECRETARIA JUDICIARIA

Reune nesta classe funcional as atividades administrativas referentes aos atos
cartorarios, jurisprudenciais, documentais, arquivo e biblioteca, bem como auxiliar, em

matéria judiciaria, os Membros do Tribunal e Juizes Eleitorais.

51 ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO

52

52.1

Atividades que resulta do assessoramento em matéria juridico-eleitoral aos Membros do

Tribunal.

REGISTROS, PROCESSAMENTOS, ACORDAOS E RESOLUCOES

Atividades que resultam de referentes aos atos cartorarios nos processos de competéncia

do Tribunal.

CLASSIFICACAO PROCESSUAL, MON TAGEM, AUTUACAO E

DISTRIBUICAO
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Esta atividade produtora de documentos criados para operacionalizar a autuagdo e
registro, em assentamento proprio, de processos administrativos e judiciais, bem como

para registro de seu andamento..

52.2 ACORDAOS E RESOLUCOES

52.3

Atividades resultantes da certificagdo do trnsito e julgado das decisdes, publicacdo das
ementas de acérdaos e resolugdes, estatistica de processos julgados, remessa dos autos a

origem ou para arquivamento.

PROCEDIMENTOS DIVERSOS
Agrupam-se nesta atividade os documentos utilizados para registro das composi¢des das
comissdes executivas e diretérios de orgdos partidarios, estadual e municipal e demais

atos praticados e informados ao TRE por érgdos politico-partidarios.

53 GESTAO DA INFORMACAO

Estéo reunidas nesta classe funcional todas as atividades que viabilizam a circulagio dos

documentos, o acesso a documentos e a seguranga das informagdes neles contidas.

53.1 ANALISE E PESQUISA DE JURISPRUDENCIA

Esta atividade acumula os documentos criados para organizar e disponibilizar a
comunidade juridica a jurisprudéncia firmada pelo TRE-SE e a doutrina eleitoral.
Atividade resultante também da indexagdo de legislagdo e jurisprudéncia, pesquisas e
publicagdes de periddicos que retratam a legislagdo federal e a jurisprudéncia dos

Tribunais Superiores e da Justi¢a Eleitoral.

53.2 BIBLIOTECA

Consiste na atividade produtora de documentos para gerenciamento de conjuntos de

livros, periddicos e outros tipos de publicag¢des.

53.3 ARQUIVO

Resulta desta atividade a documentagdo criada para definig¢do e aplicagdo de prazos de

guarda e realizagdo de descarte de documentos.

60 ADMINISTRACAO E ORCAMENTO
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62.1

62.2

62.3

63
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Resulta desta atividade a execugio orgamentéria e financeira, material e servigos gerais.

ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO - SAO
Atividades de assessoramento de planos de agdo, programas de trabalho e consolidagio

da proposta or¢amentaria da Secretaria.

EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Esta classe funcional retine todas as atividades relacionadas ao planejamento,
organizagdo, execugdo e controle dos recursos or¢amentarios e financeiros do Tribunal

para consecugdo dos objetivos da Justi¢a Eleitoral.

PROGRAMACAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Reune os documentos gerados na atividade de programagio orcamentaria dos recursos
consignados a manutengdo do Tribunal, englobando a elaboragio de propostas
orcamentarias  anuais, planos plurianuais, créditos adicionais, previsio e

acompanhamento dos gastos realizados.

EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Reune os documentos gerados nas atividades de programagio e execucdo financeira dos
recursos concedidos ao Tribunal, englobando a previsio de desembolsos mensais,
pagamentos por meio de emissdo de ordens bancérias, quitagdo de faturas, folha de

pagamento de pessoal e recolhimento de tributos fiscais e previdenciarios.

CONTABILIDADE GERENCIAL
Retne os documentos gerados na atividade de controle dos registros contabeis, em
cumprimento aos principios aplicados & contabilidade publica, prestagdo de contas de

suprimento de fundos e tomada de contas dos recursos federais.

MATERIAL E PATRIMONIO

S@o abarcadas por esta classe as atividades necessarias para a aquisi¢do e gerenciamento
dos materiais, aqui entendidos como objetos adquiridos para fins de consumo, nio
patrimoniados, portanto; aquisido e gerenciamento de bens patrimoniais; e

gerenciamento dos servigos internos € externos.
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63.2

63.3

63.4

63.5

64

64.1
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GESTAO DE PATRIMONIO
Esta fun¢do administrativa retne as atividades necessarias para a aquisicdo, locagdo e

manuten¢@o dos bens imdveis que abrigam a Secretaria do TRE e os cartdrios eleitorais.

ANALISE E COMPRAS

Sé@o produzidos por esta atividade os documentos que viabilizam a compra de material
permanente por procedimentos licitatdrios, € o controle interno do seu fornecimento e
de sua movimentagdo. Consiste na atividade de registro das empresas fornecedoras de
bens, materiais e servigos, e na atividade de atendimento a essas empresas. Sdo
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.

GESTAO DE ALMOXARIFADO
Atividades resultantes do controle de material em estoque e fornecimento de material

requisitado.

LICITACOES
Retnem-se aqui os documentos produzidos para viabilizar a contratago, por meio de
processo licitatorio, de empresa para executar algum servigo néo realizavel pela propria

Administra¢do do TRE ou fornecer produto.

CONTRATOS
Reunem-se aqui os documentos produzidos para acompanhamento dos contratos

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

SERVICOS GERAIS
Esta ¢ a atividade produtora/acumuladora dos documentos criados para gerenciamento

dos servigos de transporte, seguranga, manutencio, obras e reformas.

COMUNICACAO ADMINISTRATIVA
Consiste na atividade de registro das saidas e entradas dos documentos durante a sua
circulagdo pelas dependéncias do TRE. Nesta atividade enquadram-se os materiais

produzidos para registro e protocolo dos documentos que entram no TRE para
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circulagdo interna. Consiste na atividade que produz documentos para operacionalizar

as rotinas de remessa de documentagio para fora do TRE.

CONSERVACAO E SERVICOS GERAIS
Atividade resultante da execugdio dos servigos de conservagdo, higiene, limpeza,

jardinagem e manuten¢do de maquinas e equipamentos.

TRANSPORTE E SEGURANCA
Trata-se de uma atividade de controle de portaria e monitoramento de imével com o

objetivo de garantir prote¢do patrimonial ao TRE.

OBRAS E REFORMAS

Atividade resultante das atividades de servigos de engenharia e recuperagio de iméveis.

70 GESTAO DE PESSOAS

71

72

72.1

72.2

Esta classe reune todas as atividades voltadas a gestdo de pessoal, relativas aos direitos
e deveres dos magistrados, servidores concursados, servidores requisitados de outros

orgdos publicos, empregados contratados estagiarios.

ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO - SGP

Atividades resultantes do assessoramento da Secretaria de Gestdo de Pessoas.

PESSOAL
Esta classe reune as atividades de pessoal, registros funcionais, controle de juizos

eleitorais, concessdo de direitos e cumprimento de deveres.

PAGAMENTOS
Corresponde a atividade produtora dos documentos que viabilizam o recebimento, pelo

servidor, de seus vencimentos, além dos pagamentos extraordinarios a que faz jus.

CONTROLE DE JUIZOS ELEITORAIS
Sdo produtos desta atividade os documentos criados para possibilitar o cadastro e o
controle dos Membros do tribunal ¢ do Ministério Publico, dos Juizes e dos

funciondrios requisitados dos Cartorios Eleitorais. Esta atividade produz documentos
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37

necessarios para operacionalizar a vinda de servidores de outros drgdos publicos para

prestar servigos na Secretaria do Tribunal e em cartérios eleitorais.

DIREITOS E DEVERES
Resultam desta atividade os documentos produzidos para a viabilizagdo da concessdo
das prerrogativas legalmente estabelecidas em prol dos servidores, em fungio do cargo,

incluidas as indenizagdes, as gratifica¢des e os adicionais a que fazem jus.

REGISTROS FUNCIONAIS

Classificam-se nesta atividade os documentos produzidos para registro da vida
funcional do servidor, bem como para levantamento estatistico desses registros. E a
atividade produtora de documentos relacionados aos registros de freqiiéncia servidores e
demais funciondrios que cumprem expediente no Tribunal Regional Eleitoral de
Sergipe. Corresponde aos documentos produzidos pelas atividades necessarias tanto
para o ingresso do servidor no quadro de pessoal do TRE, quanto para sua exclusio do

quadro.

EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO

Nesta classe reune atividades de capacitagdo, lotagdo e desempenho de servidores.

CAPACITACAO

Reunem-se nesta atividade os documentos produzidos pelo Tribunal para promover o
treinamento e a capacitagdo dos seus servidores, seja em eventos internos promovidos
pelo proprio 6rgdo, quanto em eventos externos promovidos por outras institui¢des,

publicas ou privadas.

LOTACAO E GESTAO DE DESEMPENHO

Retnem-se aqui os documentos produzidos para oficializagdo da lota¢do do servidor em
determinada dependéncia, ou da relotagdo para outra dependéncia. E a atividade que
pode ser desenvolvida ndo apenas durante o estagio probatério do servidor, fornecendo
elementos necessarios a sua aprovagio e efetivagio no cargo, mas também durante toda
a sua vida profissional no Tribunal, com vistas a sua progressdo funcional. Reunem-se
aqui os documentos referentes a admissdo do estagiario, a avaliagio do estagiario e ao

acompanhamento, pelo Tribunal, das atividades por ele desenvolvidas.
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74.2

80

81

82

82.1

82.2
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ASSISTENCIA MEDICA E SOCIAL

Consiste na atividade produtora dos documentos que resultam das atividades
assistenciais e emergenciais médicas, odontolégica e de enfermagem. Trata-se da
atividade necessaria para repasse de beneficios de natureza assistencial ao servidor, tais

como o auxilio-alimentag@o, o auxilio-creche e o auxilio-transporte.

ATENDIMENTO MEDICO E DE ENFERMAGEM
Abrange os documentos gerados/recebidos de atendimento médico e de enfermagem

interno e externo.

ATENDIMENTO ODONTOLOGICO

Atividade resultante do atendimento odontolégico.

TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Atividades de consultoria, planejamento, assessoramento, suporte técnico e

desenvolvimento de sistemas.

ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO - STI

Atividades resultantes do assessoramento ao secretario de Tecnologia da Informacao.

SISTEMAS DE INFORMACAO
Retne as atividades resultantes do desenvolvimento de sistemas, implantagio de novas

tecnologias e administra¢do de dados.

DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
Atividades resultantes do desenvolvimento e aprimoramento de sistemas. Devem
integrar esta classe os documentos produzidos e acumulados para a criagdo, uso e/ou

manutenc¢do de softwares no TRE.

NOVAS TECNOLOGIAS
Os documentos gerados por esta atividade sdo frutos do gerenciamento e manutengo
dos sitios de informag&o nos d&mbitos interno e externo, realizagio de pesquisas ¢ testes

com novas tecnologias ligadas a rede mundial de computadores.
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ADMINISTRACAO DE DADOS
Corresponde aos documentos produzidos com a finalidade dar suporte ao
processamento eleitoral, apoio técnico no desenvolvimento de sistemas quanto a

elaboracdo e a organizagio de bancos de dados.

INFRA-ESTRUTURA
Consiste nas atividades afetas ao suporte técnico de sofiware e hardware e inerentes as

urnas eletronicas.

SUPORTE OPERACIONAL
Reune os documentos relacionados a administragéo e suporte a rede de comunicagio de

dados, politica de seguranga, back-up, antivirus de informagdes.

APOIO AO USUARIO
Classificam-se nesta atividade os documentos gerados/recebidos relacionados ao

cadastro e manutengdo de equipamentos instalados.

ADMINISTRACAO DE URNAS

Originam-se desta atividade os documentos que registram o uso de recursos humanos e
materiais da Justica Eleitoral em colaboragdo a eleicdo cuja realizagdo ndo ¢ de
competéncia legal do TRE (organiza¢des ndo governamentais, conselhos profissionais,

sindicatos, etc.).

90 CARTORIOS ELEITORAIS

Envolve as atividades da area fim do Tribunal, relativas ao cadastro de eleitores,
preparacdo das elei¢des, registro de candidatos, realizacdo das elei¢des, apuragéo,
diplomagao dos eleitos.

Acumulam-se, documentos criados/recebidos para atendimento de eleitor em area rural,
catalogagdo de Lei, Resolucdo e Norma Geral, criagdo de postos de atendimento ao
eleitor, disponibilizacdo de dados do cadastro eleitoral, distribui¢do de carta precatdria
ou de ordem, divulgacdo de prazo para inscrigdo, transferéncia e revisdo, efetivagdo da
rotina arquivistica, execugdo das atividades de funcionamento do Cartdrio, fiscaliza¢do

de prestador de servigo contratado pela Justiga Eleitoral, geragdo de copia de seguranga
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de sistema/arquivo, gerenciamento de RAE e FASE, instalagio de Zona Eleitoral,
postagem de correspondéncia, material e patrimonio, prestagio de contas,
processamento de comunicagdo sobre eleitor falecido/conscrito/condenado/civilmente
incapaz, quitagdo com a Justiga Eleitoral, registro da entrada de expediente no Cartério
Eleitoral, regularizagdo de situag¢do de eleitor, administragdo de material e patriménio,
administra¢do do cadastro de local de votagdo, manutengio de instala¢do predial.
Originam-se documentos que registram a apuragio de votagdo, correi¢do extraordinaria
eleitoral, correi¢@o ordinaria eleitoral, cumprimento de decisdo em feito judicial ou
administrativo, designag¢@o de local de votagdo e nomeagdo de componente de mesa
receptora de voto, diplomagdo, exame e publicagdo de prestagdo de contas de partido
politico/comité financeiro/candidato, fiscaliza¢do de propaganda eleitoral, fornecimento
gratuito de transporte e refeicdo, indicagdo, nomeagdo e convoca¢do de membro de
Junta Eleitoral, escrutinador e auxiliar, processamento dos demais feitos judiciais,
revisdo eleitoral, registro de candidatura, registro de comité financeiro, registro de
informacao referente a Partido Politico, sorteio de nome de candidato para cédula.
Integram documentos criados e acumulados para designagio e dispensa de Juiz, Chefe
de Cartorio, exercicio da funcdo de oficial de justiga, registro de freqiiéncia, requisi¢do
de servidor publico, capacitagdo de servidor.

Resultam documentos acumulados para viabilizar a agregagdo / agrupamento
temporario de segdo eleitoral, distribui¢do e recolhimento de equipamento / material de
elei¢do, divulgagdo de urna eletronica, geracdo de midia, reunido com partido politico,
juiz, ministério publico e demais autoridades, teste de sistema eleitoral, treinamento,
vistoria de local de votagdo e de transmissdo de dados.

Ap6s definir as atividades relacionadas as fungdes exercidas pelos servidores em seus
postos de trabalho € possivel ter um panorama geral do quadro de arranjo em que esta
situado o Tribunal e que tem como fundo principal o Tribunal Regional Eleitoral de
Sergipe vinculado ao Tribunal Superior Eleitoral, pertencente ao ramo das Justigas
especializadas, a Justica Eleitoral, que faz parte de um dos pilares dos trés poderes que

governam o nosso pais, o Poder Judiciario, definido pela Constitui¢do Brasileira.
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4 CAPITULO III - GESTAO DOCUMENTAL INSTITUCIONAL

4.1 Critérios utilizados na Elaboracio da Tabela de Temporalidade Documental

Para a defini¢do dos prazos de guarda dos documentos da produgio documental
do TRE, tomamos como referéncia principal os prazos estabelecidos na Resolugdo n® 14, de
24 de outubro de 2001, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, que apresenta uma
“Tabela Basica de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-Meio da Administragdo Publica”. Referente as atividades da &rea-fim nos
baseamos na legislagdo do TSE, legislagdes especificas como as que regem a contabilidade, o
orgamento, pessoal, fiscal, juridica, administrativas, dentre outras, e as Tabelas de
Temporalidade Documental de outros Tribunais Regionais.

Trabalhamos basicamente em cima da Tabela de Temporalidade Documental dos
Tribunais Regionais Eleitorais de Sdo Paulo, Parand, Santa Catarina, Paraiba e outros, por
possuirem produgdo documental similar e pelo fato dessas tabelas estarem funcionando
oficialmente.

Os prazos constantes nas tabelas sdo muito semelhantes entre si, foram, em geral,
aplicados aos tipos documentais deste TRE, nos casos em que foi possivel estabelecer
equivaléncia entre as realidades documentais.

Partiu-se, de modo geral, para a defini¢do dos prazos de arquivamento corrente e
arquivamento intermedidrio, aproveitando a propria experiéncia que a unidade administrativa
do TRE tem, em relagdo aos documentos que ela mesma produz e/ou acumula. Quem lida
rotineiramente com o documento ¢ quem mais conhece suas potencialidades de uso
administrativo. Desse modo, a sugestdo de temporalidade apresentada pelas dependéncias
durante a fase de coleta de dados, teve grande participacio dessas areas.

Os documentos sdo elementos de prova da realizagio das atividades
administrativas do érgao, e, por conta dessa qualidade que apresentam, podem ser utilizados
para instruir procedimentos nos admbitos administrativo e judicial. Foram considerados os
prazos prescricionais estabelecidos pela legislagdo vigente que poderiam ser aplicados em
cada caso, observando o potencial probatério de cada tipo documental. Tais prazos
prescricionais corresponderiam ao tempo em que alguns documentos devem ser conservados
enquanto legalmente aptos a produzir o efeito de instrumentalizagio dos atos cuja licitude, por

a¢do administrativa ou judicial, sejam passiveis de investigagdo ou questionamento.
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A luz dessas consideragdes gerais foram estabelecidos critérios especificos para os

casos particulares descritos a seguir:

4.1.1 Correspondéncias

Analisando as pastas mantidas pelas dependéncias, que agrupam correspondéncias
inter-institucionais (oficios, principalmente) de diversos fins, fez-se ver que estas
invariavelmente tratam de assuntos relacionados a rotinas de trabalho, sem maior alcance para
além de sua finalidade especifica e imediata. Sdo veiculos utilizados tdo somente para
informar, solicitar informag¢des ou encaminhar documentos, o que ndo justifica serem
mantidos por prazos de guarda demasiadamente longos.

Desse modo, e atentos ao fato de que muitas vezes as correspondéncias
externas sdo consultadas para servirem como referéncia para elaboragio de outras
semelhantes, consideramos que as rotinas administrativas deste Tribunal praticamente se
repetem a cada quatro anos (término do ciclo eleitoral completo), um prazo de guarda por oito
anos (ou seja, dois ciclos eleitorais completos), entendemos ser suficiente para que os
documentos genéricos dessa categoria esgotem plenamente a sua possibilidade de uso
administrativo.

Por medida de precaug@o definimos que, para as correspondéncias trocadas com
os Orgdos superiores (Tribunal Superior Eleitoral e Tribunal de Contas da Unifo) um prazo
adicional de dois anos, perfazendo, para tais casos, uma temporalidade de guarda total de dez
anos seria suficiente.

Casos especiais de oficios arquivados em série, ou seja, situagdo em que todos
pertencem ao mesmo tipo documental, foram analisados isoladamente, definindo-se
temporalidade especifica, conforme a importidncia administrativa dos documentos. Tais
temporalidades apresentam grande oscilag@o, entre dois anos, como, por exemplo, o oficio de
convite para eventos, e guarda permanente, caso do oficio informativo de processo crime
eleitoral.

Para as vias unicas dos oficios e oficios-circulares, definimos pela guarda
permanente, por serem documentos que podem conter informagdes relevantes sobre estrutura
administrativa e funcionamento da Justi¢a Eleitoral.

As comunicagdes internas, consideradas aqui como espécies documentais
utilizadas para correspondéncia interna, foram, em sua maior parte, agrupadas na série

“comunicagdo interna” e, dado o esgotamento de seu valor primario com o cumprimento de
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sua finalidade, definimos que devem ser mantidos até o atendimento dos objetos de que
tratam e, apds, descartados.

Para as mensagens-fax foi definido o prazo de 5 anos, suficiente, para que tais
documentos esgotem sua finalidade. Tal prazo leva em conta o fato de que o sistema de
comunica¢do via fac-simile foi criado para trocas informacionais rapidas e imediatas, e prova
disso € que até nos tempos atuais sdo fabricados aparelhos de fax que utilizam impressio
térmica que, como se sabe, assegura a permanéncia do registro da informag&o no papel por,

no maximo, 5 anos.

4.1.2 Documentagdo de Recursos Humanos

Seguiu-se, neste caso, o critério definido pelo CONARQ, em sua Resolugdo n° 14,
item 3, que avaliou como necessaria a manutengio por 52 (cinqlienta e dois) anos dos
documentos relativos a pessoal que “contém informagdes passiveis de consulta no momento
da homologagdo da aposentadoria, sendo: — 35 anos: periodo correspondente ao tempo de
contribui¢@o do servidor; 17 anos: periodo necessério para o servidor atingir a idade maxima
para a aposentadoria compulséria (70 anos, conforme a Constituigdo Federal em vigor)”.

Excetuam-se os documentos relativos a assentamentos individuais, aposentadoria
e pensdes, para os quais “definiu-se o prazo de guarda de 100 (cem) anos, com o objetivo de
atender aos direitos de pensionistas e provaveis descendentes ”.

Foram, por sua vez, considerados como de guarda permanente - ainda seguindo a
Resolugdo do CONARQ, “os seguintes conjuntos de documentos: - quadros, tabelas e politica
de pessoal, por refletirem diretrizes adotadas pelo servigo publico na composicdo de seus
quadros; - documentos que refletem as diretrizes, normas e procedimentos relativos a exames
de sele¢do, cursos e estagios; - prémios, por refletirem uma possivel politica de valorizagdo

dos servidores; - documentos referentes a movimentos reivindicatérios de servidores”.

4.1.3 Documentagdo fiscal

Para os documentos de valor fiscal — aqui entendidos como aqueles que
comprovam a aplicagdo dos recursos financeiros e que testemunham a geracdo de despesa
pelo 6rgéo definimos em 7 (sete) anos a sua temporalidade de guarda, apos a aprovacdo das
contas do 6rgéo pelo Tribunal de Contas.

Nos casos seguintes fixamos em 12 (doze) anos o prazo de guarda dos tipos
documentais financeiro-contébeis, ressalvados aqueles que, por apresentarem valor historico-

informativo suficientemente relevante, tenham justificadas a sua guarda permanente. Neste
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caso, nos servimos do critério apresentado na Resolugdo do CONARQ, que “atribuiu valor
permanente para os conjuntos documentais que refletem: a) a proposta or¢amentaria, relativa
as prioridades pontuais definidas pelos 6rgdos e setores especificos da administragdo publica;
b) o orgamento aprovado pelo governo, mediante lei or¢amentaria, que redefine as prioridades
estabelecidas nas propostas; ¢) a execugdo or¢amentaria, que demonstra a efetiva alocagdo de

recursos, redirecionando o orcamento aprovado e criando, muitas vezes, novas prioridades.”

4.1.4 Documenta¢do patrimonial

A Resolugdo n° 14 do CONARQ ¢ aqui novamente invocada, quando estabelece
que para “os documentos relativos a material e patriménio, foram considerados de valor
permanente os seguintes conjuntos documentais, que resguardam direitos patrimoniais: -
inventarios de material permanente; - inventarios de bens imoveis, veiculos e semoventes; -
escrituras de bens imdveis; - desapropriagio, tombamento, reintegragdio de posse,
reivindica¢des de dominio; - projetos, plantas e obras de bens imdveis.”

Notavel € o caso dos inventarios de material permanente, por se constituirem, por
exceléncia, na série que melhor possibilita o acompanhamento, quantitativa e
qualitativamente, de toda a evolugdo patrimonial do Tribunal, o que faz com que se torne uma

riquissima fonte de estudo da histdria institucional do orgéo.

4.1.5 Documentos relativos a politicas voltadas a documentagio e informagio

Estabelecemos, para o caso, o0 mesmo critério adotado pelo CONARQ em sua
Resolugdo n° 14, que define como sendo de guarda permanente “os conjuntos documentais
relativos a documentagdo e informagio que refletem a politica de tratamento, controle e
acesso a informagdo do 6rgdo. Sio eles: - inventarios de documentagdo bibliografica; -
normas, projetos, manuais € instrumentos; - politica interna de acesso aos documentos de
arquivo; - andlise, avaliagdo, selecdo e tabela de temporalidade; - termos de eliminagdo e

guias de recolhimento; programas, sistemas e manuais de informatica.”

4.1.6 Processos judiciais

Representando as séries documentais mais expressivas da atividade finalistica do
TRE, os processos julgados pelo Tribunal foram compreendidos, como um conjunto de
documentos de inestiméavel valor histérico, merecendo, portanto, a guarda permanente.

Ha que se considerar a esse respeito, também, a Lei 6.246, de 07 de outubro de

1976, que suspende a vigéncia do Artigo 1.215 do Cddigo de Processo Civil, o qual dispde
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sobre a elimina¢do de autos findos pelos 6rgdos da Justica. A aplicagdo subsidiaria de tal
diploma legal aos autos findos da Justica Eleitoral representa, portanto, um 6bice para

qualquer pretensdo de descarte dos processos julgados pelo TRE.

4.2 Tabela de Temporalidade Documental

Antes de apresentarmos a Tabela de Temporalidade Documental teceremos
algumas consideragdes com rela¢do as normas que regem a matéria:

A Norma Técnica NBR 9578/ 1986, item 2.61 da ABNT esclarece:

“a Tabela de Temporalidade é o instrumento de destinagdo, aprovado pela
autoridade competente, que determina os prazos em que os documentos devem
ser mantidos nos arquivos correntes e intermedidrios ou recolhidos aos
arquivos permanentes, estabelecendo critérios para microfilmagem e

eliminagdo”.

A Tabela de Temporalidade relaciona individualmente todos os documentos
identificados, ordenando-os pelo principio da proveniéncia dentro de sua atividade
produtora/acumuladora, seguindo rigorosamente o Plano de Classificagdo de Documentos, e
associando a cada um desses documentos as suas informagdes de classificagdo, temporalidade

de guarda e destinagéo final, nas colunas respectivas, descritas a seguir:

4.2.1 Classificagio

Corresponde a um bloco numérico que identifica, no primeiro elemento, a fungio
e atividade do Plano de Classificagdo as quais o documento encontra-se vinculado, e no
segundo elemento, a numeragdo prépria do documento dentro do rol de documentos daquela

atividade, conforme o exemplo abaixo:

63.1.2 - Balancete mensal de bens patrimoniais

2 - Identificag¢do do tipo documental, da espécie documental ou do

dossié;

—» 1 - Identificagdo da atividade: Gesto de Patriménio

——— 11 - Identificagfo da fun¢io: Material e Patriménio
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4.2.2 Documento
Na maior parte dos casos corresponde ao tipo documental, podendo,

excepcionalmente, corresponder a uma espécie documental ou a um dossié.

4.2.3 Forma de apresentagio

Nos casos em que o documento identificado possui a mesma temporalidade de
guarda para duas ou mais formas em que pode se apresentar, foi adotado um unico cédigo de
classifica¢do; para temporalidades distintas, contudo, foram adotados cédigos de classificagio
diferentes. Tal medida se fez necessaria em virtude da légica interna da tabela, que associa
aos codigos de classificagdo ndo apenas o documento, mas também a sua temporalidade de

guarda.

4.2.4 Arquivo corrente

Esta coluna indica o tempo em que o documento devera ficar mantido nos
arquivos da propria unidade administrativa que o acumula (documentos ativos), depois de
cumprida a finalidade para a qual foi criado.

Para a maior parte dos documentos o tempo de guarda em arquivo corrente foi
definido, em um numero determinado de 1 a 2 anos para todos os documentos da mesma
série. Em situagdes excepcionais, contudo, a aplica¢do da tabela exige que o tempo de guarda

nesta fase seja delimitado com a ocorréncia de algum evento especifico.

4.2.5 Arquivo intermediario

Indica o tempo em que o documento devera ser mantido no Arquivo Central, para
os documentos acumulados pelas dependéncias da Secretaria, aguardando a sua destinagfio
final.

No Arquivo Intermediério, ficam todos os documentos que vdo cumprir prazos de

guarda aqueles que integrardo o Arquivo Permanente ou historico.

4.2.6 Destinagdo final

Sdo duas as opgdes de destinagdo final apresentadas pela tabela. A Preservacio
atribuida a “guarda permanente” que ¢ indicada para documentos de elevado valor
informativo, cuja manutengdo por tempo indeterminado seja necessiria para resguardar

informagdes inestimaveis e, por isso mesmo, altamente relevante do ponto de vista
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administrativo, histérico ou cultural e a “eliminag¢io” que ¢ definida para documentos

administrativos de alcance restrito, sem grande significado para além de seu valor primario.

4.2.7 Observagdes
Nesta coluna estdo incluidas informagdes acessdrias sobre o documento em casos
especificos, uteis para melhor compreender a aplicagéo da classificagdo e da temporalidade de

guarda.

4.2.8 Tabela de Temporalidade Documental do TRE-SE

O diagndstico inicial da situagdo dos arquivos eleitorais anteriores a década de 90
era o seguinte: havia excesso de papéis nos arquivos, falta de espago fisico, demora na
localizagdo de documentos, a ndo localizagdo dos documentos, insatisfagdo das chefias e do
pessoal com o Arquivo Central que nfio respondia as suas solicitagdes, extravio de
documentos, falta de padronizagio de materiais, inexisténcia de uniformidade de
procedimentos, auséncia de normas para descarte, duvidas quanto aos prazos de
arquivamento, duplicagdo de documentos, produ¢io de documentos sem utilidade, entre
outros.

A finalidade principal da Tabela de Temporalidade Documental ¢é a defini¢o de
prazos de arquivamento, destrui¢do, microfilmagem com ou sem a eliminacdo dos papéis.
Tendo ainda como alvo a determinagdo de responsabilidades pelo arquivamento, preservacio
da memoria técnico-administrativa-histdrica, racionalizagio do espago fisico, racionalizagdo
de custos de armazenagem, conhecimento de todos os titulos de documentos do érgio,
autoriza¢@o para eliminagdo sem burocracia, agilizagdo na recuperagdo das informagdes e
uniformizag@o de procedimentos.

Para o levantamento de dados aplicamos o formulario fluxo de informagdo (anexo
B). O fluxo de informagdo compreende todas as agdes e movimentos praticados com respeito
aos documentos desde a sua elaboragdo ou recep¢do, até o destino final:
preservagdo/eliminagdo. Sabemos que numa organizagdo um mesmo documento pode tramitar
entre diferentes 4reas e receber tratamentos diferentes em cada uma e que muitos sdo
duplicados e redistribuidos. Através do levantamento do fluxo de informag¢do é coletado em
cada édrea: o que sai e 0 que entra, para quem remete e de quem recebe, a finalidade para a
area, a forma de arquivamento no setor, necessidade de niimero de vias e copias e os prazos

atualmente praticados na area.
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Utilizamos a técnica da entrevista oral que foi 0 momento em que era necessario:
saber antecedentes da area e dos trabalhos que sio realizados, tomar conhecimento das rotinas
e o valor de cada informagéo, o questionamento dos prazos usados para arquivar e eliminar,
proposi¢do de novos prazos ou alteragio de outros.

Na avalia¢do de documentos esbarramos nos seguintes problemas: ter nog¢ado exata
do que serd importante para o futuro em relagdo aos critérios de valor de hoje, nogdo da
dimenséo do valor histérico e a ndo existéncia de um padrio tnico de avaliagdo.

Aqui ¢ importante ressaltar que os prazos sio fixados em relago a finalidade da
informag3o.

Cabe-nos destacar os beneficios da tabela de temporalidade: fixagdo de prazos
reais para cada tipo de informago, determinagéo da area responsavel pela guarda e prestagio
das informagdes, simplificagdo de rotinas, racionalizagdo de procedimentos, melhoria na
qualidade da documentagao.

Com a elaboragdo da tabela de temporalidade documental esperamos ter atendido
aos anseios da instituigdo que ha muito tempo aguardava a sua realizagdo.

Como resultado deste trabalho apresentamos a Tabela de Temporalidade
Documental ideal para sua aplicabilidade no Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe, passivel

de ajustes posteriores se assim julgarem necessarios.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DO TRE-SE

. Arquivo
Classi-ficac¢dol Documento Corrente | Interncdiiri Finaf Observagdes
00 ADMINISTRACAO GERAL DO TRE-SE
10 PRESIDENCIA
1 ASSESSORIA DE IMPRENSA E COMUNICACAO
SOCIAL
11.1 Arquivo de fotografia e video 2 anos - P Meio magnético DVD
11.2 Campanhas Institucionais. Publicidade 4 anos 10 anos P
11.3 Clippings 2 anos - E
11.4 Comunicagdo interna expedida 2 anos - E
11.5 Comunicagdo interna recebida 2 anos - E
11.6 Controle de datas comemorativas, eventos e sessdes solenes 2 anos - E
Controle de noticias inseridas no sitio do Tribunal — internet &
11.7 ; 2 anos - E
intranet
11.8 Convite 1 ano - E Aica reahizagio:do
evento
11.9 Credenciamento da imprensa na cobertura das eleigdes e eventos 1
. g ano - E
do Tribunal
11.10 Credenciamento de jornalistas 2 anos - E Enquanto vigorar
11.11 Divulgacdo interna — histérico 2 anos - P
11.12 Editora¢do de publicagdes oficiais 2 anos - P
Preservar documentos
11.13 Entrevista. Noticiario. Reportagens. Editoriais 2anos - E que reflitam a politica
do érgdo
11.14 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
1115 Quia dc':’ ‘Transfcréncia de documento para o arquivo 5 aiios )
intermedidério.
11.16 Informativo Interno do Tribunal 2 anos 5 anos E
11.17 Jornal “O Pleito” 2 anos - P
11.18 Lista de precedéncia de autoridades 3 anos - E
11.19 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
11.20 Oficio expedido 2 anos S anos E Seleciona
11.21 Oficio recebido 2 anos 5 anos E Selecionar
1.2 Oficio-circular expedido de convite para evento B g } E Até a realizagdo do
evento
11.23 Planejamento de providéncias para a cerimdnia 3 anos - E
11.24 Plano de composi¢do de mesa 3 anos - E
11.25 Proposta orgamentaria 2 anos - E
11.26 Recibo de tramitagio SADP 2 anos 5 anos E
Relagdo reproduzida no
11.27 Relagdo de agraciados com condecoragdo 3 anos - E livro de atas das sessdes
plenérias
11.28 Relagdo de convidados para evento 3 anos - E
11.29 Relagdes com a imprensa 1 ano - E
11.30 Relatério anual das atividades 5 anos - E
Deve ser mantido um
11.31 Relatério de gestdo 1 ano 5 anos P Ginico exemplar em
guarda permanente
11.32 Releases 2 anos - P
11.33 Roteiro de providéncias para cerimdnia 3 anos - E
11.34 Roteiro do andamento da cerimdnia 3 anos - E
11.35 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos - E Enquanio nfia houver
alteracdo
12 GABINETE DA PRESIDENCIA
12.1 Comunicagdo interna recebida e expedida 2 anos - E
12.2 Convite e Cartdes 2 anos - E
12.3 Dossi€ dos Encontros de colégio de presidentes dos TRE’s 5 anos 50 anos E
12.4 Fac-simile recebido e expedido 2 anos E
125 _Guia d?, _Transferéncia de documento para o arquivg S HiE ) E
intermedidrio.
12.6 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
12.7 Oficio expedido 2 anos S anos E Selecionar
12.8 Oficio recebido 2 anos 5 anos E Selecionar
12.9 Recibo de tramitagio SADP 2 anos 5 anos E
12.11 Relatério anual das atividades 5 anos - E
12.12 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos - E Enquanto nfo houver
alteragdo
12.13 Telegrama expedido e recebido 2 anos - E Selecionar




50

Arquivo

. Destinacio
Classi-ficacio| Documento Corrente | Tntecmeditric Finalc Observagdes
20 PROCURADORIA REGIONAL ELEITORAL
20.1 Freqiiéncia mensal dos promotores eleitorais 2 anos 10 anos P
20.2 Relatdrio anual 2 anos - E
30 CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL
30.1 Proposta orcamentaria 2 anos - E
31 GABINETE DA CORREGEDORIA
31.1 Agenda de representagdo oficial do Corregedor e Coordenador 2 anos 7 anos E
31.2 Escala de plantdes 2 anos 7 anos E
Relagdo atualizada de informagdes, enderegos e telefones dog
31.3 titulares da Corregedoria-Geral, Corregedorias Regionais ¢ 2 anos 6 anos E
Assessorias das Corregedorias Regionais
32 COORDENADORIA DA CRE
321 Comunicagdo com a Corregedoria-Geral, Secretarias dos 2
. . . ) ;O : i anos 20 anos E
Tribunais, Corregedorias Regionais e Juizos Eleitorais
323 Quia dt?’ _transferéncia de documentos para o arquivo 3 gics ) E
intermedidrio
324 Tabela de temporalidade documental setorial 2 anos - E
32.2 Termo de responsabilidade de bens 2 anos - E
32.5 Relatério anual 2 anos - P
32.1 ASSUNTOS JURIDICOS
32.1.1 Denncia 5 anos ; g | Cadapleito guardarum
exemplar
32.1.2 Edital 2 anos - E
32.13 Oficio expedido e recebido 2 anos 10 anos E Selecionar o historico
3214 Prpcesso§ Administrativo de apuragdo de responsabilidade de 2 anos rp— p
Juizo eleitoral
Processo de consulta, revisdo eleitoral, reclamagio, deniincia
sindicancia, inquérito administrativo, representagio judicial
32.2:5 relatério  apresentado pelo juiz das Zonas Eleitorais| 2 anos 5 anos P
coincidéncia, duplicidade, inspegdo cartoraria e revisio de
complemento de FASE
32.2.6 Processo de correi¢do ndo-ordinédria 2 anos 8 anos P
32.2 FISCALIZACAO DE CADASTRO
32.2.1 Estatistica de dbitos S anos - E
32.22 Oficio expedido e recebido de dbito 2 anos 10 anos E Selecionar o histérico
32.2.3 Oficio expedido e recebido de condenados 2 anos 8 anos P Selecionar o histérico
3224 Relagdo de eleitores condenados e interditos 5 anos - E
32.3 SUPERVISAO E ORIENTACAO
32.3.1 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
32.3.2 Legislacdo EV - E
32.3.3 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
3234 Manual de instrugdo EV - E
32.3.5 Oficio de correigdo 2 anos - E Selecionar o histérico
32.3.6 Oficio-circular expedido e recebido 2 anos - E Selecionar o histdrico
Preservar dez
32.3.7 Portaria 5 anos - E documentos de cada
periodo eleitoral
32.3.8 Portaria normativa 2 anos - E Enquanto vigorar
3239 Provimento 2 anos 3 anos P
32.3.10 Recibo de tramitagdo do SADP 2 anos - E
32.3.11 Relatérios consolidados de correicdo e inspegdo 5 anos - P
40 DIRETORIA GERAL
41 GABINETE DA DIRETORIA-GERAL
41.1 Agenda de reunides e audiéncias 2 anos - E
41.2 Ata das sessdes ordindrias e extraordindrias 2 anos - P Documento histérico
Cadastro dos o6rgdos oficiais ¢ autoridades publicas em meio ;
41.3 digital - Enquanto vigorar
41.4 Comunicagdo interna recebida e expedida 2 anos -
41.5 Correspondéncia expedida 2 anos 10 anos Selec1lcl>_n A S Ae s
istorico
41.6 Correspondéncia recebida 2 anos 10 anos E Se]ecnop i T
histérico
417 _Guia d; ATransferéncia de documento para o arquivg 2 anos ) E
intermedidrio.
41.8 Proposta orcamentéria 2 anos - E
41.9 Recibo de tramitagdo do SADP 2 anos 5 anos E
41.10 Recibo de tramitagio SADP 2 anos 5 anos E
41.11 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos - E Enquanta o hotver
alteracdo
42 ASSESSORIA JURIDICA
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' Arquivo Packive ok
Classi-ficacdo| Documento Corrente | Totermediirio Fimf Observacdes
42.1 Comunicagdo interna recebida e expedida 2 anos - E
42.2 Diligéncias 2 anos 10 anos E
42 3 _Guia d?, VTransferéncia de documento para o arquivo 5B ) E
intermedidrio.
42.4 Informacdes 2 anos 10 anos E
42.5 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
42.6 Oficios expedidos 2 anos 5 anos E
42.7 Parecer 2 anos 10 anos E
42.8 Relatdrio anual das atividades S anos - E
43 PLANEJAMENTO, ESTRATEGIA E GESTAO
43.1 PLANEJAMENTO ELEITORAL
43.1.1 Comunicagdo interna recebida e expedida 2 anos - E
43.1.2 Diploma 2 anos - E Guardar 3. exempla_res
para o arquivo histérico
43.1.3 Edital e ato de Juntas Eleitorais 5 anos - P
43.1.4 Estatistica dos resultados das eleicdes - P
43.1.5 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
4316 Quia d_e’ .Transferéncia de documento para o arquivo 2 anos ) E
intermedidrio.
43.1.7 Legislacdo 5 anos - EV
43.1.8 Livro de protocolo 2 anos 2 anos E
43.1.9 Proposta orgcamentaria 2 anos - E
43.1.10 Recibo de tramitagdo SADP 2 anos 2 anos E
43.1.11 Relatdrio anual das atividades 5 anos - E
43.1.12 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos - E Enquanto ndo houver
alteragdo
43.2 ESTUDOS OREGANIZACIONAIS
43.2.1 Comunicagdo interna recebida e expedida 2 anos - E
43.2.2 Estudos organizacionais 2 anos 3 anos E
43.2.3 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
4324 Quia dc? bTransferéncia de documento para o arquivo 2 anos ) E
intermedidrio.
4325 Infon'_nacao do Tribunal solicitados pelo TSE e 6rgdos dd 2 anos } p
fiscaliza¢do externa
43.2.6 Instru¢do Administrativa revogada 2 anos P
43.2.7 Instrugdo Administrativa vigente EV - -
43.2.8 Livro de protocolo 2 anos 2 anos
Os fluxogramas fazem
parte do manual de
rotinas. Este manual
fazer parte do AC e
43.2.9 Manual de rotinas EV - - suas alteragdes que se
processam
continuamente, sendo
feitas diretamente no
Manual
Planejamento
Estratégico sempre se
43.2.10 Planejamento Estratégico executado - 3 anos P refere a um periodo
especifico Arquivar
apos 0 mesmo.
43.2.11 Projeto 3 anos 3 anos P
43.2.12 Proposta orgamentaria 2 anos - E
43.2.13 Recibo de tramitagio SADP 2 anos 5 anos P
43.2.14 Relatdrio anual das atividades 5 anos - E
43.2.15 Relatério anual de atividades do Tribunal 1 ano 5 anos P
Compreendem o
43.2.16 Relatorio de Gestdo 1 ano 5 anos P registro das atividades
realizadas por Gestdo
43.2..17 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos - E Enquanto nfio houver
alteracdo
43.3 ACOMPANHAMENTO AO ELEITOR
43.3.1 Comunicagdo interna recebida e expedida 2 anos - E
4332 Quia d‘e' 'Transferéncia de documento para o arquivo 2 anos } E
intermediario.
43.3.3 Livro de protocolo 2 anos 2 anos E
43.3.4 Proposta orcamentdria 2 anos - E
43.3.5 Recibo de tramitagio SADP 2 anos 2 anos E
43.3.6 Relatério anual das atividades S anos - E
43.3.7 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos E Enquanto nfio houver
alteracdo
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Arquivo .
Classi-ficacdo| Documento Corenic ::lte roxedidric De;t:::!ci e Observagdes
44 CONTROLE INTERNO
. 3 ; ; Apbs o julgamento das
44.1 Ato de gestdo denunciados como ilegais ou irregulares - 5 anos E coﬁl fas pcj:log:I‘CU
44.2 Comunicagdo interna recebida e expedida 2 anos 2 anos E
44 3 _Guia dc_e .Transferéncia de documento para o arquivo 2 anos ) E
intermedidrio.
44.4 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
44 5 (I;Iorma,_ sistema, procedimento de auditoria, avaliagdo de gestiq Sianos ) E Enquanto vigorar
as Unidades
146 Parecer de Tomada de Contas juntado ao Processo de Tomada d¢ 5 Ap6s o julgamento das
. - anos E
Contas Anual contas pelo TCU
44.7 Planejamento de atividades 2 anos 2 anos E
44.8 Processo administrativo de diligéncia do TCU - 5 anos E ApSs o julgamento das
contas pelo TCU
44.9 Processo administrativo de inspegdo do TCU - - P
44.10 Recibo de tramitagio SADP 2 anos 2 anos E
44.11 Relatdrio anual das atividades 5 anos 5 anos E
Relatorio e certificado de tomada de contas dos ordenadores dd Ap6s o julgamento das
44.12 - s E
despesa contas pelo TCU
44.13 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos ; g |Enquanto nfo houver
alteracdo
44.1 AUDITORIA
44.1.1 Documentos referentes a Auditoria especial e integrada 2 anos 5 anos E
44.1.2 Documentos referentes a Auditoria operacional 2 anos 5 anos E
44.1.3 Documentos referentes a Folha de Pagamento 4 anos 4 anos E
44.1.4 Plano geral de atividades de auditoria 2 anos 5 anos E
44.1.5 Processo de Tomada de Contas Anual - 5 anos E Apés o julgamento das
contas pelo TCU
44.2 ACOMPANHAMENTO E ORIENTACAO DE GESTAO
4421 Atualizagdo no Sistema Integrado de Administragio Financeird ) § i E Apbs o julgamento das
- (SIAFI) do rol de responsaveis constas pelo TCU
Até
4422 Controle e encaminhamento ao TCU - admissdo, aposentadoria, julgame 1anos P
pensdo nto pelo
TCU
44.2.3 Guia de transferéncia de bens 2 anos -
4424 _Guia d?, _Transferéncia de documento para o arquivol 5 i )
intermediario.
Legislagdo e jurisprudéncia pertinentes a licitagdes, contratos
44.2.5 pessoal, administragdo financeira, contabilidade, auditoria d 5 anos - E Enquanto vigorar
outros
44.2.6 Recibo de tramitagdo SADP 2 anos 2 anos E
44.3 EXAMES DE CONTAS ELEITORAIS E PARTIDARIAS
44.3.1 Andlise de prestacdo de contas de partido politico 2 anos 5 anos E
44.3.2 Auditoria contébil, financeira e patrimonial (partidos) 5 anos Sanos E
4433 Con_trolg de {ecebimento_ e Qistribuicéo de cotas do Fundo % anios 5 siics E
Partidario aos 6rgdos municipais
44.3.4 Dossié de contas desaprovadas 5 anos 5 anos E
44.3.5 Dossi€ de prestacdo de contas de candidato 5 anos 5 anos E
44.3.6 Dossi€ de prestacdo de contas de partido politico 5 anos 5 anos E
44.3.7 Dossi€ de prestagdo de contas do comité financeiro 5 anos S anos E
4438 Quia d?, _Transferéncia de documento para o arquivol 2 anos ) E
intermedidrio.
44.3.9 Informagdo de consultas de prestagio de contas 2 anos Sanos E
44.3.10 Parecer prestagdo de contas anual e de eleigio 2 anos - E Original no processo
44.3.11 Processo de Ressarcimento 2 anos 5 anos E
44.3.12 Recibo de tramitagio SADP 2 anos 2 anos E
44313 Relatdrio a_nuall de prestagdo de contas e distribuigo de cotas dg 2 anos Y- p
Fundo Partidario
50 SECRETARIA JUDICIARIA
50.1 Comunicagdo interna recebida e expedida 2 anos - E
50.2 Estatistica geral de Processos autuados, julgados e em tramitagdo | 2 anos 10 anos P
50.3 Proposta Orcamentéria 2 anos 10 anos E
50.4 Relatdrio anual da secretaria 2 anos - P
51 ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO
Guia de Transferéncia de documento para o arquivol
51.1 . o s 2 anos - E
intermedidario.
51.2 Livro de protocolo 2 anos 3 anos
51.3 Recibo de tramitagio SADP 2 anos 5 anos
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. Arquivo Destinagio
Classi-ficacio| Documento Corrente | Titeia oditia Final Observagdes
52 REGISTROS, PROCESSAMENTOS, ACORDAOS K
RESOLUCOES
52..1 Comunicagdo interna recebida e expedida 2 anos - E
522 Esta}nsnca de processos distribuidos para publicagdo no Diério de 3 aiigs ) E
Justica do Estado.
523 Qma dc.e’ _Transfcrenma de documento para o arquivo 3 ais } E
intermedidrio.
52.4 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
52.5 Mandado, carta intimatdria, carta de ordem, carta precatéria 2 anos - E Original no processo
52.6 Recibo de tramitagdo SADP 2 anos S anos E
52.7 Relatorio anual das atividades 5 anos - E
52.8 Relatdrio estatistico de tramitagdo de processos 2 anos - E
52.9 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos - E Ecquanie: nbo homver
alteragdo
52.10 Termo e Certiddo de atos processuais 2 anos - E
52.1 CLASSIF l_CACAO PROCESSUAL, MONTAGEM
. AUTUACAO E DISTRIBUICAO
5211 Esta_tlstlca de processos distribuidos publicados no Diério dé 5 A0S £ oS E
Justica do Estado
5212 zg?tl:ii:do, carta intimatoria, carta de ordem e carta precatoria 9 Ao §\gtios Original no processo
52.1.3 Publicagdo de despacho, decisdes liminares e dos atos processuais| 2 anos 5 anos Original no processo
5214 Regls_tro em livro préprio de pedido de liminar e de tuteld 2 anos 5 anos E Original no processo
antecipada
52.2 ACORDAOS E RESOLUCOES
52.2.1 Arquivamento dos autos 1 ano - P Original no processo
5222 Celftldﬁo de n.ao recolhimento de multa aplicadas por inflagio 3 5 anos } Original no processo
legislacdo eleitoral
52.2.3 Cépia de acordao, resolucdo, decisdo monocratica do TRE-SE 1 ano - P Encadernar
5224 _Gu1a dp ) Transferéncia de documento para o arquivo 9 4os ) E
intermediario.
Intimagdes, certiddes, termo relativos a processos ja julgados s
52.2;5 Cartas de Ordem 1 anos 5 anos E Original no processo
52.2.6 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
52.2.7 Livro de registro de decisdes monocraticas 1 ano - P Encadernar
52.2.8 Livro de termo de inscri¢do de multa eleitoral - - P
52.2.9 Recibo de tramitagio SADP lanos 3 anos E
52.2.10 Relatorio anual das atividades 2 anos 3 anos E
52.2.11 Relatdrio estatistico de processos julgados 2 anos 3 anos E
52212 Resenha ' de publicagdo de acérddo, resolugdo, decisid Do ) E
monocrética e despacho
52.3 PROCEDIMENTOS DIVERSOS
52.3:1 Cadastro e arquivo de documentos dos partidos politicos 2 anos - P
5232 ,Cemdﬁo nos processos de prestagdo de contas e composigdo de 5 G } E Original no processo
orgéos partidarios
52.3.3 Comunicagio interna recebida e expedida 2 anos - E
52.3.4 Controle de pesquisa eleitoral 2 anos - E
52.3.5 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
5236 _Gula djc' .Transferencm de documento para o arquivo 5 4GS } E
intermedidrio.
52.3.7 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
52.3.8 Recibo de tramitagdo SADP 2 anos 5 anos E gllgn;(n)nar Gl
52.3.9 Registro de delegados de partido credenciados 2 anos - E
52.3.10 Relatdrio anual das atividades 5 anos E
53 GESTAO DA INFORMACAO
53.1 Comunicagdo interna recebida e expedida 2 anos - E
53:2 Proposta orcamentaria 2 anos - E
53.3 Relatdrio anual das atividades da Coordenadoria 2 anos 10 anos E
53.4 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos - E Enquanto ndo houver
alteracdo
53.1 ANALISE E PESQUISA DE JURISPRUDENCIA
53.1.1 Cépia de acérddo, resolugio, decisdo monocratica 2 anos - E
53.1.2 Decisdes do TRE-SE para a revista juridica 2 anos - E Guardar original
53.1.3 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
5314 Quna df.:, .Transferenma de documento para o arquivo 2 afios ) E
intermedidrio.
53.1.5 Indexagdo dos julgados 2 anos - E
53.1.6 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
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5317 Publicggées'periédigas de legislagéo fed_eral e a jurisprudéncia AN ) EV
dos Tribunais Superiores e da Justica Eleitoral
53.1.8 Recibo de tramitagdio SADP 2 anos 5 anos E
53.1.9 Relatdrio anual das atividades 5 anos - E
53.2 BIBLIOTECA -
53.2.1 Acérddo 8 anos - P
53.2.2 Caderno de direito constitucional e eleitoral 2 anos - P Guardar um exemplar
53.2:3 Comunicagdo interna recebida e expedida 2 anos - E
53.2.4 Ficha (catalogréfica, informacio) - - P Prazo indefinido
53.2.5 Ficha de empréstimo/devolugio 1 ano - E
5326 _Guia d?, .Transferéncia de documento para o arquivo 2 anos ) E
intermediario.
53.2.7 Indice, bibliografia, sumério 1 ano - E
53.2.8 Listagem 1 ano - E
53.2.9 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
53.2.10 Manual de procedimentos EV - P
53.2.11 Manual de servigo EV - P
53.2.12 Proposta orcamentaria 2 anos - E
53.2.13 Recibo de tramitagdo SADP 2 anos 5 anos E
53.2.14 Relatdrio anual das atividades 5 anos - E
53.2.15 Relatdrio de atividades 2 anos - E
53.2.16 Relatdrio de inventario 1 ano - E
53.2.17 Resolugdo 8 anos 10 anos P
53.2.18 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos - E Enquanto ndo houver
alteragdo
53.3 ARQUIVO
53.3.1 Atualizagio da Tabela de Temporalidade Documental Geral 2 anos 10 anos E
53.3.2 Catalogo de documentos 2 anos 10 anos E
53.3:3 Catalogo de exposi¢des tempordrias 2 anos - P
5334 Comunicagdo interna recebida e expedida 2 anos - E
5335 Controle de descarte de documento - - p
5336 antrole de visitas programadas da rede de educagdo publica ¢ i 10:ai65 E
privada
53.3.7 Descarte de documentos 5 anos S anos P
53.3.8 Ficha cadastral de tipo documental 5 anos S anos P
5330 ?E}}::Eie catalogagdo de documentos, fotografias e objetos dg 5 i ) p
53310 Quia d?, _Transferéncia de documento para o arquivo ST ) E
intermedidrio.
53.3.11 Levantamento de producdo documental 5 anos - E
53.3.12 Livro de controle de empréstimo/consulta de documentos 10 anos E
53.3.13 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
Original integra ato
normativo que institui
53.3.14 Plano de classificagdo de documentos - - E gll:trztsuailrigru?n;:?:sla d:
gestdo arquivistica do
TRE
53.3.15 Proposta orgamentaria 2 anos - E
53.3.16 Recibo de tramitagio SADP 2 anos 5 anos E
53.3.17 Relatério anual das atividades 5 anos - E
53.3.18 Termo de desarquivamento 2 10 anos E
60 ADMINISTRACAO E ORCAMENTO
61.1 ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO
61.1.1 Comunicagdes Internas 2 anos 5 anos E
61.1.2 Informagdes 2 anos 5 anos E
61.1.3 Oficios recebidos e expedidos 2 anos S anos P
61.1.4 Orientagdes técnicas 5 anos 5 anos P
61.1.5 Portarias provenientes da SAO 5 anos 5 anos P
61.1.6 Relatdrio anual de atividades da SAO 2 anos S anos E
62 EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
62.1 Relatério anual das atividades da Coordenadoria S anos - P
62.1 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
62.1.1 Alteragdes orgamentarias 2 anos - E
62.1.2 Comunicagdo interna recebida e expedida 2 anos - E
62.1.3 Controle de mestas fisicas executadas 2 anos - E
Controle de sobras orgamentarias de pessoal destinadas ao
62.1.4 o ; 2 anos - E
pagamento de despesas de exercicios anteriores
62.1.5 Controle do orgamento ordinario e de eleigdes 2 anos - E
62.1.6 Dossié¢ de emendas a proposta or¢amentéria 2 anos - E
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. Arquivo SRR
Classi-ficacdo Documento Corrente | Intermedidrio Final Observagdes
62.1.7 Dossié do plano plurianual 2 anos 5 anos P
6218 Quna d? .Transferencm de documento para o arquivo ST ) E
intermedidrio.
62.1.9 Nota de programagio financeira 2 anos - E
Original como
62.1.10 Planilha anual de previsdo de gastos de pessoal 2 anos - E documento  eletronico
encaminhado ao TSE
Original como
62.1.11 Planilha anual de programagdo orcamentaria de custeios 2 anos - E documento  eletronico
encaminhado ao TSE
Original como
62.1.12 Planilha de acompanhamento mensal das metas fisicas 2 anos - E documento  eletronico
encaminhado ao TSE
62.1.13 Plano de classificagdo de despesa por planos internos 2 anos - E
62.1.14 Plano plurianual 8 anos 8 anos P
62.1.15 Proposta orcamentéria eleitoral S anos S anos P
62.1.16 Proposta orgamentaria ordindria 5 anos 5 anos P
— - :
62.1.17 Publicacio dos créditos aprovados 1 ano - E I via € ncammhgda a
institui¢do financeira
62.1.18 Quadro de detalhamento da dotagdo aprovada 2 anos S anos E
62.1.19 Relatério anual de atividades 2 anos 5 anos P
» Original como
62.120 21611)%(;3(; 1(113:5 gcompanhamemo mensal das despesas de pessoal 2 anos } E documenta  eletdiico
do SIDOR
62.1.21 Relatério de confirmagdo de data de crédito 1 ano - E 1 via encammhgda s
institui¢do financeira
62.1.22 Solicitagdo de crédito adicionais e de provisdes orcamentérias 2 anos S anos E
62.1.23 Tomada de Contas anual 2 anos 5 anos E
62.2 EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
6221 Qula d_e' ATransferenma de documento para o arquivo 2 anos )
intermedidrio.
62.2.2 Processo de Despesa Anual 2 anos 10 anos E Dossié
62.2.3 Relatorio anual das atividades 5 anos - E
62.3 CONTABILIDADE GERENCIAL
. . . . s Até
6231 ?:Ia\r/lc:)_ :zgnrrll;::rl?rﬁz)?:izzncelro ¢ Orgamentario, Demonstragdes aprovag S50 P
s Variagdes i 30 TCU
62.3.2 Comunicagio interna recebida e expedida 2 anos - E
62.3.3 DIRF- Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte 2 anos 5 anos E
62.3.4 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
6235 _Guxa dk?l VTransferencm de documento para o arquivo 2 §iis ) E
intermedidrio.
62.3.6 Informagdo recebido e expedida 2 anos 3 anos E
6237 Lan(;a‘m.entos extra-or¢amentarios de entradas e saidas de 3 a6is 5 anos E Apbs aprovagdo das ¢
materiais de consumo contas pelo TCU
62338 Lanca_m_entos extra-orcamentarios de entradas e saidas de 5 %56 S g E Ap6s aprovagdo das ¢
materiais de bens permanentes contas pelo TCU
62.3.9 Langamentos de Registro de Garantias 2 anos 5 anos E Apés aprovaglio das ¢
contas pelo TCU
62.3.10 Langamentos de Ajustes Contabeis 2 anos 5 anos E Apos aprovaglio das ¢
contas pelo TCU
62.3.11 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
62.3.12 Recibo de tramitagdo SADP 2 anos S anos E
62.3.13 Relatdrio anual das atividades S anos - E
*
62.3.14 Relatério de Conformidade Diaria 1 ano * E ApOsiaprovaclio das o
contas pelo TCU
. . *Apés aprovagdo das c
*
62.3.15 Relatorio de Gestdo Fiscal 5 anos P contas pelo TCU
G * Apos aprovagdo das ¢
*
62.3.16 Relatorio de Prestagdo de Contas 5 anos P contas pelo TCU
62.3.17 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos - E Enquanio nfio houves
alteracdo
63 MATERIAL E PATRIMONIO
63.1 Oficio expedido 2 anos 5 anos E Selecionar histérico
63.2 Oficio recebido 2 anos 5 anos E Selecionar histdrico
63.3 Planilha fornecida pela COF 2 anos S anos E
63.4 Relagdo de bens para alienar/baixa com justificativa 2 anos 5 anos E
63.1 GESTAO DE PATRIMONIO
63.1.1 Aviso de movimentagdo de material 2 anos -
63.1.2 Balancete mensal de bens patrimoniais - 12 anos E Até aprovagio  das
contas pelo TCU
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- Arquivo Destinagio
Classi-ficacio| Documento Corrente | Intermediirio Final Observacdes
63.1.3 Balancete mensal sintético e analitico 1 ano - E
63.1.4 Cadastro de bens patrimoniais 2 anos - P Enquanto vigorar
63.1.5 Contrato de aquisi¢do de material permanente - 12 anos P
63.1.6 Correspondéncia_expedida 2 anos - E
63.1.7 Correspondéncia recebida 2 anos 5 anos E
63.1.8 Demonstrativo de necessidade de mobiliario 2 anos - E
63.1.9 Desfazimento de material permanente 2 anos 5 anos E
63.1.10 Dossi€ setorial de movimentagdo patrimonial 2 anos - E
63.1.11 Ficha de configuragdo de microcomputador 1 ano - E ggagg? stualizacho de
63.1.12 Guia de retirada de material permanente 1 ano - E
63.1.13 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
63.1.14 Qula d?, _Transferencm de documento para o arquivo 3 gt ) E
intermedidrio.
63.1.15 Guia de transferéncia de material permanente 5 anos 5 anos E
63.1.16 Informativo de bens patrimoniais 2 anos - E
63.1.17 Inventério dos bens 2 anos - P
63.1.18 Inventario geral de bens patrimoniais - 12 anos P ?(;el 145 :5:)0_}1?30 de
63.1.19 Inventario parcial de bens patrimoniais 1 ano - E
63.1.20 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
63.1.21 Livro-tombo de registro de movimentagdo patrimonial 2 anos - E
63.1.22 Manual de instrugdes de uso de equipamento - - E eAc:zipanfel:;gacﬁo do
63.1.23 Nota de fornecimento de material permanente 2 anos - E
63124 _Pedldo fie instalagdo e/ou manutengdo de equipamento dé 1 ano ) E
informatica
63.1.25 Pedido de instalagdo e/ou manutengdo de equipamentos 2 anos - E
63.1.26 Pedido de suplementacdio de nota de empenho 2 anos - E
63127 Processo administrativo de alienagdo de material permanente por } D p Até  aprovagio de
o leilao contas pelo TCU
63.1.28 Processo administrativo de alienagdo de material permanente por ) 12 anos E At¢  aprovagdio  de
o concorréncia contas pelo TCU
63.1.29 (};Lc;zgiso administrativo de aliena¢do de material permanente por — 12 anos p
63.1.30 Processo administrativo de aquisicio de material permanentd ) 12 atios E Até  aprovagdo  de
o por tomada de pregos contas pelo TCU
63131 Processo administrativo de aquisigdo de material permanente por } i asice E Até  aprovagdo de
o convite contas pelo TCU
63.1.32 Processo administrativo de aquisi¢do de material permanente por| ) 19 sifigs E Até  aprovagdio  de
o dispensa de licitagdo contas pelo TCU
63133 Processo administrativo de aquisi¢do de material permanente por } [Dianios E Até  aprovagdo  de
o inexigibilidade de licitagio contas pelo TCU
63134 Processo administrativo de aquisi¢do de material permanente por } 12 anos E At¢  aprovagdo de
o pregdo contas pelo TCU
63135 Proce_sso admmlstra.tlvo de designagdo de comissio d ) 12 anos E Até _ extingdo da
recebimento de material comissio
63.1.36 Processo administrativo de designagdo de pregoeiro - 12 anos E :::2;222; perdyrac 4
63.1.37 Proposta de aquisi¢do de material permanente 2 anos - E
63.1.38 Proposta de incorporagdo patrimonial 5 anos - E
63.1.39 Recibo de empréstimo de equipamento de informatica - 2 anos E eA(;sipan?::toolucﬁo do
63.1.40 Recibo de tramitagio SADP 2 anos S anos E
63.1.41 Recuperacdo e redistribuicdo de material permanente 2 anos S anos E
63.1.42 Relagdo de software instalados - - E izzgglgboracﬂo de nova
63.1.43 Relagdo dos responsaveis pelos bens 2 anos 5 anos E
63.1.44 Relatdrio anual das atividades 5 anos - E
63.1.45 Relatorio de distribui¢do de equipamentos de informatica 2 anos - E
63.1.46 Relatdrio do inventério 1 ano - P
63.1.47 Seguro de bens 2 anos 5 anos EV
63.1.47 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos - E 5?2:;2’;? ndo houver
enquanto vigorarem
contrato ou até
aprovagdo das contas
63.1.48 Termo aditivo de contrato de aquisi¢do de material permanente - 12 anos E pelo TCU;
prevalecendo o maior
prazo.
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63.2 ANALISE E COMPRAS
63.2.1 Cadastro de fornecedores 2 anos 5 anos E
63.2.2 Catélogo de material e servigo 2 anos 5 anos E
63.2.3 Comunicago interna recebida e expedida 2 anos - E
Enquanto  vigorar o
contrato ou até a
63.2.4 Contrato de aquisi¢cdo de material de consumo - 12 anos E aprovaglio das contas
pelo TCU,
prevalecendo o prazo
maior
63.2.5 Contrato de passagens aéreas 2 anos 5 anos E
63.2.6 Correspondéncia expedida 2 anos - E
63.2.7 Correspondéncia recebida 2 anos S anos E
63.2.8 Cotagdo de preco 2 anos S anos E
63.2.9 Demonstrativo de material adquirido para publicagio 2 anos 5 anos E
63.2.10 Guia de remessa de material de consumo 2 anos - E
63.2.11 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
63212 Quia dg' .Transferéncia de documento para o arquivo 2 anos ) E
intermedidrio.
63.2.13 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
63.2.14 Livro de registros cadastrais de fornecedores 5 anos - E
1* via do documento
63.2.15 Pedido de compra de material de consumo 4 anos - E juntng 40, processo
administrativo que o
gerou
63.2.16 Pedido de registro cadastral de fornecedor 1 ano 4 anos
63217 Proce_:sso administrativo de aquisi¢do de material de consumo por } 5o Até  aprovagdo  das
convite contas pelo TCU
63218 Process? a@ministrativo de aquisicdo de material de consumo por } {2 qiios E Até  aprovagdo  das
concorréncia contas pelo TCU
63219 Proce_sso admini.stfati\:o de aquisi¢do de material de consumo ) 15t E Até  aprovagdo das
por dispensa de licitagdo contas pelo TCU
63.2.20 Proc.es.sq z_idministrgtiyo de aquisi¢do de material de consumo por ) 12 anos E Até  aprovagdo  das
- inexigibilidade de licitagdo contas pelo TCU
63221 Processo administrativo de aquisi¢do de material de consumo por ) 12 anos E Até  aprovagdo das
regdo contas pelo TCU
63222 Processo administrativo de aquisi¢do de material de consumo por ) 12 i E Até  aprovagdo das
tomada de pregos contas pelo TCU
63.2.23 Processo de dispensa de licitagdo 2 anos 5 anos E
63.2.24 Recibo de entrega de material de consumo 2 anos - E
63.2.25 Recibo de tramitagdo SADP 2 anos 5 anos E
63.2.26 Relagdo de compras 2 anos - E
63.2.27 Relatdrio anual das atividades 5 anos - E
63.2.28 Requerimento de atestado de capacidade técnica 2 anos - E
63.2.29 Requisi¢do de material de consumo 2 anos 3 anos E
63.2.30 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos - E Enquanto nfio houver
alteracdo
63.3 GESTAO DO ALMOXARIFADO
63.3.1 Balancete mensal do almoxarifado - 12 anos E cAot:i - gz{g‘?g?j’ dag
63.3.2 Comunicagio interna expedida 2 anos - E
63.3.3 Comunicagdo interna recebida 2 anos - E
63.3.4 Controle de prazo de entrega de material 2 anos 5 anos E
63.3.5 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
6336 Quia d?, _Transferéncia de documento para o arquivo 5:afios } E
intermediario.
63.3.7 Inventdrio de bens de consumo 2 anos - E
63.3.8 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
633.9 ePslf::ljlz;mento de aquisi¢do de material permanente para suprir o B wne 5 9iice E
63.3.10 Planejamento de material impresso utilizado nos pleitos 2 anos 5 anos E
63.3.11 Recibo de tramitagdo SADP 2 anos 5 anos E
63.3.12 Registro de material em estoque 2 anos - E
63.3.13 Relagdo de compras 2 anos - E
63.3.14 Relatdrio anual das atividades 5 anos - E
63.3.15 Relatério fechamento mensal analitico e sintético 1 ano - E
63.3.16 Relatdrio mensal 1 ano - E
Enquanto n3o houver
63.3.17 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos - E alteragdo
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Classi-ficagio| Documento Corrente | Intermeditio Final Observacdes
63.4 LICITACOES
63.4.1 Comunicagdo interna recebida 2 anos - E
63.4.2 Dispensa de licitagdo 2 anos 5 anos E
6343 Guna d_e' 'Transferenma de documento para o arquivo o ) E
intermedidrio.
63.4.4 Inexigibilidade 2 anos S anos E
63.4.5 Informagdo 2 anos S anos E
63.4.6 Licitagdo: Convite, Concorréncia, Tomada de prego, Pregdo 2 anos 5 anos E
63.4.7 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
63.4.8 Publicacgdo: edital 2 anos S anos E
63.4.9 Recibo de tramitagdo SADP 2 anos 5 anos E
63.4.10 Relatorio anual das atividades 5 anos - E
63.4.11 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos - E Enquanto nfo houyer
alteragdo
63.5 CONTRATOS
63.5.1 Comunicagdo interna recebida 2 anos - E
63.5.2 Contrato, termo aditivo, apostilamento, rescisao 2 anos 5 anos E Enquanto vigorar
63.5.3 Controle de vigéncia de contratos 2 anos S anos E Enquanto vigorar
63.5.4 Dossié de comunicagdes internas sobre contratos 1 ano - E
63.5.5 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
6356 Qula d_e, _Transferencna de documento para o arquivo 3 4GS ) E
intermedidrio.
63.5.7 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
63.5.8 Pedido de esclarecimento ou alteragdo contratual EV - E E:g::go vigorr o
63.5.9 Penalizagdo 2 anos 5 anos E Enquanto vigorar
Enquanto  vigorar o
contrato ou até
63.5.10 Process? gdmlmstratlvo de contratagdo de servigos por } o E aprovagdo das contas
concorréncia pelo TCU,
prevalecendo o maior
prazo
Enquanto  vigorar o
contrato ou até
63.5.11 Processo administrativo de contratagdo de servigos por convite - 12 anos E :zlrgvacéo das c§2t85
prevalecendo o maior
prazo
Enquanto  vigorar o
contrato ou até
63512 Proc_:gsso administrativo de contratagdo de servigos por dispensa ) {8 gios E aprovagdo das contas
de licitagdo pelo TCU,
prevalecendo o maior
prazo
Enquanto  vigorar o
contrato ou até
Processo administrativo de contratagio de servigos por| aprovagdo das contas
B35 LexiatbiiidadedeliciagHo 12 anos E el TCU,
prevalecendo o maior
prazo
Enquanto  vigorar o
contrato ou até
63.5.14 Processo administrativo de contratagdo de servigos por pregio - 12 anos E ZZ{SV”% Ghs c;gtlzjs
prevalecendo o maior
prazo
Enquanto  vigorar o
contrato ou até
63515 Processo administrativo de contratagio de servigos por tomada dé ) 12 anos E aprovagido das contas
pregos pelo TCU,
prevalecendo o maior
prazo
63.5.16 Processo  administrativo Qe designagdo de comissio de ) 2-atios E Até . extingdo da
lacompanhamento e/ou recebimento de obra comissdo
63.5.17 Proposta de contratagdo de servigos 2 anos 5 anos E
63518 Pl‘lbllcaqﬁ(.) de atos pertinentes aos contratos, contratagdes diretas 2 anos 5 anos E Enquanto vigorar
€ as penalizagdes
63.5.19 Recibo de tramitagio SADP 2 anos 5 anos E
63.5.20 Relagdo de contratos e garantias contratuais vigentes 1 ano - E
63.5.21 Relatério anual das atividades 5 anos - E
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Classi-ficagdo Documento Corrente | Tnteraneditvio De;t::::; o Observagdes
63522 Relatorio de acompaphamento e fiscalizagdo dos servigos de . } E
mao-de-obra temporaria
63.5.23 Relatdrio de visita de empresa de manutengio 5 anos - E
63.5.24 Relatorio dos servigos prestados por empresas especializadas 1 ano - E
63.52.5 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos - E Enquanto nio  houver
alteracdo
Enquanto  vigorar o
contrato ou até
63.5.26 Termo aditivo de contrato de prestagdo de servigos - 12 anos E aprovagio das contds
pelo TG,
prevalecendo o maior
prazo
64 SERVICOS GERAIS
64.1 Relatério anual das atividades da Coordenadoria 2 anos 10 anos P
64.1 COMUNICACAO ADMINSTRATIVA
64.1.1 Autorizagdo para retirada de documentos 2 anos - E
64.1.2 Aviso de recebimento de correspondéncia 2 anos 3 anos E
64.1.3 Boletim de conferéncia de conta telefonica 2 anos - E
64.1.4 Comunicago interna recebida 2 anos - E
64.1.5 Consulta para recebimento de documentos 2 anos - E
64.1.6 Controle de contrato de servico de reprografia 2 anos 5 anos E Enquanto vigorar
64.1.7 Controle de servigos de telecomunicagdes 2 anos 5 anos E Enquanto vigorar
64.1.8 Controle de servigos postais 2 anos 5 anos E Enquanto vigorar
64.1.9 Diério de mesa do PABX 2 anos - E
64.1.10 Dossié de fornecimento de 4gua 1 anos 5 anos E
64.1.11 Dossié de fornecimento de energia 2 anos 5 anos E
64.1.12 Dossi€ dos servigos de telefonia 2 anos 5 anos E
64.1.13 Encaminhamento de contas para pagamento 1 ano 2 anos E
64.1.14 Ficha de entrada de dados para protocolo 1 ano E
—
64.1.15 Guia de expedi¢do de correspondéncias do TSE 1 ano - E 'lrSEwa pRAGTRRIE Ea
64.1.16 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
64117 Quia dc_:' _Transferéncia de documento para o arquivo 3 giive } E
intermedidrio.
64.1.18 Informativo de cdpias reprograficas 1 ano - E
64.1.19 Lista de controle interno de ligagdes interurbanas 2 anos - E
64.1.20 Lista de postagem de SEDEX 2 anos - E IIEB g? encaminheds @
64121 Livro de Acor'nrole de entrega de recibos de remessa dg 5 ahics } E
correspondéncia
64.1.22 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
64.1.23 Livro de registro de entrada de documentos 5 anos 5 anos E
64.1.24 Livro de registro de expedi¢do de documentos 5 anos 5 anos E
64.1.25 Livro de registro de oficios-circulares expedidos 5 anos Sanos E
64.1.26 Oficio expedido e recebido 2 anos 3 anos E Selecionar histérico
64.127 l(l)liizi(;é(:e solicitagdo de providéncias aos fornecedores de agua| 3 s 3 wfioe E
64.1.28 Oficio informativo de fornecimento de servigos basicos 2 anos 3 anos E
64.1.29 Oficio-circular expedido e recebido 2 anos 3 anos E Selecionar histérico
Até execugdo do
64.1.30 Pedido de servico de manutengdo interno 2 anos - E servigo, prevalecendo o
prazo maior
64.1.31 Pedido de servigos gréficos 2 anos - E
64.1.32 Projeto técnico de execugdo de servigo interno 5 anos S anos P
64.1.33 Recibo de documentos encaminhados para protocolo 1 ano 2 anos E
64.1.34 Recibo de entrega de documentos protocolados 1 ano 4 anos E
64.1.35 Recibo de entrega de material confeccionado 1 ano - E
64.1.36 Recibo de entrega de oficio 2 anos - E
64.1.37 Recibo de tramitagio SADP 2 anos 5 anos E
64.1.38 Regularizagdo de pedido de servigo 1 ano - E
64.1.39 Relagdo de Didrios Oficiais recebidos 1 ano - E
64.1.40 Relagdo de distribuicdo de correspondéncia 2 anos - E
64.1.41 Relacdo de distribuicdo de documentos internos 1 ano - E
64.1.42 Relagdo de documentos recebidos do TSE via SEDEX 2 anos - E
64.1.43 Relagdo de entrega de jornais 1 ano - E
64.1.44 Relagdo de entrega de malote 2 anos - E
64.1.45 Relagdo de remessa de correspondéncia 8 EBCT 2 anos - E
64.1.46 Relagdo de remessa de documentos para arquivamento 1 ano - P
64.1.47 Relatério de controle de copias reprograficas - 5 anos E Enquantc. _wigorw™ o
contrato de locagdo
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. Arquivo Boctinack
Classi-ficacdo Documento Corrente | Intereditri Final Observagdes
1" via juntada ao
64.1.48 Relatorio de execugdo de confec¢do de bem patrimonial 2 anos - E PIocesso de
incorporagao
patrimonial
64.1.49 Relatério Sie _movimento mensal de mdaquina de franquear ) 5 siios E Até  aprovagio de
correspondéncias contas pelo TCU
64.1.50 Relatorio de ordens de servico de manutengio 2 anos - E
64.1.51 Relatorio de transmissdo automatica de laudas para publicagio 2 anos - E
64.1.52 Requisicdo de copias impressas 2 anos - E
64.1.53 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos - E fl?grl;zggo nfio houver
64.2 CONSERVACAO E SERVICOS GERAIS
64.2.1 Atestado de vistoria da realizagdo dos servigos 2 anos - E
64.2.2 Comunicagdo interna recebida 2 anos - E
64.2.3 Controle de lavagem de togas dos membros 1 ano - E
64.2.4 Controle de saida e retorno de bens submetidos a reparos 1 ano - E
64.2.5 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
6426 _Gula d_el .Transferencm de documento para o arquivo 9 A0S ) E
intermedidrio.
64.2.7 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
Programagdo de inspe¢do dos servicos de higiene, limpeza]
64.2.8 - PO . 2 anos - E
ardinagem, manutencdo de méquina e equipamento
64.2.9 Projeto basico para contratagdo de servigo de manutengio 2 anos 5 anos E
64.2.10 Recibo de tramitagdo SADP 2 anos S anos E
64.2.11 Relagdo de material de copa, cozinha e limpeza 1 ano - E
64.2.12  [Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos - g |Enquanto nfio houver
alteracdo
64.3 TRANSPORTE E SEGURANCA
64.3.1 Comunicagdo interna recebida 2 anos - E
64.3.2 Controle da vigilancia do perimetro externo 2 anos 5 anos E
6433 Controle de guarda de equipamentos ¢ bens de uso restrito ou 2 anos L
controlado e documentos sigilosos
64.3.4 Demopstratxvo’ de controle de acesso e circulagdo de pessoas 2 anos ) P
materiais e veiculos
6435 Demor}str?mvo de controle de inspe¢do de equipamento dd 2 anos ) E
emergéncia e de seguranga
6436 Demonstrativo de controle de saida de veiculos, quilometragem % ahos 5 anos E
condutor, local
64.3.7 Ficha de controle de circulagdo de material permanente 2 anos - E
64.3.8 Ficha de controle de distribuigdo de chaves 2 anos - E
64.3.9 Ficha de controle de visitas 1 ano - E
64.3.10 Guia de ocorréncia 2 anos 5 anos E
64.3.11 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
64312 _Gula d‘_:' ATransferencm de documento para o arquivo 2 4168 ) E
intermediario.
64.3.13 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
64.3.14 Projeto de transporte e seguranga 2 anos S anos E
64.3.15 Proposta de alienagdo e aquisi¢do de veiculos 2 anos 5 anos E
64.3.16 Recibo de tramitagio SADP 2 anos 5 anos E
64.3.17 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos - E Enquanio: nfia Houves
alteracdo
64.4 OBRAS E REFORMAS
64.4.1 Comunicacdo interna recebida 2 anos - E
6442 Demonstrativo de controle de recuperagio de imoveis do TRE & T 5 ai0d
locados
6443 Demonstratgvo de controle_ de acompanhamento de contrato 2 anos 5 8065 E Enquanto vigorar
firmado na drea de engenharia
6444 Demonstrativo dg controle do uso de material permanente para a 2 anos 5 anos E
execucdo de servigos de engenharia
64.4.5 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
6446 _Gula d_e .Transferenma de documento para o arquivo 2 o8 ) E
intermedidrio.
64.4.7 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
64.4.8 Oficio de execugdo de servigos e obras 2 anos - E Enquanto vigor ©
contrato
64.4.9 Pedido de servigo de manutengio externo 2 anos - E Enquanto vigorar o
contrato
64.4.10 Projeto arquitetdnico 2 anos S anos P
64.4.11 Projeto basico de contratagdo de servigos de engenharia 2 anos 5 anos E
64.4.12 Recibo de tramitagio SADP 2 anos S anos E
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Classi-ficacio| Documento Corrente | Intermedistio Final Observagdes
64.4. Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos - E Elrtlgr‘;g? Bio bouver
70 GESTAO DE PESSOAS
71 ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO
71.1 Comunicagdo interna recebida e expedida 2 anos - E
71.1 Oficio expedido e recebido 2 anos - ?;?g;g:ﬁ; ¢ iqus Tor
712 _Gula dt_’.’ ‘Transferenma de documento para o arquivo 2 anos _ E

intermediario.
71.3 Informagdes gerais -
714 Jurisprudéncia 7 anos - E Enquanto vigorar
71.5 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
71.6 Minuta de despachos e decisdes 2 anos 5 anos E
71.7 Minuta de informagdes — Mandado de Seguranga 2 anos 5 anos P
71.8 Portarias expedidas 2 anos - P
71.9 Recibo de tramitagdo SADP 2 anos 5 anos E
71.10 Relatdrio anual da Secretaria 2 anos - P
71.11 Sugestdo de alteragdo de manuais de procedimento 2 anos S anos E
71.12 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos - E 5?2:;22? nio hoyver
72 PESSOAL
72..1 PAGAMENTO
72.1.1 Comprovante de Declaragdo Anual de Imposto de Renda 2 anos 5 anos E
72.1.2 Comunicagio interna recebida 2 anos - E

Enquanto perdurar o
72.1.3 Contrato de averbagio de consignagdo do servidor - 7 anos E desconto em folha de
pagamento

72.1.4 Controle de atualizagdo de dados financeiros do servidor 2 anos 5 anos E
72.1.5 Declaragdo de Imposto de Renda na Fonte 2 anos 5 anos E
72.1.6 Demonstrativo de célculo 1 ano - E
72.1.7 Demonstrativo de calculo atuarial para o TSE 2 anos S anos E
72.1.8 Ficha financeira de servidor - 100 anos E ?ot,é, tas ngg?g? Has
72.1.9 Folha de pagamento - 100 anos E CA(:E tas ;2{3‘?5%0 das
72.1.10 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
72111 _Guxa dg _Transferencna de documento para o arquivo 3 diios } E

intermediario.
72:1.12 Informacdo a Previdéncia Social 2 anos 5 anos E
72.1.13 Informativo de desconto em folha de pagamento 2 anos 3 anos E
72.1.14 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
72.1:15 Oficio de desconto em folha de pagamento 2 anos 3 anos E
72116 Planilha de alteragdo ou inclusio de dados em folha de 3 GH6s ) E

pagamento
72.1.17 Processo administrativo de consignagdo em folha de pagamento - 7 anos E g:gcii[:gocmpg;jhu;ar 0
72.1.18 Processo administrativo de pagamento de horas extraordindrias 5 anos 47 anos E
72.1.19 Processo administrativo de pagamento de vantagem pessoal S anos 47 anos E
72.1.20 Processo administrativo de pagamento extraordinario 5 anos 47 anos E
72.1.21 Processo administrativos de pagamento de diferengas salariais 5 anos 47 anos E
72.1.22 Proposta orgamentaria de pessoal 2 anos S anos E
72.1.23 RAIS — Relagdo Anual de Informagdes Sociais 2 anos 5 anos E
72.1.24 Recibo de tramitagio SADP 2 anos 5 anos E
72.1.25 Relagdo de valores atualizados anualmente 2 anos S anos E
72.1.26 Tabelas de vencimentos e indices de reajuste - 5 anos P Si)éela atualizagio  da
72.2 CONTROLE DE JUIZOS ELEITORAIS
7221 AlFeracées dg . folha de pagamento de membros, promotores S } p

Juizes e requisitados
72.2.3 Atualizagio do quadro de membros no sitio do TSE 2 anos - P
72.2.4 Controle mensal de freqiiéncia dos Juizes 2 anos - E
72:2.5 Cépia de declaragiio de imposto de renda dos membros 5 anos 10 anos E

.

72.2.6 Declaragdo de informagdes funcionais 5 anos 10 anos E rlequ‘:::ntcentregue a0
7227 Dossié fun<_:10nal (_ie sgrwdorcs requisitados temporariamentg 10,510 100 #iios E

para os servigos eleitorais
72.2.8 Folha de freqiiéncia de requisitados dos Cartérios Eleitorais 2 anos - P
7229 _Guxa d_e’ .Transfcrenma de documento para o arquivg 2 anos ) E

intermedidrio.
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Classi-ficacdo| Documento Corrente | Tntermeditrio Final Observagdes
72210 lnforjm_acao pertinente a requisicdo de servidores para os 10 anos ) p Original no processo
Cartorios Eleitorais.
72.2.11 Lista triplice 5 anos - P
72.2.12 Portaria de Promotores 10 anos - P
72.2.13 Quadro de biénio dos membros do TRE-SE - - P
72.2.14 Recibo de tramitagdo SADP 5 anos 5 anos E
72215 Relagdo de dados cadastrais de membros do TRE, Ministério & uiiog 5 &GS E
- Publico, Juizes e servidores requisitados dos Cartérios Eleitorais
72.2.16 Relagdo de Juizes e Promotores titulares e substitutos S anos - P
72.2.17 Relatério estatistico mensal de servidores requisitados 5 anos - P
72.2.18 Termos de posse de Membros 5 anos - P
72.3 DIREITOS E DEVERES
72.3.1 Averbagdo de tempo de servigo e emissdo de certidio 2 anos 100 anos P
72.3.2 Boletim Interno 2 anos - p
1* via juntada ao
72/3.3 Certiddo de Tempo de Contribuigio 2 anos 100 anos P processo de
aposentadoria
i - :
72.3.4 Concessio de Pensdo 2 anos 100 anos P ;])roce‘:sz:) d ejl;ztnas‘;i 40
1" via juntada ao
72.3.5 Concessdo de Aposentadoria 2 anos 100 anos P processo de
aposentadoria
7236 D y Até falecimento do
3, eclaragdo de bens e rendas dos servidores 2 anos 100 anos E servidor
72.3.7 Escala de Férias 2 anos 20 anos E
72.3.8 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
72 3.9 _Guxa dgl 'Transferencm de documento para o arquivo BisfieR ) E
intermediario.
72310 Informagdo: afastameqto, gor!cgssﬁq, beneflfslo, férias, licenga B anos 100 anos p
vantagem e outros direitos individuais e coletivos.
72.3.11 Informagdes funcionais diversas 2 anos 100 anos P
2312 Processq administrativo de concessdo ou supressio de direitos 3 4166 {00iHGs E Até _ faleclmen_to _ do
aos servidores servidor ou pensionista,
72.3.13 Portarias Regulamentadoras 2 anos 100 anos P
72.3.14 Recibo de tramitagio SADP 2 anos 5 anos E
72.4 REGISTROS FUNCIONAIS
72.4.1 Ato de Vacéncia 80 anos 100 anos P ;unzilgn;?mada % pasta
72.4.2 Ato de exoneragdo 80 anos 100 anos P ;unzilgn;?mada % pasta
a 1 1 A
72.4.3 Ato de nomeagdo 80 anos 100 anos P ;un::,ilzn;?mada a pasta
72.4.4 Certidao de informagdes funcionais 80 anos 100 anos P ;’un;’ilgn;l]mtada a pasta
72.4.5 Comunicagdo das horas extraordindrias prestadas pelo servidor 2 anos 50 anos E
72.4.6 Comunicagdo de alteragdo de padrio de vencimentos 2 anos 5 anos E
Controle de freqiiéncia (folha de ponto) dos servidores ativos \/'\::Sﬁnz?:f)in;z??e%?:]en(:g
72.4.7 sem vinculo, em exercicio provisorio, cedidos e requisitados paral 2 anos 100 anos P oll, CESEROH, dit. BENSHD
a Secretaria civil ¢ p
72.4.8 Controle de servigo extraordinario 2 anos 50 anos P
7249 Demonstrativo de alteragdo de folha de pagamento (atualizagio 2 anos 100-anos p
de folha)
72.4.10 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
72411 qua dc_: _Transferenma de documento para o arquivo 2 anos } E
intermedidrio.
72.4.12 Oficio comunicando a exoneragio de servidor 80 anos 100 anos E ler?ci J:;‘ada 4 pasta
72.4.13 Oficio comunicando a nomeagio de servidor 80 anos 100 anos E Xxl:ci g:;tada 8 pasia
72.4.14 Oficio sobre consignag¢do em folha de pagamento - - E ?u(:l?:l:)nal na B
Oficio  comunicando freqiiéncia dos servidores requisitados Até a manutengdo do
72.4.15 : i o . ; - 100 anos E :
cedidos e em exercicio provisorio de nomeagio de servidor vinculo
Até aposentadoria ou
72.4.16 Pasta funcional de servidor efetivo R 100 anos P Yagincinou falecimento
anos ou cessagdo da pensdo
civil
72417 Pasta fun’m‘onal dc_e se}'v1dor requisitado, cedido, sem vinculo o ; 100 anos P A}é a manutengdo do
em exercicio provisorio vinculo
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72.4.18 Portaria de lotagdo 80anos 100 anos P " e juntada na pasta
servidor

——

72.4.19 Portaria de dispensa de fung¢do comissionada 80anos 100 anos P :en\]'ilgojrumada 13- pasta

72420 [Portaria e substituigio 80anos | 100 anos p |1 viajuntada na pasta
servidor

72.4.21 Quadro de agentes responsaveis 2 anos 100 anos P

—

72.4.22 Recadastramento de servidores inativos e pensionistas. 80anos 100 anos P Slen\,'ilso‘:'untada na pasta

72.4.23 Recibo de tramitagio SADP 2 anos 5 anos E

72.4.24 Regularizagdo de ponto 1 ano 5 anos E
1* via juntada ao

72.4.25 Relatorio de controle de freqiiéncia de funcionarios terceirizados | 5 anos - E respectivo processo de
contrata¢do de servigos

72.4.26 Relatdrio estatistico mensal de pessoal (TSE) 2 anos 100 anos P

73 EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO

73.1 Relatdrio anual das atividades da Coordenadoria 2 anos -

73.2 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos E Enquanto nfio houver
alteracdo

73.1 CAPACITACAO

73.1.1 Comunicacdo interna recebida 2 anos - E

73.1.2 Controle de dados relativos a afastamento e treinamento 2 anos 5 anos E

7313 Contr(_)le de exegucao orcamentaria das despesas com| %8008 5 anos E

capacitacdo e de elei¢cdes

73.1.4 Convénio, acordo e contrato com entidades externas 2 anos 5 anos E

73:1.5 Dossié de congressos e seminarios 5 anos 5 anos P

73.1.6 Dossié de cursos e eventos de capacitagio internos S anos S anos P

73.1.7 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E

73.1.8 Lista de presenca em cursos e eventos de capacitagio 2 anos - E

73.1.9 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E

73.1.10 Oficio informativo de eventos de capacitagio 1 ano - E

73.1.11 Programa de capacitacdo e aperfeicoamento de servidores 2 anos 5 anos E

73.1.12 Programa de estagios 2 anos 5 anos E
Até aprovagdo das

73.1.13 Proposta de curso de capacitagdo por instrutoria interna - 5 anos P contas pelo TCU, se
prosperar

73.1.14 Proposta de participa¢do em atividades culturais S anos S anos P

73.1.15 Proposta de participagdo em curso ou evento de capacitagio 1 ano 50 anos E

73.1.16 Proposta de treinamento e capacitagdo de servidor 1 ano 50 anos E

73.1.17 Recibo de tramitagdo SADP 2 anos S anos E

73.1.18 Relagdo de dados para o Boletim Interno 2 anos 5 anos E

73.119 Relatério de participagdo em eventos de capacitagio 5 anos - E

73.2 LOTACAO E GESTAO DE DESEMPENHO
1* via juntada ao

73.2.1 Ato de cessdo 2 anos - E processo administrativo
que o gerou
1*  via juntada ao

73.2.2 Ato de lotag@o ou relotagdo 5 anos - E processo administrativo
que o gerou

73.2.3 Ato de nomeagdo, termo de posse 2 anos - P

73.2.4 Cadastro de pessoal 2 anos - E Documento eletronico

73.2.5 Comunicagdo interna recebida 2 anos - E

73.2.6 Concurso Publico, edital, fichas de inscrigdo, listagem 2 anos 6 anos E Presgwar N a 1_1s.t A e
classificag¢do original

73.2.7 Controle de vaga do quadro de pessoal 2 anos - P

73.2.8 Demonstrativo de lotagdo, progressdo e afastamento 2 anos - E

73.2.9 Dossié de progressdo funcional 40 anos 100 anos E

73.2.10 Ficha cadastral de estagiario 7 anos 95 anos E
Até aposentadoria,

73.2.11 Ficha de acompanhamento funcional - 5 anos E desligamento ou
falecimento do servidor

73.2.12 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E

73213 Quia df.:, .Transferéncia de documento para o arquivo 55106 } E

intermedidrio.

73.2.14 Informativo para avaliagdo em estdgio probatério 5 anos - E

732.15 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E

73.2.16 Manual de ambientagdo do servidor 2 anos - P

73:2:177 Pedido de relotacdo de servidor 5 anos 15 anos P

73.2.18 Portaria de lotagdo de servidor 2 anos - P




64

- Arquivo Destinagio
il fios Dechments Corrente | Intermedidrio | Final Obsérvastos
Até desligamento,
73.2.19 Processo administrativo de cessido de servidor - 100 anos E aposentadoria ou
falecimento do servidor
Até desligamento,
73.2.20 Processo administrativo de progressdo funcional 5 anos 47 anos E aposentadoria ou
falecimento do servidor
73.2.21 Processo de estdgio probatério - avaliagio 5 anos 47 anos E
73.2.22 Quadro de levantamento de necessidade de lotagio 2 anos - E
73.2.23 Recibo de tramitagio SADP 2 anos 5 anos E
73.2.24 Relatdrio de atividades desenvolvidas pelo estagiario 5 anos 95 anos E
73.2.25 Relatorio de avaliagdo de desempenho de estagiario 5 anos 95 anos E
73.2.26 Relatério geral de avaliagdo de servidores 5 anos 5 anos P
73.2..27 Termo de compromisso de estdgio 5 anos 95 anos E
74 ASSISTENCIA MEDICA E SOCIAL
74.1 ATENDIMENTO MEDICO, DE ENFERMAGEM
74.1.1 Comunicagdo interna recebida e expedida 2 anos - E.
74.1.2 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
74.1.3 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
Até desligamento,
; 1 . : aposentadoria ou
7414 Parecer médico (Junta Médica Qﬁcnal, Doenga Ocupacional ) 100 anos Feleciments da seevidor.
Readaptagio e Recondugdo do servidor) Original fica -
processo
Até desligamento,
74.1.5 Prontudrio médico de servidor - 100 anos E aposentadoria ou
falecimento do servidor
7416 Proposta de implantacdo de programa de atendimento médico ) S GiiGs p Enquanto perdurar o
social programa
74.1.7 Relagdo de medicamentos - 12 anos gﬁtas ;g{g?cc%o das
74.1.8 Recibo de tramitagio SADP 2 anos 5 anos
Até desligamento,
74.1.9 Relatério de acompanhamento médico-social 2 anos 100 anos E aposentadoria ou
falecimento do servidor
74.1.10 Relatdrio estatistico mensal de assisténcia social 3 anos S5 anos P
74.1.11 Relatorio estatistico mensal de atendimentos da enfermaria 3 anos 5 anos P
74.1.12 Relatorio estatistico mensal de atendimentos médicos 5 anos 5 anos P
74.1.13 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos - E Enquanto o hotver
alteracdo
74.2 ATENDIMENTO ODONTOLOGICO
74.2.1 Alteragdo para folha de pagamento referente aos beneficios 3 anos 5 anos E é:; tas?;)irl(())v%%ag das
74.2.2 Comunicagdo interna recebida 2 anos - E
74.2.3 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
7424 Proc;sso de prestagdo de contas de reembolso de assisténcia ) 12 anos E Até  julgamento pelo
médica TCU
Até aposentadoria,
74.2.5 Prontuério odontoldgico - 100 anos E desligamento ou
falecimento do servidor
74.2.6 Recadastramento de beneficiarios 2 anos - E ?atgas tre(l)tuahzacﬁo do
74.2.7 Recibo de tramitagio SADP 2 anos 5 anos E
74.2.8 Relatério estatistico mensal de atendimentos odontolégicos 3 anos 5 anos P
4229 Requerimento de Concessdo de auxilio-alimentagio - 12 anos E ?éeu Julgamento  pelo
74.2.10 Requerimento de Concessdo de auxilio-pré-escolar - 12 anos E "légU Julgamento pelo
74.2.11 Requerimento de Concessdo de auxilio-transporte - 12 anos E ?tCeU Julgaments pelo
74.2.12 Requerimento de estorno de beneficio - 12 anos E ?g:U julgamento  pelo
74.2.13 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos - E 5?3:;;;0 RNG: Dpter
70 TECNOLOGIA DA INFORMACAO
71 ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO
72 SISTEMAS DE INFORMACAO
72.1 DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
72.1.2 Comunicagdo interna recebida 2 anos - E
72.1.3 Criacdo e divulgacgdo de sistemas 2 anos 5 anos E
72.1.4 Dossié de sistemas desenvolvidos S anos 5 anos P
72.1.5 Ficha de atendimento ao usuério 5 anos - E
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Arquivo

Classi-ficacdo Documento Corrente | Intermedidrio De;t;::lcio Observagdes
Formuldrio de cadastramento de usudrio dos sistemas Até exclusdo do usudrio
72.1.6 et : - 5 anos E .
administrativos no sistema
72.1.7 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
72.1.8 Informativo de sistemas 3 anos - E
72.1.9 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
72.1.10 Manual de sistema desenvolvido - S anos P Ate dbandonio  do
sistema
72.1.11 Oficio informativo de usudrio de sistema 5 anos - E
72112 Proc.esso' z}dministrativo de controle do inventdrio de bens 3 anos haros p
atrimoniais
72.1.13 Recibo de tramitagdo SADP 2 anos S anos E
. Até  atualizagdo da
72.1.14 Relacdo de copias de seguranga geradas - - E relacdo
72:1.15 Relatorio de acesso a internet / intranet 3 anos - E
72.1.16 Requisicdo de conta de correio eletronico - - E afea ex_tmqao Ada. G
de correio eletrdnico
72.1.17 Tabela de Temporalidade Documental Setorial 4 anos - E 5’:3::};20 Do) houver
72.2 NOVAS TECOLOGIAS
72.2.1 Analise de novas ferramentas 2 anos - E
72.2.2 Comunicagio interna recebida 2 anos - E
72:2.3 Guia de transferéncia de bens 2 anos - E
72.2.4 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
72.2.5 Pesquisas ¢ testes com novas tecnologias 2 anos - E
72.3 ADMINISTRACAO DE DADOS
72.3.1 Comunicagdo interna recebida e expedida 2 anos - E
72.3.2 Controle dos bancos de dados 2 anos 5 anos E
72.3.3 Estatistica de dados gerenciais 2 anos S anos E
72.3.4 Suporte ao cadastro eleitoral 2 anos 5 anos E
73 INFRA-ESTRUTURA
73.1 Relatorio anual 2 anos 10 anos E
73.1 SUPORTE OPERACIONAL
73.1.1 Comunicagio interna recebida 2 anos - E
73.1.2 Controle de back-up e antivirus 2 anos 1 ano E
73.1.3 Controle de instalagdo, configuragdo r manutengdo de softwares | 2 anos 3 anos E
73.1.4 Controle de suporte a rede de comunicagio de dados 2 anos 3 anos E
73.1.5 Proposta de politica de seguranga de informagdes 2 anos 3 anos E
73.1.6 Recibo de tramitagio SADP 2 anos 5 anos E
73.1.7 Termo de responsabilidade pela guarda de bens 2anos - E
73.2 SECAO DE APOIO AQ USUARIO
73.2.1 Cadastro de equipamentos instalados 2 anos - E Enquanto nfio houver
alteragdo
73.2.2 Comunicagdo interna recebida 2 anos - E
73.2.3 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
73.2.4 Recibo de tramitagdo SADP 2 anos 5 anos E
73.2.5 Solugdes de back-up e antivirus nos equipamentos 2 anos - E
73.2.6 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos - E Enquanto nfo houver
alteragdo
73.3 ADMINISTRACAO DE URNAS
73.3.1 Atividades de manutencdo das urnas eletronicas 2 anos - E
73.3.2 Comunicago interna recebida 2 anos - E
7333 Controle df’ .ﬁel cumprimento das medidas de conservagio de 5 uHog } E
urnas eletronicas
73.3.4 Elei¢des parametrizadas 2 anos - E
73.3.5 Livro de protocolo 2 anos 3 anos E
73.3.6 Recibo de empréstimo de urnas 1 ano - E
73.3.7 Recibo de empréstimo de urnas 1 ano - E
73.3.8 Recibo de tramitagio SADP 2 anos 5 anos E
73.3.9 Relatdrio de reunido para realizagdo de eleigdo ndo-oficial 5 ano - E
73.3.10 Tabela de Temporalidade Setorial 4 anos - E Enquanto nfio houver
alteracdo
80 CARTORIOS ELEITORAIS
80.1 Ata das elei¢des e da apuragdo 1 ano 4 anos P
*Até o proximo pleito.
80.2 Ata das mesas receptoras de votos e de justificativas 2 anos 4 anos E Contados fio
encerramento do pleito
correspondente.
80.3 Ata final de apuragdo de eleigio 1 ano - P
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Arquivo —

Classi-ficacdo| Documento Corrente | Intermediirio D ;t:::;’. %o Observagdes
1* via juntada aos autos,

80.4 Boletim de decisdo judicial 5 anos - E 2 via remetida ao 6rgdo
interessado
Aguardando prazo vista

80.5 Boletim de urna - 4 anos E até¢ eleicdo seguinte
para 0 mesmo cargo
*Contados da data da

80.6 Boletim de urna (BU’s) - 4* E realizagdo do pleito
correspondente
*Contados do

80.7 Cadernos de revisio 4 anos* - E encerramento do
periodo revisional
1* via juntada aos autos,

80.8 Carta de ordem 1 ano 5 anos E 2% via remetida ao 6rgio
interessado
1% via juntada aos autos,

80.9 Carta precatoria 1 ano 5 anos E 2* via remetida ao 6rgdo
interessado
Ap6s o transito em
julgado da diplomardo
de todos os candidatos

80.10 Cédulas apuradas 60 dias - E eleitos. Nao descartar
enquanto houver
recursos pendentes de
julgamento.

80.11 Cédulgs nﬁo.utilizadas no processo de votagdo, sobras de material } } E Apbs o pleito

de eleigdo e impressos em desuso.
—

80.12 Certiddo de objeto e pé 3 anos - E I* via entregue ao
requerente

80.13 Circular informativa de andamento de eleigao 1 ano - E Via umica classificada
na atividade

Comprovantes de comparecimento a eleicio (canhotos) que Depois. e processad(_)s

80.14 ; - - E € armazenados em meio

permanecerem junto a folha de votagio o
magnético

80.15 Comunicacdo de desfiliagdo partidaria 2 anos - E

80.16 Despacho de admissibilidade recursal 5 anos 5 anos B

80.17 Diploma de suplente de cargo eletivo 4 anos - E

80.18 Dossié de urna eletronica 3 anos 2 anos P

80.19 Dossié dos procedimentos adotados para a eleigio 5 anos 5 anos P

80.20 Espelho de titulo eleitoral inutilizados - - E

80.21 Ficha cadastral de membro de junta eleitoral 2 anos - E
Até o préximo pleito.

80.22 Ficha cadastral de mesérios - 4 anos E Contados fio
encerramento do pleito
correspondente
Descartando-se a mais
antiga somente apos

80.23 Folha de Votagado 8 anos - E retornar  das  se¢des
eleitorais a mais
recente.

80.24 Folheto didético do voto eletrdnico - - E Até nova edi¢do

80.25 Folheto informativo ao eleitor 3 anos - E
*No minimo.

**Nao deverdo ser
. ; . L. 5(%) descartados os RAE s
80.26 f;?:a\gla;rlllosedi nl;a C‘iaE relativo a alistamento, transferéncia. %) R E dos eleitores shvolsiiss
g ’ anos em coincidéncia, com
inquérito ou processo-
crime
*Poderdo ser
. descartados depois de

80.27 Formulario FASE . - Bl | cmazonads wr. o

magnético.
Formuldrio FASE que muda a situagio do eleitor (019

E028 043,337,370, 450,469, etc.) - St -

80.29 Guia de multas eleitorais 5 anos - E io]? Servar anexada a0 R
1 via pertencente ao
eleitor; Dados

80.30 Guia de recolhimento de multas eleitorais - - E recapitulados no
SCAME
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. Arquivo Destinagio
Classi-ficacio| Documento Corrente | Intermedidrio Final Observagdes
80.31 Inquéritos policiais - 5 anos )34 g'zlllltiz:'(;(r);ento do feitodo
80.32 Justificativa de mesario faltoso - 4 anos E
80.33 Justificativa eleitoral - - E Al 0 plei
subsequente
80.34 Lista de filiagdes partidarias 4 anos - E ;?S‘:ZS 9 envic da mova
80.35 Livro de langamento de termos de audiéncias e atas - 10 anos P
80.36 Livro de langamento de termos de correigdes e inspegdes - 10 anos P
80.37 Livro de registro de sentengas - 10 anos P
80.38 Livro de tombo de Proc. Administrativos - 10 anos P
80.39 Livro de tombo de Processos Judiciais - 10 anos P
80.40 Livro Rol de culpados - 10 anos P
1* via entregue ao
80.41 Mandado de intimagao 1 ano S anos E intimado, 2* via juntada
a0 processo
80.42 Manual de instru¢des ao candidato - - A Até nova edi¢do
80.43 Manual de instrugdes de mesarios - - A Até nova edigdo
80.44 Materiais de eleigdo utilizados (quando n3o houver prazd N *Prazo determinado
; . - E : .
especifico) pelo Juiz Eleitoral
Apés o transito em
julgado da diplomagio
de todos os candidatos.
80.45 Meios Magnéticos provenientes de urnas eletronicas (disquetes) | 60 dias - E Nio descartar enquanto
houver recursos
pendentes de
julgamento
S z
80.46 Oficio de encaminhamento de certiddo de crimes eleitorais 2 anos 3 anos E (liesnfat;rrlic:mmhada 40
80.47 Oficio de encaminhamento de carta precatéria 2 anos 3 anos E cliesril:atz]:ic(?[:(;nohggiz:) a0
2" via pertencente a
80.48 Oficio de solicitagdo de certiddo criminal eleitoral 2 anos 3 anos E instituicdo emitente do
oficio
80.48 Qflf:lp de solicitagdo de informagdo para instrugdo de processo - 3468 E 1 via e'nf:ammhgd.a ao
udicial destinatario do oficio
— -
80.50 Oficio de solicitagdo de providéncias a partidos politicos 2 anos 3 anos <lies¥il:a t?;f:gzn;lggﬁ) a0
80.51 Oficio de solicitagdo de relatérios do cadastro de eleitores 2 anos 3 anos
80.52 Oficio informativo de agdes educativas 2 anos 3 anos éesnﬁa;?ic:gn;‘ggﬁ) 20
80.53 Oficio informativo de decisdo em inquérito policial 10 anos 10 anos P i vig Junt ada aos autos
0 inquérito policial
80.54 Oficio informativo de inscrigdo eleitoral 2 anos 3 anos E 1"via juntada aos s
do processo respectivo
80.55 Oficio informativo de locais de votagio 2 anos 3 anos E
80.56 Oficio informativo de processo crime eleitoral 10 anos 10 anos <lio ;ﬁ)ig:;ﬁda 0% A0S
80.57 Oficio-circular informativo de andamento de eleigio 2 anos 3 anos E ks Ry classificada
na atividade
80.58 Parecer juridico 5 anos 5 anos P
80.59 Pedido de credenciamento de delegado de partido politico 2 anos - E
2% via pertencente ao
peticionario. Trata-se de
. documento  solicitando
80.60 Peticdo avulsa 2 anos 5 anos E informagdes _judiciais
diversas, ndo juntado ao
processo
. 2" via pertencente ao
80.61 Peti¢do de resultado de votagio 1 ano - peticiondrio
80.62 Plano de constituicdo de junta eleitoral 4 anos 5 anos
80,63 Proce_sso a(!mlnlstratlvo de apuragdo de irregularidade em Saniis R simeie
inscri¢do eleitoral
80.64 Processo admlln'lstratlvc_) d.e apuragdo de irregularidade em 2 anos 10 anos P
ropaganda politica partidaria
80.65 Proce_sso anlmstratlvo de averiguagdo de pluralidade de 550 8 anos E
inscri¢do eleitoral
80.66 Processo administrativo de consulta de matéria eleitoral 2 anos 1 ano E
80.67 Processo administrativo de expedi¢do de segunda via de diploma | 5 anos - E
80.68 Processo administrativo de filiagdo partidaria 2 anos 8 anos E
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Arquivo :
Classi-ficagdo) Documento Cotronte ‘:n termedidrio De;.t:::f - Observagdes
80.69 Processo de classe avulsa 1 ano 12 anos P Zztsesel);sgf:i;?i;n;si;:aa
80.70 Processo de investigacdo de abuso de poder econdmico 2 anos 12 anos P
80.71 Processo de julgamento de agdo anulatéria 1 ano 12 anos P
80.72 Processo de julgamento de agdo de oposigio 1 ano 12 anos P
80.73 Processo de julgamento de a¢do declaratéria de inelegibilidade 1 ano 12 anos P
80.74 Processo de julgamento de agdo rescisoria 1 ano 12 anos P
80.75 Processo de julgamento de agravo de instrumento 1 ano 12 anos P
80.76 Processo de julgamento de agravo regimental 1 ano 12 anos P
80.77 Processo de julgamento de anulagdo de urna 1 ano 12 anos P
80.78 Processo de julgamento de carta testemunhavel 1 ano 12 anos P
80.79 Processo de julgamento de conflito de competéncia 1 ano 12 anos P
80.80 Processo de julgamento de consulta 1 ano 12 anos P
80.81 Processo de julgamento de crime eleitoral 1 ano 12 anos P
80.82 Processo de julgamento de excegdo da verdade 1 ano 12 anos P
80.83 Processo de julgamento de excegdo de suspeicio 1 ano 12 anos P
80.84 Processo de julgamento de habeas corpus 1 ano 12 anos P
80.85 Processo de julgamento de habeas data 1 ano 12 anos P
80.86 Processo de julgamento de impugnagio de mandato eletivo 1 ano 12 anos P
80.87 Processo de julgamento de impugnagio de umna 1 ano 12 anos P
80.88 Processo de julgamento de incidente de falsidade 1 ano 12 anos P
80.89 Processo de julgamento de inquérito policial 1 ano 12 anos P
80.90 Processo de julgamento de mandado de injungio 1 ano 12 anos P
80.91 Processo de julgamento de mandado de seguranga 1 ano 12 anos P
80.92 Processo de julgamento de matéria administrativa 1 ano 12 anos P
80.93 Processo de julgamento de medida cautelar 1 ano 12 anos P
80.94 Processo de julgamento de noticia crime 1 ano 12 anos P
80.95 Processo de julgamento de pedido de correigio parcial 1 ano 12 anos P
80.96 Processo de julgamento de pedido de criagio de zona eleitoral 1 ano 12 anos P
80.97 Processo de julgamento de pedido de investigagiio judicial 1 ano 12 anos P
80.98 Processo de julgamento de pedido de promogdo de arquivamento | 1 ano 12 anos P
80.99 Processo de julgamento de pedido de realizagio de plebiscito 1 ano 12 anos P
80.100 Processo de julgamento de pedido de revisdo criminal 1 ano 12 anos P
80.101 Processo de julgamento de pedido de revisdo do eleitorado 1 ano 12 anos P
80.102 Processo de julgamento de pedido de revisdo processual 1 ano 12 anos P
80.103 Procg:sso de julgamento de prestagdo de contas de campanha d¢ iLéifio 12 anos p
candidato
80.104 Processo de julgamento de prestagdo de contas de partido politico| 1 ano 12 anos P
80.105 Processo de julgamento de reclamagio 1 ano 12 anos P
80.106 Processo de julgamento de recurso administrativo 1 ano 12 anos P
80.107 Processo de julgamento de recurso civel 1 ano 12 anos P
80.108 Processo de julgamento de recurso contra expedicio de diploma 1 ano 12 anos P
80.109 Processo de julgamento de recurso criminal 1 ano 12 anos P
80.110 Processo de julgamento de recurso inonimado 1 ano 12 anos P
80.111 Processo de julgamento de registro de candidatura 1 ano 12 anos P
80.112 Processo de julgamento de registro de comité financeiro 1 ano 12 anos P
80.113 Processo de julgamento de representagio 1 ano 12 anos P
80.114 Processo de regularizag¢do de inscrigdo eleitoral 2 anos 10 anos E
80.115 Processo de restabelecimento de direitos politicos do eleitor 2 anos 12 anos P
80.116 Processo de solicitagdo de revisdo de eleitorado 2 anos 12 anos E
80.117 Processo de suspensdo de direitos politicos do eleitor 2 anos 12 anos E
80.118 Processo fiscalizatério de propaganda eleitoral 1 ano 2 anos E
80.119 Processos administrativos de auséncia aos trabalhos eleitorais 1 ano 5 anos E gr(c)lrllxtii\l/‘;(;ien © do
80.120 Processos administrativos de cancelamento de inscrigdes 1 ano 5 anos E acrz?xtii‘:(r)zen io do
80.121 Processos criminais eleitorais - 30 anos P
80.122 Processos de duplicidade/pluralidade de inscrigdes 1 ano 5 anos E g’%ﬁiﬁ?ﬁemo 4o
80.123 Processos de filiagdo partidaria (administrativo) - 2 anos E ;‘;‘:Ei?sen - dp
80.124 Processos de registro de candidatos - 5 anos P i‘;‘:ﬁiﬁen to do fei todo
80.125 Processos de regularizagdo de dados cadastrais 1 ano 5 anos E ;‘:&t‘.&:}iﬁen to do
30 126 :12?;:010 de entrega de titulo eleitoral (PETE’s) assinados pelo| 5% ; E *No mikisiio,
80.127 Recibo eleitoral de partido politico e candidato - - - Até€ transito e julgado
80.128 Recursos eleitorais em geral - 5 anos P Con@dos . do
arquivamento do feito
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Al

rquivo

. Destinacio
Classi-ficacio| Documento Corrente | Intern editiio Final Observagdes
80.129 Relagﬁ_o fie candidatos com indica¢do dos eleitos em eleigdes 1 ano % s p
municipais
*Até o encerramento do
prazo para atualiza¢do
80.130 Relagdo de eleitores agrupados * - E das decisdes nas
duplicidades e
pluralidades
80,131 Relacﬁp de q11ados _(nmpres§gs € em meio magnético Dianios ) E
encaminhadas pélos partidos politicos.
s ; : *Apdés o término do
80.132 Rela?a_o de 6bito extraida do Sistema ELO para afixagio em } ) E* prazo de afixagdo de
Cartorio. A
relagdo em cartdrio
80.133 Relatério de classificagdo dos candidatos e consolidagdo da ¥ i 5 anos
vota¢do
80.134 Relatorio de resultado da votagdo dos candidatos por municipio 1 ano 5 anos
Original como
80.135 Relatorio de votagdo dos candidatos por segio 5 anos - P documento  eletronico
de banco de dados
- s ; ] . *A contar da data da
80.136 Relatorio de zerésima (lista de Partidos e candidatos com zerq ) 4% E realizagio do pleito
votos)
correspondente.
80.137 Relatdrio final de resultado de votagdo 4 anos 5 anos P
80.138 Requerimento de dispensa d componentes de Juntas Apuradoras - 4 anos E
80.139 Requerimento de dispensa de mesario - 4 anos E
80.140 Resolugdes do TSE/TRE 1 ano 4 anos E Enquanto vigorar
80.141 Termo de destrui¢do de espelho de titulos eleitorais. 5* - E *Deve ser inutilizado E
Titulo eleitoral ndo procurados pelos eleitores e respectivos *Até 0 pleito
80.142 5 * _ E
PETE’s subsequente.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

A realizagdo deste trabalho monografico justifica-se pela necessidade de que o
Tribunal Regional Eleitoral tem de gerenciar sua massa documental. Sempre houve uma
preocupagdo desta administragdo na elaboragdo do Plano de Classificagdo Documental, e a
Tabela de Temporalidade Documental, constituindo, assim, um instrumento de fundamental
importéincia para a preservagdo e uma eliminagio de documentos com maior seguranga.

Considera-se que este trabalho servira de apoio & solugio de problemas existentes
na gestdo da informagdo, inclusive, exigindo reflexdo para outras questdes merecedoras de
andlise. Tais andlises se farfio necessarias, uma vez que, dada a revisio periddica que as
tabelas deverdo receber, as mudangas ocorrerio com base em estudos aprofundados que
deverdo ser feitos pela Comissdo Permanente de Avaliagio.

Para a implementacdo da Tabela de Temporalidade Documental no TRE-SE, faz-
se necessario a expedigdo de ato normativo que designe uma Comissdo Permanente de
Avaliag¢do de Documentos que sera responsavel pelas futuras revisdes da Tabela, publica¢do
no Didrio Oficial da Unido e a sua aplicagio no Orgao.

Nesse momento das consideragdes, merece registro os esfor¢os empreendidos na
consecugdo deste trabalho pelas pessoas que, direta ou indiretamente, contribuiram para a sua
realiza¢do, demonstrando interesse particular pela questdo arquivistica, cujo objetivo maior é
a garantia da preservagdo e do acesso a documentagdo pelos seus usudrios internos ou
externos.

A Tabela de Temporalidade Documental Geral original ficard na Se¢do de
Arquivo deste Tribunal que serd responsavel por sua dindmica e uma copia na Se¢do de
Protocolo, que sera responsavel pela classificagdo dos documentos que entram na Casa. As
Tabelas de Temporalidade Documental Setoriais serdo distribuidas para cada Unidade
produtora/receptora de documentos para a sua efetiva aplicagio.

Foram considerados neste estudo os dispositivos normativos existentes sobre a
matéria € objetivou-se: - estabelecer o principio da racionalidade para a criagdo de tipos
documentais; - instituir a obrigatoriedade da classificacdo e da avaliagcdo documental para
aplicagdo de prazos de guarda e destinacdo final; - definir as competéncias internas para o
arquivamento intermediario e permanente de documentos; - definir as competéncias para
acesso a documentos arquivados; - normalizar os procedimentos de remessa de documentos
para arquivamento intermedidrio ou permanente; - normalizar os procedimentos de

recebimento de processos judiciais para arquivamento intermediario; - definir as
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competéncias para descarte de documentos; - definir a forma adequada de destruigdo de
documentos, bem como instituir a obrigatoriedade do registro do descarte e - definir as
competéncias para atualiza¢do da Tabela de Temporalidade.

Diante dos instrumentos de preservagdo e de pesquisa, o Tribunal Regional
Eleitoral de Sergipe passa a ser o guardido da memoéria da Justica Eleitoral em Sergipe.

Finalmente, a iniciativa de elaborar a Tabela do Tribunal Regional Eleitoral de
Sergipe veio ao encontro do que preconiza a legislagéo brasileira sobre arquivos, constituida,
fundamentalmente, pela Lei 8.159/1991, pelo Decreto 4073/2002 e pelas Resolugdes do
Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, e a sua importancia para o Orgdo e
considerando, ainda, a oportunidade de concluir o curso de pos-graduacgdo, trazendo como
produto final este trabalho monografico, que ficara 4 disposi¢do do TRE-SE, para possiveis
ajustes que julgar procedentes. Os beneficios que o Orgdo tera com esse trabalho ja podemos
vislumbrar, pois ¢ de grande valia, por que ndo dizer, imprescindivel. H4 dez anos que
ensaiamos essa propositura e s6 agora ela se tornou realidade. Nos crescemos juntos com o
Tribunal e queremos que ele avance na modernizagdo administrativa ao sabor da Nova
Arquivistica.

Ao longo dos anos, sempre houve uma preocupacdo em se definir prazos de
guarda e descarte dos documentos nas instituigdes publicas. Porém, como n3o havia um
respaldo legal, o mais seguro era guardar tudo. A realizagdo deste trabalho perseguiu a idéia

da construgdo da Tabela respaldada na legislagio vigente e nas praticas administrativas atuais.
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ANEXO A
ORGANOGRAMA DA SECRETARIA DO TRE-SE

SEQHODEGESTIO
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ANEXO B
FLUXO DE INFORMACAO
Titulo Cédigo Modelo em anexo [
Orgao/Usuério N.° Orig.J  Cépial]
Finalidade Caracteristicas

[J Correspondéncia [ Relatério [J Ato Normativo
(] Formulario [J Outros

[ Externa [ Interna_[] Recebida [J Expedida

Orgido de Origem

Periodicidade [ N.° de Pagina
TRAMITE DO MODELO
Orgio Emitente Controle de Entrada Controle de Processamento Controle de Saida

N.° Vias | Destinagdo

Dados Transcritos [J Sim  [J Néo indicar na observagdo ou
anexo: a fonte e os dados.

APRESENTACAO
Preenchimento Dimensdes:
[J Méquina [J Manual [ Frente [] Frente e Verso [] Total [J Parcial |[J Padro X (mm)
[J Outro X (mm)
CONSULTA
Processamento Periodo Abrangido
De a De a
Freqiiéncia Freqiiéncia
De a De a
Freqiiéncia Freqiiéncia
ARQUIVO
Classificagdo Estado de Conservagio:

U Bom L[] Regular [J Imprestavel

Tempo de Arquivo

Quantidade Existente/Unidade

Inserc¢des na:

U Informagdo [J Ordenagdo

Prazo Legal

[J Nao H4 [J Desconhece
U meses.

Prazo Convencionado Prazo Sugerido

U Permanente | [J Nao Ha [] Permanente [J __meses. | (] Permanente [1  meses.

Assinatura do Responsavel Assinatura do Responsavel Assinatura do Responsavel

Destino

Condigdes para microfilmagem

U Destréi Permanece no Orgdo até  meses e [] Arquivo Geral |[J] Preparo Demorado (] Necessita de [ndices

L Preparo Répido [ Necessita ser Refeito

Observagdes (Se outras observ

agdes use 0 verso)

Informado por Levantado por Revisado por
44 A A B
Data Visto Data Visto Data Visto




