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ANEXO |

DIVISAO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

Colunas2

COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca
de informagdes institucionais com o publico interno e externo referentes a
fungdo de administragdo geral. Os documentos mais comuns sdo as
correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados,
memorandos, oficios, pedidos e informagBes diversas. Entretanto, os
documentos sé poderdo ser aqui classificados apds a verificagdo da ndo-
existéncia de outras subclasses nas quais possam ser inseridos. Do mesmo
modo, os documentos sé poderdo ser aqui classificados se tramitarem
independentes de um processo ou dossié, sendo, receberdo a mesma
classificagdo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a fungdo e
atividade que os gerou.

1-0-2

DESENVOLVIMENTO
INSTITUCIONAL

Este grupo compreende documentos de carater técnico-administrativos
com vistas ao estudo e pesquisa de temas relacionados aos interesses do
Tribunal e relativos a organizagdo e métodos, reforma administrativa, e
outros procedimentos que visem a modernizagdo de suas atividades.
Trata-se de projetos, planos e programas de trabalho, estudos, listagens,
cronogramas, relatérios, levantamentos de necessidades e pesquisas
realizadas pelas diversas unidades. Inclui-se também documentos relativos
a estratégia institucional, ao clima organizacional e ao grau de
transparéncia para atendimento da Lei de Acesso a Informagdo. Os pedidos
de acesso a informagdo devem ser classificados em 1-1-5-4-1.

1-0-3

ACOMPANHAMENTO DE
ATIVIDADES

Este grupo compreende documentos de cardter administrativo referentes
ao registro e a avaliacdo das atividades do Tribunal, bem como dos
Cartdrios Eleitorais. Incluem-se relatérios de atividades e relatérios de
gestdo da Presidéncia. Inclui também procedimentos administrativos de
acompanhamento de atividades de Comités, Grupos e Comissdes.

1-0-4

FORMALIZACAO DE ACORDOS
BILATERAIS

Este grupo compreende documentos de carater juridico-administrativo
referentes as relagdes firmadas entre o Tribunal e os Cartdrios Eleitorais e
outras instituigdes, publicas ou privadas, para estabelecimento entre si de
direitos e obrigagdes ou para cooperagdo técnica e/ou administrativa.
Incluem-se contratos, termos aditivos, apostilamentos, distratos, termos
de convénio e cooperagdo técnica, acordos e ajustes.
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CONTROLE E AUDITORIA

Este grupo compreende os documentos relativos ao planejamento, a
gestdo e a normatizagdo das atividades destinadas ao controle de
procedimentos e auditorias internas e externas. Incluem-se procedimentos
e diretrizes administrativas versando sobre auditoria e controle,
programas, analise de prestagdo de contas anual e relatérios de auditorias,
bem como certificados de auditoria, relatérios de auditoria de gestdo,
processos de tomada de contas anual, papéis de trabalho e outros.

1-0-5-1

Auditoria interna

Incluem-se documentos relativos ao controle interno e de exame analitico
dos procedimentos administrativos que envolvem a gestdo orgamentaria e
financeira e de pessoal em atos praticados pelo Tribunal, bem como outros
assuntos pertinentes a Administragdo. Incluem-se os papéis de trabalho.

1-0-5-1-1

Execugdo

Incluem-se os procedimentos administrativos de auditorias realizadas nos
procedimentos de pagamento, admissdo, desligamento e beneficios, bem
como pareceres técnicos, notas de auditoria, recomendagdes, matriz de
planejamento, relatérios de auditoria e relatérios de acompanhamento de
auditoria.

1-0-5-2

Auditoria externa

Incluem-se documentos relativos ao controle fiscal externo do Tribunal,
realizado pelo Tribunal de Contas da Unido para verificagdo da correta
aplicagdo dos recursos orgamentdrios federais, ordindrios e de eleigdes.
Incluem-se os papéis de trabalho.

1-0-5-2-1

Prestagdo de contas anual e
tomada de contas especial

Incluem-se documentos gerados na atividade de prestagdo de contas dos
recursos federais, tais como processos de prestagdo de contas,
manifestaces em tomadas de contas anual e especial, bem como
relatérios de auditoria da gestdo.

1-0-5-2-2

Acdo coordenada do CNJ

Incluem-se documentos relativos a acdo coordenada de auditoria
promovida pelo CNJ no Tribunal. Incluem-se, ainda, processos e
documentos produzidos e recebidos do Conselho Nacional de Justica
relacionados as metas a serem cumpridas tanto para Transparéncia quanto
para o Prémio de Qualidade.

1-1

ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO

Agrupam-se nesta subclasse os documentos resultantes das atividades
relacionadas a criagdo, estruturagdo, organizagdo interna e funcionamento
do Tribunal, abrangendo regulamentagdes, decisGes de carater geral e
diretrizes, além de documentos relativos a promogédo e participagcdo em
eventos sociais, publicidade e ouvidoria.

1-1-1

COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca
de informagdes institucionais com o publico interno e externo referentes a
atividade de organizagdo e funcionamento. Os documentos mais comuns
sdo as correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados,
memorandos, oficios, pedidos, informagdes diversas e, inclusive,
solicitagdo e divulgacdo de eventos, convites e agradecimentos.
Entretanto, os documentos s6 poderdo ser aqui classificados apds a
verificagdo da ndo-existéncia de outros grupos nos quais possam ser
inseridos. Do mesmo modo, os documentos sé poderdo ser aqui
classificados se tramitarem independentes de um processo ou dossié,
sendo, receberdo a mesma classificagdo do conjunto ao qual pertencem,
de acordo com a fungdo e atividade que os gerou.

REGULAMENTAGCAO
ADMINISTRATIVA

Este grupo reune documentos de cardter politico-administrativos que
compreendem as diretrizes, a regulamentagdo interna e o funcionamento
das unidades do Tribunal, bem como dos Cartérios Eleitorais, de grupos de
trabalho, conselhos e comissGes técnicas expedidos pelo Pleno,
Presidente, Diretor-Geral, Secretarios e Juizes Eleitorais. Incluem-se as
resolugdes, portarias, regimentos, instrugdes normativas, ordens de
servigo, regulamentos e provimentos, independentemente do assunto de
que tratam. Os procedimentos administrativos autuados para instruir a
edigdo desses atos podem ser aqui classificados, desde que ndo tenham
classificagdo especifica relativa ao assunto de que tratam. Os atos
expedidos pela Corregedoria devem ser classificados no grupo 3-0-2.

HABILITACAO JURIDICA E
REGULARIZACAO FISCAL

Este grupo compreende os documentos de registro nos d&rgdos
competentes, tais como alvard sanitario e de funcionamento e auto de
intimagdo da prefeitura municipal.
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REGISTRO DE AUDIENCIAS E
REUNIOES

Este grupo compreende documentos de natureza administrativa, tais
como atas produzidas por comissGes técnicas, comités técnicos, conselhos,
grupos de trabalho e juntas. Se o objetivo da reunido for relacionado as
elei¢des, entdo deve-se classificar em 3-1-4-1 Audiéncia Publica, ou 3-1-4-
2 Reunides Preparatdrias, conforme o caso.

1-1-5

COMUNICAGAO E
REPRESENTAGAO SOCIAL

Este grupo retine documentos relativos a comunicagao institucional e aos
eventos politico-administrativos e sociais desenvolvidos ou com a
participagdo do Tribunal.

Al=il=5=11

Cerimonial e eventos

Incluem-se documentos relativos aos eventos promovidos ou com a
participacdo do Tribunal e dos Cartérios Eleitorais, tais como solenidades,
comemoragdes, homenagens, exposicoes, festas e feiras. Os convites e
convocagdes para participagdo nos eventos devem ser classificados em 1-
1-1 Comunicagdo oficial.

=1l=5=11=11

Eventos Promovidos
(internos)

Incluem-se documentos de planejamento, programacgdo, relagdo de
diplomados ou agraciados, relagdo de palestrantes, discursos e palestras
resultantes de solenidades e eventos promovidos pelo Tribunal, bem como
o material audiovisual.

1-1-5-1-2

Eventos externos

Incluem-se palestras e trabalhos apresentados por servidores do Tribunal
em solenidades e eventos externos.

1-1-5-2

Comunicagdo

Incluem-se os documentos referentes a comunicagdo institucional do
Tribunal, e entre este e a sociedade.

1-1-5-2-1

Interna

Incluem-se os programas de comunicagdo interna do drgao.

1-1-5-2-2

Externa

Incluem-se documentos relativos aos pronunciamentos oficiais aos érgdos
da imprensa, tais como entrevistas, documentdrios, clipping e material
audiovisual.

1-1-5-3

Campanha institucional

Incluem-se documentos resultantes de programas internos e externos de
cidadania, culturais e recreativos, de atengdo a saude do servidor e
campanhas de conscientizagdo da populagdo, bem como de cardter
promocional, promovidos pelo Tribunal e Cartdrios eleitorais.

l=1l=5=2511

Educativa

Incluem-se os documentos relativos aos programas de cidadania, culturais
e recreativos promovidos pelo Tribunal, inclusive pela Escola Judicidria
Eleitoral (EJE), para o publico interno e externo, tais como regulamentos,
cronogramas, critérios de avaliagdo, lista de avaliadores e/ou palestrantes,
quadro de premiagdo e certificados, participagdo em acgdo global, agdo
comunitaria, agdo popular e agdo solidaria.

1-1-5-3-2

Atencdo a saude

Incluem-se documentos relativos a programas e campanhas de atengdo a
saude.

1-1-5-3-3

Publicidade

Incluem-se documentos relativos as campanhas de conscientizagdo da
populagdo e de carater promocional, tais como panfletos, folders, cartazes,
guias, documentdrios, identidades visuais e material audiovisual.

1-1-5-4

RelagGes com a sociedade

Incluem-se documentos relativos a reclamagdes, denuncias e elogios dos
cidaddos quanto a prestagio de informagdes relacionadas a
procedimentos administrativos e judiciais do Tribunal, tais como
formuldrios eletronicos (internet) de reclamagdo, denuncia, elogio ou
sugestdo, formuldrios de resposta, formuldrios de manifestagdo recebidos

e cartas-resposta (Ouvidoria).

1-1-5-4-1

Acesso a informacgdo

Incluem-se documentos relativos a requisi¢do de informagdes, tais como
formuldrios eletronicos (internet) de pedidos de acesso a informagdo e
formularios de resposta (Ouvidoria). Solicitacdo de titulares de dados
pessoais deve ser classificada em 1-5-8-2-1. Solicitagdo de informagdes do
cadastro eleitoral devem ser classificadas em 3-2-1. Solicitagdes de 6rgaos
da imprensa ou de pesquisadores sobre informagdes relacionadas com as
atividades judiciarias devem ser classificadas em 2-2-1.
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Acessibilidade e Inclusdao

Incluem-se processos, documentos, informagdes e dados referentes a
celebragdo de parcerias com entidades representativas de pessoas com
deficiéncia, identificagdo de eleitores com deficiéncia ou mobilidade
reduzida, acessibilidade dos prédios da Justica Eleitoral, acessibilidade do
portal web e acessibilidade dos eventos. A acessibilidade nos locais de
votacdo deve ser classificada em 3-2-3-4-2.

ACOMPANHAMENTO E
INSTRUCAO DE AGAO JUDICIAL

Este grupo compreende os documentos referentes as agdes judiciais em
que o Tribunal é parte.

GESTAO DE PESSOAS

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos relativos aos direitos e deveres
do corpo funcional do Tribunal, de acordo com a legislagdo vigente,
incluindo servidores, magistrados e estagiarios, bem como aos direitos e
obrigagdes do Tribunal no que tange a assisténcia, protegdo ao trabalho e
concessdao de beneficios. Para efeitos de classificagdo, considera-se
magistrado como género do qual sdo espécies os juizes eleitorais, os juizes
auxiliares e os juizess-membros de qualquer das categorias
(desembargador, juiz federal, juiz de direito ou jurista) e os juizes
substitutos.

1-2-0-1

Incentivo funcional

Incluem-se documentos de carater administrativo, referentes a incentivos
concedidos pelo Tribunal a servidores e magistrados, como formuldrios e
processos de adicional de qualificagdo.

1-2-0-2

Reestruturagdo e
remuneragdo de cargos e
fungdes

Incluem-se documentos referentes a criagdo, classificagdo, transformagéo,
transposigdo e remuneragdo de cargos e fungbes, bem como referentes a
ascensdo e progressdo funcional, avaliagdo de desempenho,
enquadramento, equiparagdo, reajuste e reposicdo salarial e promogdes.

1-2-0-2-1

Avaliagdo de desempenho

Incluem-se formuldrios referentes a avaliagdo de desempenho, tais como
avaliagdo de estagio probatério, progressdo funcional e promogdo.
Incluem-se as com foco na gestdo por competéncia.

1-2-0-3

Planejamento da forga de
trabalho e gestdo por
competéncia

Incluem-se documentos relacionados ao planejamento/dimensionamento
da forca de trabalho e gestdo por competéncias, tais como documentos
referentes ao levantamento das habilidades e especificagdes necessarias
para o exercicio das fungdes e atividades rotineiras e eventuais, visando
subsidiar a previsdo de pessoal, definindo qualificagdo e quantitativo.

COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca
de informagdes institucionais com o publico interno e externo referentes a
gestdo de pessoas. Os documentos mais comuns sdo as correspondéncias,
incluindo avisos, circulares, comunicados, memorandos, oficios, pedidos e
informacgdes diversas. Incluem-se ainda certiddes de vinculo funcional,
entre outras, bem como atestados e declaracdes em geral. Entretanto, os
documentos sé poderdo ser aqui classificados apds a verificagdo da nao-
existéncia de outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo
modo, os documentos sé poderdo ser aqui classificados se tramitarem
independentes de um processo ou dossié, sendo, receberdo a mesma
classificagdo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a fungdo e
atividade que os gerou.

ADMINISTRAGAO DA VIDA
FUNCIONAL

Este grupo compreende documentos pessoais dos servidores e
magistrados, necessarios ao seu registro junto ao Tribunal.
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Assentamento funcional de
servidor

Incluem-se dossiés de servidores compostos por copias de documentos
pessoais e outros documentos relativos ao servidor e sua situagdo
funcional. Incluem-se comprovantes de dependéncia econdémica e/ou
legal. Documentos originais somente poderdo ser inseridos no dossié do
servidor quando ndo houver cédigo de classificagdo especifico. Dossié de
magistrados e representantes do ministério publico devem ser
classificados em 1-2-5-2-1. Dossié de servidores requisitados deve ser
classificado em 1-2-5-3.

1-2-2-1-1

Assisténcia ao servidor

Incluem-se procedimentos administrativos de ambientagdo de servidor e
documentos de monitoramento da satisfagdo do servidor e de resolugdo
de conflitos.

N=2=2=11=7)

Honrarias

Incluem-se documentos relativos a concessdo de prémios a servidores, tais
como medalhas, diplomas de honra ao mérito e elogios.

SELECAO, INGRESSO E
DESLIGAMENTO DE SERVIDORES

Este grupo compreende os documentos relativos aos concursos
promovidos pelo Tribunal para selegdo de servidores.

1-2-3-1

Concurso Publico

Incluem-se documentos como processos de contratagdo e pagamento de
empresa organizadora, editais, exemplares Unicos de provas, gabaritos,
lista de aprovados, recursos e convocagao de candidatos.

1-2-3-2

Admissdo

Incluem-se procedimentos administrativos de admissdo, tais como
nomeagdo, promogdo, readaptacdo, reversdo, aproveitamento,
reintegragdo e recondugdo.

1-2-3-2-1

Atos de provimento

Incluem-se termos de posse e de entrada em exercicio de servidores. Para
magistrados usa o cédigo 1-2-5-2.

1-2-3-3

Desligamento

Incluem-se procedimentos administrativos de vacancia do cargo. A
redistribuigdo de servidor deve ser classificada no subgrupo 1-2-5-5.

CAPACITAGAO E
APERFEICOAMENTO

Este grupo compreende documentos relativos as agdes de treinamento,
capacitagdo e desenvolvimento de servidores, magistrados e demais
colaboradores do Tribunal.

1-2-4-1

Cursos

Incluem-se documentos relativos aos cursos internos e externos com
participagdo de servidores do Tribunal, tais como levantamento de
necessidades de capacitagdo, cadastros de instrutor, convocagao para
cursos e propostas de cursos.

1-2-4-1-1

Internos

Incluem-se documentos como programas de cursos, planos de atividades,
relatérios finais, exemplares Gnicos de exercicios, relagdo de participantes,
controle de frequéncia, avaliagdo e controle de expedi¢do de certificados.
Incluem-se os cursos de capacitagdo por instrutoria interna. E considerado
curso interno aquele custeado e/ou proposto pelo TRE/PR.

1-2-4-1-2

Externos

Incluem-se os requerimentos para participagio em curso externo. E
considerado curso externo aquele custeado pelo servidor. O ressarcimento
de despesas referentes a treinamentos custeados pelo préprio servidor,
deve ser classificado em 1-2-6-5.

1-2-4-2

Estagios

Incluem-se documentos como contratos de estagio, selegdo, frequéncia,
pagamento, relatdrios finais, avaliagdo e dossié de estagidrios.

1-2-4-2-1

Programa de estagio

Incluem-se documentos como estudos, propostas, programas, relagdo de
participantes de processos seletivos, avaliagbes e declaragdes de
comprovagdo de estagio

MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

Este grupo compreende documentos referentes as designagdes de
servidores e magistrados e requisices dos demais colaboradores, bem
como referentes as alteragdes de lotagdo, inclusive remogdo e
redistribuigdo.
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Regulamentagdo de
Magistrados e Promotores
Eleitorais

Concurso interno

CONCESSAO DE DIREITOS,
OBRIGAGOES E VANTAGENS

Incluem-se os procedimentos administrativos de designacdo de
magistrados e representantes do ministério publico, titulares e substitutos,
exceto juiz-membro. Incluem-se também as portarias de designagdo de
todos os magistrados e representantes do ministério publico e juizes-
membros expedidas por suas respectivas instituicdes de origem.

Incluem-se os documentos de realizagdo do concurso interno de remogao,
bem como as regras de participagdo, tais como edital convocatorio e lista
de candidatos inscritos e habilitados.

Este grupo compreende documentos produzidos para a viabilizagdo da
concessdo das prerrogativas legalmente estabelecidas em prol dos
servidores, em fungdo do cargo, incluidas as indenizagdes, as gratificagdes
e os adicionais a que fazem jus. Abrange documentos necessarios ao
processamento da folha de pagamento de proventos e beneficios
efetuados pelo Tribunal, além dos registros dos vencimentos dos
servidores, magistrados e demais colaboradores, langados na folha.
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1-2-6-1-1 Folha de pagamento Incluem-se folhas de pagamento normal e suplementar para servidores
ativos, inativos, pensdo civil, magistrados, promotores e requisitados.
Incluem-se ainda as fichas financeiras.
1-2-6-1-2 Obrigagdes trabalhistas e Incluem-se documentos de controle e de elaboragdo da RAIS e da DIRF,
tributdrias SEFIP, relatdérios mensais de folha de pagamento, inclusive relagGes
bancdrias e demonstrativos de pagamento. Incluem-se ainda,
comprovante de pagamento para imposto de renda - Cédula C.
1-2-6-1-3 Acesso a declaragdo de Incluem-se as autorizagdes para acesso a Declaragdo do Imposto de Renda

rendas e bens

dos servidores.
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1-2-6-7 Auxilios Incluem-se documentos referentes a concessdo dos auxilios alimentagéo,
pré-escolar/creche, transporte, natalidade, funeral, reclusdo, bolsa de
estudos e ajuda de custo, tais como requerimentos, formuldrios de
inclusdo, exclusdo, alteragdo ou recadastramento e procedimentos
administrativos de remocao.

1-2-6-8 Consignagdo de crédito Incluem-se documentos referentes as consignagdes de crédito aos
servidores, tais como processos para crédito imobiliario.

1-2-7 APURACAO DE Este grupo compreende documentos gerados no decorrer da realizagdo de

RESPONSABILIDADE E ACAO investigagdo administrativa e apuragdo de responsabilidades de servidores

DISCIPLINAR e magistrados por infragdo praticada no exercicio de suas atribui¢des. Os
documentos mais comuns sdo sindicancias, processos administrativos
disciplinares, processos de acidentes de transito, denuncias, termos de
conciliagdo e investigagdo preliminar.

1-2-7-1 Conciliagdo e ajustamento de | Incluem-se documentos gerados na conciliagdo e ajustamento de conduta

conduta entre servidores, tais como procedimentos administrativos de apuragdo de
responsabilidade e termos.

1-2-7-2 Sindicancia Incluem-se processos de sindicancia investigatdria e punitiva de servidores
e magistrados.

1-2-7-3 Processo Administrativo Incluem-se processos administrativos disciplinares de servidores.

Disciplinar (PAD)
1-2-8 CONCESSAO DE BENEFICIOS Este grupo compreende documentos referentes a aposentadoria e
PREVIDENCIARIOS pensdes e aos planos privados de concessdo de peculios ou de rendas, de
beneficios complementares ou assemelhados aos da previdéncia social.
1-2-8-1 Aposentadoria/pensdo Incluem-se processos de concessao, reversdo ou revisdo de aposentadoria
e pensdo vitalicias, temporarias e alimenticias.
1-2-8-2 Previdéncia privada Incluem-se documentos referentes aos planos privados de concessdo de
complementar peculios ou de rendas, de beneficios complementares ou assemelhados
aos da previdéncia social.

1-2-9 ASSISTENCIA A SAUDE Este grupo compreende documentos referentes aos servicos médicos e
odontoldgicos prestados pelo Tribunal aos seus servidores, magistrados e
demais colaboradores, dependentes e aposentados e pensionistas.

1-2-9-1 Prontuario Incluem-se os prontuarios médico/odontolégico dos servidores e

médico/odontoldgico do documentos como fichas clinicas dos servidores, colaboradores e
servidor dependentes, composi¢do de junta médica.

1-2-9-2 Programa de Assisténcia a Incluem-se documentos referentes a assisténcia médica indireta, tais como

Salde (PAS) extratos do plano de saude por servidor, relatérios analiticos do plano,
relatérios de exames periddicos e despesas em acidente de servigo para
ressarcimento integral e relatérios mensais do Plano de Assisténcia a
Salde compostos por glosas, inconsisténcias, devolugdes, solicitacdes de
rateio, extratos da Unimed e informagdes de margem consignavel.
1-2-9-2-1 Pagamento das operadoras Incluem-se avisos de crédito e faturas do Plano de Saude contratado pelo
TRE/PR.

1-2-9-2-2 Ressarcimento de despesas | Incluem-se formularios de ressarcimento de despesas particulares com

com saude saude.

1-2-9-2-3 Controle de beneficiarios Incluem-se formuldrios relativos ao Programa de Assisténcia a Saude, de
controle, inclusdo e exclusdo de beneficidrios e de movimentagdo
cadastral.

1-2-9-3 Reembolso, rateio e Incluem-se requerimentos e procedimentos administrativos de reembolso

ressarcimento ou rateio e ressarcimento de despesas com saude.

1-2-10 GESTAO DE FREQUENCIA Este grupo compreende documentos referentes a gestdo e aos registros de

frequéncia de servidores, magistrados e demais colaboradores eventuais,
além do registro do servigo extraordinario.
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ADMINISTRAGAO DAS

VIAGENS A SERVICO

COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos referentes a solicitagdo e prestagdo
de contas proveniente de deslocamento, diarias e passagens gerados pela
necessidade de deslocamento de servidores, magistrados e demais
colaboradores, custeadas pelo Tribunal no cumprimento de atividades
especificas.

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca
de informagdes institucionais com o publico interno e externo referentes a
administra¢do de patriménio, material e servigos. Os documentos mais
comuns sdo as correspondéncias, incluindo avisos, circulares,
comunicados, memorandos, oficios, pedidos e informagbes diversas.
Entretanto, os documentos sé poderdo ser aqui classificados apds a
verificagdo da ndo-existéncia de outros grupos nos quais possam ser
inseridos. Do mesmo modo, os documentos sé poderdo ser aqui
classificados se tramitarem independentes de um processo ou dossié,
sendo, receberdo a mesma classificagdo do conjunto ao qual pertencem,
de acordo com a fungdo e atividade que os gerou.

ADMINISTRACAO DE BENS
IMOVEIS

Este grupo compreende documentos de cardter técnico-administrativo,
referentes a aquisigdo, alienagdo, uso, registro e controle dos bens iméveis
do Tribunal.
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1-3-2-3-1 Compra Incluem-se procedimentos administrativos de aquisicdo de imodveis e de
pagamento.
1-3-2-3-2 Cessao, doagdo, permuta Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cessdo, doagao e
permuta de imdveis adquiridos pelo Tribunal.
1-3-2-3-3 Locagdo, Arrendamento, Incluem-se procedimentos administrativos de locagdo, arrendamento e
Comodato comodato de imdveis utilizados pelo Tribunal e de pagamento.
1-3-2-4 Alienagdo Incluem-se documentos referentes a todas as formas de desfazimento de
imoveis pelo Tribunal.
1-3-2-4-1 Venda Incluem-se procedimentos administrativos de venda de imodveis.
1-3-2-4-2 Cessdo, doagdo, permuta Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cessdo, doagdo e
permuta de imoveis.
1-3-2-5 Inventario Incluem-se procedimentos administrativos de inventario de bens imdveis.
1-3-2-6 Obras (reforma, Incluem-se documentos relativos a reformas, recuperagdo, restauragao e
recuperagao, restauragao, construgdes, tais como procedimentos administrativos de obra e de
construgdo) pagamento, projetos, escrituras e plantas.
1-3-2-7 Condominio Incluem-se procedimentos administrativos de pagamento.
1-3-2-8 Seguranca Incluem-se documentos de controle de portaria (recepgdo), vigilancia
armada e monitoramento de imdvel (vigilancia eletrénica) com o objetivo
de garantir protegdo patrimonial e seguranga fisica de servidores e
autoridades da Justica Eleitoral, tais como procedimentos administrativos
de contratagdo e pagamento de servigos de vigilancia.
1-3-2-8-1 Portaria Incluem-se controles de chaves, visitas, crachas, extintores e materiais.
1-3-2-8-2 Ocorréncias Incluem-se livros de registro de ocorréncias.
1-3-2-9 Prevencgdo de incéndio Incluem-se documentos referentes ao treinamento de pessoal, instalagdo
e manutengdo de extintores e inspe¢des periddicas.
1-3-2-9-1 Planejamento Incluem-se documentos referentes a constituicao de brigadas de incéndio,
planos, projetos e relatdrios.
1-3-3 ADMINISTRACAO DE Este grupo compreende documentos referentes a aquisi¢do, alienagdo,
VEICULOS uso, registro e controle dos veiculos do Tribunal.
1-3-3-1 Aquisi¢do Incluem-se documentos referentes a todas as formas de aquisicdo de
veiculos oficiais pelo Tribunal.
1-3-3-1-1 Compra, locagdo Incluem-se procedimentos administrativos de aquisicdo e de locagdo de
veiculos, bem como de pagamento.
1-3-3-1-2 Cessdo, doagdo, permuta, Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cessdo, doagdo,
transferéncia permuta e transferéncia de veiculos adquiridos pelo Tribunal.
1-3-3-2 Alienagdo Incluem-se documentos referentes a todas as formas de desfazimento de
veiculos oficiais pelo Tribunal.
1-3-3-2-1 Venda Incluem-se documentos referentes a todas as formas de desfazimento de
veiculos oficiais pelo Tribunal.
1-3-3-2-2 Cessao, doagdo, permuta, Incluem-se procedimentos administrativos de alienagdo e termos de
transferéncia cessdo, doagdo e permuta de veiculos.
1-3-3-3 Abastecimento e Incluem-se relatérios mensais do consumo de combustivel e manutengdo

manutengao

por veiculo e cupons fiscais.
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1-3-3-4 Uso de veiculos Incluem-se documentos relativos ao uso de veiculos oficiais, tais como
requisi¢des de veiculos, mapa de bordo e autorizagdo para condugdo.
1-3-3-5 Cadastro, licenciamento, Incluem-se  documentos relativos ao cadastro, licenciamento,
emplacamento, tombamento emplacamento e tombamento de veiculos, tais como procedimentos
administrativos de pagamento.
1-3-3-6 Sinistro, infragdo e multa Incluem-se documentos envolvendo acidentes, eventos inesperados e ndo
premeditados ocorridos com veiculos, tais como: colisdo, incéndio, roubo,
furto, enchente e alagamento. Incluem-se também documentos referentes
as infragbes de transito e multas relativas aos veiculos. Quanto a
ocorréncia de sinistros em imdveis, classificar no cédigo 1-3-2-1.
1-3-4 ADMINISTRACAO DE Este grupo compreende documentos referentes a aquisi¢cdo, alienagdo,
MATERIAL PERMANENTE E DE uso, registro e controle dos materiais permanentes e de consumo do
CONSUMO Tribunal.
1-3-4-1 Aquisi¢ao Incluem-se documentos referentes a todas as formas de aquisicdo de
material permanente e de consumo pelo Tribunal.
1-3-4-1-1 Compra Incluem-se procedimentos administrativos de aquisicdo e de pagamento
de material permanente e de consumo.
1-3-4-1-2 Aluguel, comodato, leasing | Incluem-se procedimentos administrativos de locagdo de equipamentos de
impressao e reprografia e procedimentos administrativos de pagamento.
1-3-4-1-3 Empréstimo, cessao, Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cessdo, doagdo e
doacgdo, permuta permuta de materiais permanentes e de consumo adquiridos pelo
Tribunal, bem como termos de empréstimo de material permanente.
1-3-4-2 Alienagdo Incluem-se documentos referentes a todas as formas de desfazimento de
materiais permanentes e de consumo pelo Tribunal.
1-3-4-2-1 Venda Incluem-se procedimentos administrativos e termos de baixa.
1-3-4-2-2 Empréstimo, cessao, Incluem-se procedimentos administrativos e termos de cessdo, doagdo,
doacdo, permuta. permuta e empréstimo.
1-3-4-3 Movimentagdo Incluem-se documentos referentes ao controle da movimentagdo e
estoque de materiais permanentes e de consumo, tais como relatérios de
entrada de material e recibos de entrega de material, relatérios
complementares da movimentagdo de bens moveis — controle
simplificado, relatérios contabeis de movimentagdo de bens, relatérios de
movimentagdo mensal do almoxarifado, termos de transferéncia interna e
externa, termos de responsabilidade, guias de remessa de material, notas
de recebimento, requisicdes de material permanente e de consumo (ASI)
e ordem de atendimento (ASI). Guias de expedi¢do de transportadoras
devem ser classificados em 1-3-5-1-1.
1-3-4-3-1 Extravio, roubo, Incluem-se procedimentos administrativos de ressarcimento de valores ou
desaparecimento de bens e termos de baixa.
1-3-4-3-2 Inventario Incluem-se procedimentos administrativos de inventdrio de material
permanente e inventdrio anual do almoxarifado.
1-3-5 CONTRATACAO E EXECUGCAO | Este grupo compreende documentos referentes a requisicdo, a
DE SERVICOS contratagdo, a execugdo, ao fornecimento e a manutencdo de servigos do
Tribunal.
1-3-5-1 Servigos basicos e de apoio Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de servigos basicos de

agua, luz e gas, servigos de manutengdo de elevadores, ares-condicionados
e geradores, servicos de manutengdo predial e servicos de apoio como
limpeza e imunizagdo, copeiragem, jardinagem, recepcionistas,
telefonistas, motoristas, operadores de mdaquinas reprograficas, técnicos
de urna, confeccdo de impressos e de transporte de materiais e
equipamentos.
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1-3-5-1-1 Contratacdo e Pagamento Incluem-se procedimentos administrativos de contratacdo e pagamento,
guias de expedicdo de transportadoras e documentos dos colaboradores
contratados. Os contratos, termos aditivos e instrumentos congéneres
devem ser colecionados e classificados em 1-0-4.

1-3-5-1-2 Manutengao Incluem-se requisi¢des/ordem de servigo.

1-3-5-2 Servigos de comunicagao Incluem-se documentos referentes a manutengdo e uso das solugdes de

corporativa e solugdes de tecnologia da informagdo e dos canais de comunicagdo utilizados pelo
tecnologia da informagdo Tribunal, inclusive transmissdo de dados, voz e imagem, telefonia e servigo
postal (Correios).

1-3-5-2-1 Contratacdo e pagamento Incluem-se procedimentos administrativos de contratagdo e pagamento e
listas de postagens dos cartérios. Os contratos, termos aditivos e
instrumentos congéneres devem ser colecionados e classificados em 1-0-
4.

1-3-5-2-2 Manutengao Incluem-se solicitages de acesso a rede, guias de transferéncia
interna/externa de telefones, relatérios de ligagdes, relatérios de
manutencdo e termos de responsabilidade (telefonia fixa e movel),
requisicbes de assisténcia técnica (Central de Servigos), controles de
ligagdes pessoais e solicitagdes de servigo.

1-4 GESTAO ORCAMENTARIA E Agrupam-se, nesta subclasse, os documentos referentes as atividades de

FINANCEIRA planejamento, organizagdo, execu¢do e controle dos recursos
orgcamentarios e financeiros do Tribunal.

1-4-0-1 Tributos Incluem-se processos de pagamento de impostos e taxas sobre bens
patrimoniais e servigcos de saneamento basico, tais como IPTU, IPVA, de
recolhimento de lixo e de iluminagdo publica.

1-4-1 COMUNICAGAO OFICIAL Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca
de informagdes institucionais com o publico interno e externo referentes a
gestdo orgamentaria e financeira. Os documentos mais comuns sdo as
correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados,
memorandos, oficios, pedidos e informagles diversas. Entretanto, os
documentos sé poderdo ser aqui classificados apds a verificagdo da ndo-
existéncia de outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo
modo, os documentos sé poderdo ser aqui classificados se tramitarem
independentes de um processo ou dossié, sendo, receberdo a mesma
classificagdo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a fungdo e
atividade que os gerou.

1-4-2 PROGRAMAGAO E EXECUCAO | Este grupo compreende documentos gerados na atividade de

ORCAMENTARIA programagdo orgamentdria dos recursos consignados a manutengdo do
Tribunal, englobando a elaboragdo de propostas or¢gamentarias anuais,
planos plurianuais, créditos adicionais, previsdo e acompanhamento dos
gastos realizados.

1-4-2-1 Proposta orgamentaria Incluem-se propostas orcamentarias de verba ordinaria e de elei¢des
(Sistema Integrado de Planejamento e Orgamento (SIOP) e sistema de
proposta or¢camentaria).

1-4-2-2 Detalhamento das receitas e | Incluem-se os quadros de detalhamento das receitas e despesas (Sistema

despesas Integrado de Administracdo Financeira (SIAFI).

1-4-2-3 Crédito adicional Incluem-se documentos referentes aos créditos suplementar, especial e
extraordinario (Sistema Integrado de Administragdo Financeira (SIAFI) e
Sistema Integrado de Planejamento e Orgamento (SIOP).

1-4-2-4 Descentralizagdo Incluem-se documentos referentes as transferéncias e provisao, tais como

orgamentaria notas de crédito.

1-4-2-5 Acompanhamento de Incluem-se relatérios de acompanhamento mensal das despesas gerais do

despesa mensal Tribunal.

1-4-2-6 Movimentagdo orgamentdria | Incluem-se notas de empenho.
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1-4-3

PROGRAMACAO E EXECUCAO
FINANCEIRA

Este grupo compreende documentos referentes a programagdo e
execugdo financeira dos recursos concedidos ao Tribunal, englobando o
controle da movimentagdo bancaria nas contas do Tribunal e a
comprovagdo de despesas liquidadas e despesas de exercicios anteriores.
Incluem-se ainda documentos referentes a restitui¢do de valores recebidos
indevidamente por servidores, magistrados e demais colaboradores e
documentos relativos a suprimento de fundos.

1-4-3-1

Programacdo financeira de
desembolso

Incluem-se planilhas setoriais de previsdo de gastos e de acompanhamento
mensal dos recursos financeiros.

1-4-32

Movimentagdo bancdria

Incluem-se relagdes de ordens bancdrias externas (RE), relatérios de
transferéncia (RT) e ordens bancérias.

1-4-3-3

Liquidagdo de despesas

Incluem-se documentos referentes ao pagamento de despesas correntes e
de capital, bem como documentos de registro dos pagamentos realizados
no Sistema Integrado de Administragdo Financeira (SIAFI); e restos a pagar.
Entretanto, os documentos sé poderdo ser aqui classificados apds a
verificagdo da ndo existéncia de outros grupos nos quais possam ser
inseridos, de acordo com a fungdo e atividade que os gerou.

1-4-3-4

Restituigdo ao erario

Incluem-se documentos referentes a restituicdo de valores recebidos
indevidamente por servidores, magistrados e demais colaboradores do
Tribunal, tais como procedimentos administrativos de devolugdo ao erério.

1-4-35

Indenizagdo de mandado e
de transporte de oficiais de
justica

Incluem-se processos de indenizagdo de mandado e de transporte de
oficiais de justica.

1-4-4

REGISTROS CONTABEIS

Este grupo compreende documentos gerados na atividade de controle dos
registros contdbeis, tais como relatdrios contabeis e relatérios de gestdao
fiscal.

1-4-4-1

Demonstrativos

Incluem-se balangos e balancetes (Sistema Integrado de Administracdo
Financeira (SIAFI) e documentagao relativa a depositos judiciais.

1-4-5

SUPRIMENTO DE FUNDOS

Este grupo compreende processos de concessdo e comprovagdo de
suprimento de fundos. Prestacdo de contas relativa a fornecimento de
alimentagdo para mesario classifica no cédigo 3-2-5-1.

1-5

GESTAO DA INFORMAGAO

Agrupam-se nesta subclasse os documentos referentes ao gerenciamento
das informacdes e a gestdo documental do Tribunal, abrangendo os meios
de acesso, seguranga, preservagdo e disponibilizagdo das informagdes
produzidas e recebidas pelo Tribunal no decurso de suas atividades.

1-5-1

COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca
de informagdes institucionais com o publico interno e externo referentes a
atividade de gestdo da informagdo. Os documentos mais comuns sdo as
correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados,
memorandos, oficios, pedidos e informagdes diversas. Entretanto, os
documentos sé poderdo ser aqui classificados apds a verificagdo da nao-
existéncia de outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo
modo, os documentos sé poderdo ser aqui classificados se tramitarem
independentes de um processo ou dossié, sendo, receberdo a mesma
classificagdo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a fungdo e
atividade que os gerou.

GESTAO DE DOCUMENTOS

Este grupo compreende documentos referentes a gestdo da
documentagdo do Tribunal, visando o controle, o tratamento e o acesso
aos documentos produzidos e recebidos.

1-5-2-1

Produgdo de documentos

Incluem-se diagnodsticos da situagdo atual e formuldrios padrdo de
documentos.

1-5-2-1-1

Controle

Incluem-se documentos de controle da numeragdo e publicagdo de atos
normativos, inclusive controles de numeragdo de acérddos e resolugdes,
portarias, ordens de servigo etc.
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1-5-2-2 Movimentagdo Incluem-se documentos referentes a tramitagdo interna e externa de
documentos e processos no Tribunal, tais como listas de postagem diaria,
listas didrias de documentos recebidos, livros de protocolo, avisos de
recebimento (AR), recibos de entrega/recebimento de documentos e
recibos de tramitagdo e expedicdo de documentos. Recibos de tramitagdo
relativos a processos judiciais sdo classificados em 2-1-2-2. Listas de
postagem dos Cartdrios devem ser classificadas em 1-3-5-2-1.
1-5-2-3 Instrumentos de gestdo Incluem-se Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo
de Documentos.
1-5-2-4 Acesso Incluem-se solicitagdes de consulta, empréstimo e desarquivamento de
documentos.
1-5-2-4-1 Instrumentos de pesquisa Incluem-se Inventdrio, catalogo, guia de acervo de manuais de descrigao
1-5-2-5 Destinagdo Incluem-se relagbes de transferéncia/recolhimento e procedimentos
administrativos de eliminagdo.
1-5-3 GERENCIAMENTO DO Este grupo retune documentos referentes a documentagdo bibliografica,
ACERVO BIBLIOGRAFICO incluindo as formas de aquisi¢do e o controle de uso.
1-5-3-1 Aquisi¢do Incluem-se documentos relativos a entrada de livros, periddicos e outros
tipos de publicages na Biblioteca.
1-5-3-1-1 Compra Incluem-se procedimentos administrativos de aquisi¢do, de contratagdo e
de pagamento, inclusive de periddicos e de jornais de circulagdo didria.
1-5-3-1-2 Doacdo, permuta Incluem-se documentos de doagdo e de permuta, tais como
procedimentos administrativos.
1-5-3-2 Controle bibliografico Incluem-se documentos relativos ao controle e uso do acervo bibliografico.
1-5-3-2-1 Tombamento e inventario Incluem-se livros tombo e inventarios (sistemas ALEPH e ASI).
1-5-3-2-2 Empréstimo Incluem-se recibos de empréstimo e devolugdo de livros (ALEPH),
relatérios (ALEPH), levantamentos bibliograficos e reservas de livros
(WEB).
1-5-3-3 Catalogagdo, classificagdo e | Incluem-se listas de planilhas (ALEPH).
indexagao
1-5-4 GERENCIAMENTO DO Este grupo retine documentos referentes a documentagdo museoldgica,
ACERVO MUSEOLOGICO incluindo as formas de aquisi¢do e o controle de uso.
1-5-4-1 Montagem de exposi¢do Incluem-se documentos relativos a entrada de pegas histéricas no
Memorial.
1-5-4-2 Tombamento e Inventério Incluem-se livros tombo e inventarios das pegas museoldgicas.
1-5-4-3 Catalogacdo e classificagdo Incluem-se listas de pegas e relatdrios.
1-5-4-4 Documentagdo museoldgica | Incluem-se dossiés das pegas compostos por relatos e fotografias
histéricas, bem como documentos que contextualizam e comprovam a
evolugdo histérica das pegas do acervo, inclusive fichas catalogréficas,
laudos de entrada, de saida, de conservagdo e de restauragdo, documentos
de aquisicdo e alienagdo, tais como termos de doagdo, permuta,
transferéncia e notas fiscais.
1-5-5 PRODUGAO EDITORIAL E Este grupo compreende documentos referentes a producdo editorial e
PUBLICACAO edicdo de publicagdes oficiais, abrangendo a produgédo de livros, periddicos
e demais pegas publicitarias, contendo informagdes técnico-
administrativas publicadas pelo Tribunal no decurso de suas atividades,
bem como referentes ao recebimento, editoragdo e publicagdo na
imprensa oficial dos atos administrativos e de matéria jurisdicional.
1-5-5-1 Publicagdes oficiais Incluem-se edigBes do Diario da Justica Eletrénico da Justiga Eleitoral do
Parand e Boletins Internos, bem como editais originais desvinculados de
processos.
1-5-5-2 Publicagdes técnico- Incluem-se manuais, apostilas, Revistas e livros produzidos e publicados no

cientificas

ambito das atividades do Tribunal.
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Legislagdo e jurisprudéncia

Incluem-se documentos resultantes da atividade de pesquisa de legislagdo
e jurisprudéncia relativas a area de atuagdo do Tribunal, tais como sintese
eletrénica (armazenada em rede e veiculada por e-mail) e solicitagdes de
pesquisa (formulario online, resposta por e-mail).

1-5-6

PRESERVAGAO DOCUMENTAL

Este grupo compreende documentos referentes a politica de preservacdo
documental adotada no Tribunal. Incluem-se planos e programas.

1-5-6-1

Conservagdo e restauragao

Incluem-se documentos relativos a operacionalizagdo dos planos e
programas para desinfestagdo, higienizacdo e restauragdo de documentos,
tais como procedimentos administrativos de contratacdo e de pagamento.

1-5-6-2

Substituigdo de suporte e

migragdo de dados

Incluem-se documentos relativos a substituicdo do suporte documental e
conversdo, tratamento e transformagdo de dados informatizados, tais
como dossiés de migragdo de dados e procedimentos administrativos de
contratagdo e de pagamento.

GESTAO DE TECNOLOGIA DA

INFORMAGAO

Este grupo reune documentos relacionados ao desenvolvimento,
implantagdo, funcionamento e manutengdo dos sistemas informatizados e
dos equipamentos eletronicos utilizados no Tribunal.

A=l5=7/=1L

Governanga de Tl

Abrange documentos correlatos as diretrizes e normas de governanga de
tecnologia da informagao e seus instrumentos de controle.

N=5=7/=1=11

Processos, Politicas e
Diretrizes

Incluem-se planos, processos, politicas e diretrizes relativas a governanca
de Tecnologia da Informagdo, tais como diretrizes para processos de
software, diretrizes de backup, planejamentos estratégicos de TI, planos
diretores de Tl e processos de geréncia de portfdlio.

1-5-7-1-2

Controles e Métricas

Incluem-se documentos relativos aos controles de governanca de
tecnologia da informacdo, tais como memdrias de reunido, relatérios de
gestdo de TI, revisGes de eficacia e adequagdo dos projetos, medigdes,
checklists e relatérios de auditoria.

1-5-7-2

Solugdes corporativas

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento de programas e

sistemas, a analise de viabilidade e portfélio de demandas, bem como
pareceres técnicos.

1-5-7-2-1

Projetos de

desenvolvimento de solugdes de

tecnologia da informagdo

Incluem-se documentos relativos a execugdo dos projetos e os artefatos
gerados durante o seu desenvolvimento, tais como termos de abertura,
especificagdes de requisitos, cédigos fonte, diagramas e projetos de
software, processos de cessdo de uso de sistemas e manuais técnicos e do
usuario.

1-5-7-2-2

Controles e Métricas

Incluem-se andlises de viabilidade, checklist de auditoria da qualidade,
checklist de auditoria de configuragdo, checklist de usabilidade e medigdes
do projeto.

1-5-7-3

Suporte e infraestrutura
tecnoldgica

Incluem-se documentos referentes a assisténcia técnica prestada aos
usudrios para solugdo de problemas relativos ao uso dos equipamentos de
informatica e dos sistemas corporativos, tais como checklist de
substituicdo/atualizagdo de computadores na Sede, roteiros de uso e
configuragdo de equipamentos e solicitagdes de servigos.

l=5-7/=2511

Licengas de software

Incluem-se licengas de uso de software.

1-5-7-3-2

Cadastro de Usuario

Incluem-se procedimentos de concessao de perfil de acesso aos sistemas
e recursos informatizados.
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GESTAO DE SEGURANCA DA
INFORMAGAO

Este grupo compreende documentos de carater técnico-administrativos
voltados a integracdo das atividades de gestdo de riscos, gestdo de
continuidade de negdcios, tratamento de incidentes, tratamento da
informacgdo, tratamento e protecdo de dados pessoais, conformidade,
credenciamento, seguranca cibernética, seguranga fisica, seguranca ldgica,
seguranga organica e seguranga organizacional aos processos
institucionais estratégicos, operacionais e tdticos, ndo se limitando a
tecnologia da informagdo. Incluem-se inventarios de ativos de informacdo
e processamento, formularios de classificagdo da informagdo quanto ao
grau de confidencialidade, criticidade, disponibilidade, integridade e prazo
de retencdo, processo de gestdo de riscos de ativos de informagdo e de
processamento, plano de continuidade de negdcios e plano anual de
auditoria e conformidade.

1-5-8-1

Incidentes de seguranga

Incluem-se processos de tratamento e respostas a incidentes em redes de
computadores e relatérios de incidentes em seguranga da informagdo,
inclusive relacionados a dados pessoais.

1-5-8-2

Protegdo de dados pessoais

Incluem-se programa de gestdo de dados, relatdrio de impacto a protecdo
de dados pessoais, mapeamento e inventario de dados pessoais tratados
pelo Tribunal, matriz de riscos e termos de uso e politicas de privacidade.

1-5-8-2-1

Atendimentos de
solicitagBes de titulares

Incluem-se solicitagdes dos titulares, bem como as respostas e as
providéncias.

DECISAO E JULGAMENTO

Agrupam-se, nesta classe, documentos referentes as atividades do
Tribunal necessarias para a tomada de decisGes judiciais ou para dar
suporte as decisées em processos judiciais proferidas monocraticamente
por juiz eleitoral, por magistrado da Corte, ou proferidas pelo préprio
Tribunal, a fim de solucionar conflitos de interesse eleitoral, bem como
as atividades de controle jurisdicional.

2-1

CONTROLE JURISDICIONAL

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos produzidos em razdo das
atividades de registro e controle das sessdes plenarias e feitos do Tribunal.

COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca
de informagdes institucionais com o publico interno e externo referentes a
atividade de controle jurisdicional. Os documentos mais comuns sdo as
correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados,
memorandos, oficios, pedidos e informagdes diversas. Entretanto, os
documentos sé poderdo ser aqui classificados apds a verificagdo da ndo-
existéncia de outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo
modo, os documentos sé poderdo ser aqui classificados se tramitarem
independentes de um processo ou dossié, sendo, receberdo a mesma
classificagdo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a fungdo e
atividade que os gerou.

ACOMPANHAMENTO DE
FEITOS JUDICIAIS

Este grupo retine documentos relativos ao registro e acompanhamento das
atividades judiciarias do Tribunal, inclusive estatisticas dos feitos
distribuidos e julgados na Justica Eleitoral e indicadores da justica em
ndmeros do CNJ.

2-1-2-1

Registro

Incluem-se documentos de registro dos processos judiciais, tais como livros
de autuagdo de processos, livros de registros de multas e de sentengas,
copias de sentengas que receberam nimero de registro, livro de registro
de rol de culpados, livro de registro de inscricdo em divida ativa, termos de
adesdo ao mural eletronico e procedimentos administrativos de
parcelamento de multa e livros de carta de ordem e precatério. Incluem-
se também sentengas, acérdaos e outras decisdes originais desvinculados
de processos.

2-1-2-2

Controle

Incluem-se documentos de controle dos processos judiciais, tais como
livros de carga de processos, livro de autorizages de carga de processos e
recibos de retirada de autos, relatérios mensais de feitos extraidos de
sistemas corporativos.
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Beneficios concedidos em
procedimentos penais

Incluem-se os termos e os livros de registro de processos e beneficiarios da
suspensdo condicional do processo relativo ao Juizado Especial Criminal
(Lei n29.099/1995).

PREPARACAO, REGISTRO E
ACOMPANHAMENTO DE
SESSAO PLENARIA

Este grupo compreende os documentos criados para viabilizar a realizagdo
das sessdes plenarias do Tribunal, e possibilitar o seu relato.

2=1l=351

Preparagdo

Incluem-se documentos com informagdes sobre publicagdo de pauta,
relagdes de documentos distribuidos aos juizes, cronogramas de envio de
processos e as pautas das sessdes plendrias.

2-1-3-2

Registro

Incluem-se atas, gravagdes de audio e video das sessdes plenarias e notas
taquigréficas desvinculadas dos processos.

2=1l=353

Acompanhamento

Incluem-se controles de comparecimento dos juizes as sessdes plenarias e
os pedidos de copias das gravagoes e de transcri¢do de dudio.

REGISTRO DE AUDIENCIA

Este grupo compreende livros de registros, atas e termos de audiéncias e
gravagoes de dudio e video.

ATIVIDADES JUDICIARIAS

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos e processos produzidos e
acumulados no decurso das atividades judiciarias do Tribunal, refletindo
suas decisdes na solugdo dos conflitos, tanto na area eleitoral e decisGes
judiciais, quanto na area administrativa.

COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca
de informag0es institucionais com o publico interno e externo referentes
as atividades judicidrias. Os documentos mais comuns sdo as
correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados,
memorandos, oficios, pedidos, informagdes diversas, além de solicitagdes
de ¢érgdos da imprensa ou de pesquisadores sobre informacGes
relacionadas com as atividades judiciarias e instrumentos de procuragdo
genéricos arquivados em cartdrio. Entretanto, os documentos sé poderdo
ser aqui classificados apds a verificagdo da ndo existéncia de outros grupos
nos quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos s6
poderdo ser aqui classificados se tramitarem independentes de um
processo ou dossié, sendo, receberdo a mesma classificagdo do conjunto
ao qual pertencem, de acordo com a fungdo e atividade que os gerou.

JULGAMENTOS

Este grupo compreende processos judiciais apreciados pelos Juizes do
Tribunal e Juizes Eleitorais. Incluem-se os processos judiciais de classes
antigas que ndo tenham correlagdo com os previstos nos subgrupos.
Incluem-se também os recursos relativos a processos deste subgrupo.

2-2-2-1

Tutela Cautelar e produgdo
antecipada de provas

Incluem-se processos judiciais civeis e criminais, de natureza cautelar (agdo
cautelar, tutela cautelar e antecipada antecedente) e de produgdo
antecipada de provas, bem como exibigdo de documentos e pedidos de
busca e apreensdo. Incluem-se também os recursos relativos a processos
deste subgrupo.

2-2-2-2

Acdo de impugnacdo de
mandato eletivo

Incluem-se processos judiciais de agdes de impugnagdo de mandato eletivo
dos diplomados nas eleicdes com fundamento no § 10 do art. 14 da
Constituicdo Federal. Incluem-se também os recursos relativos a processos
deste subgrupo.

2-2-2-3

Acdo de investigagdo judicial
eleitoral

Incluem-se processos judiciais referentes aos pedidos previstos no art. 22
da Lei Complementar n. 64, de 18/05/1990. Incluem-se também os
recursos relativos a processos deste subgrupo.

2-2-2-4

Acdo Penal Eleitoral

Incluem-se processos judiciais de julgamento de crimes eleitorais e de
execugdo penal. Incluem-se também os recursos relativos a processos
deste subgrupo, inclusive recurso criminal.
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2-2-2-22-1 Exame de contas eleitorais | Incluem-se documentos relativos ao exame das contas eleitorais e
e partidarias partidarias tais como os papéis de trabalho.
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COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca
de informagdes institucionais com o publico interno e externo referentes a
administragdo e disciplinamento de elei¢cées. Os documentos mais comuns
sdo as correspondéncias, incluindo avisos, circulares, comunicados,
memorandos, oficios, pedidos e informagdes diversas. Entretanto, os
documentos s6 poderdo ser aqui classificados apds a verificagdo da ndo-
existéncia de outros grupos nos quais possam ser inseridos. Do mesmo
modo, os documentos sé poderdo ser aqui classificados se tramitarem
independentes de um processo ou dossié, sendo, receberdo a mesma
classificagdo do conjunto ao qual pertencem, de acordo com a fungdo e
atividade que os gerou.
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REGULAMENTAGAO
CORREICIONAL

Este grupo compreende documentos normativos relacionados a atividade
correcional. Visa a administragdo e disciplinamento dos servigos
cartorarios, do cadastro eleitoral, filiagdo partiddria e fiscalizagdo das
eleigdes. Incluem-se provimentos, portarias, e instrugdes dentre outros
atos normativos da Corregedoria, bem como os procedimentos autuados
para instruir a edigdo desses atos. Documentos normativos expedidos por
outras unidades devem ser classificados em 1-1-2.

PROJETO DAS ELEICOES

Este grupo compreende documentos referentes ao planejamento,
acompanhamento e avaliagdo das elei¢des, tais como planos de
gerenciamento, relatérios de avaliagdo e material fotografico, audiovisual
e de design grafico.

ELEICOES NA COMUNIDADE

Este grupo compreende documentos que registram o uso de recursos
humanos e materiais da Justica Eleitoral em colaboragdo a eleigdo
parametrizada, cuja realizagdo ndo é de competéncia legal do Tribunal.
(OrganizagBes ndo governamentais, conselhos profissionais, sindicatos etc)
Incluem-se os documentos de cessdo de urna eletronica a titulo de
empréstimo para realizagado de eleigdes ndo oficiais.

3-0-4-1

Resultado das elei¢des
parametrizadas

Incluem-se boletins de urna, bem como os demais documentos das
eleicBes parametrizadas que eventualmente ficam com o Tribunal.

REGISTRO DE PESQUISAS
ELEITORAIS

Este grupo compreende registros de pesquisas eleitorais.

PREPARACAO,
ACOMPANHAMENTO E
LOGISTICA DO PROCESSO
ELEITORAL

Esta subclasse reune os documentos referentes as atividades
administrativas diretamente ligadas a elei¢do, imprescindiveis a sua
realizagdo plena, durante o curso integral de seu processo.

COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca
de informagdes institucionais com o publico interno e externo referentes
as atividades de preparagdo, acompanhamento e logistica do processo
eleitoral. Os documentos mais comuns sdo as correspondéncias, incluindo
avisos, circulares, comunicados, memorandos, oficios, pedidos e
informacgGes diversas. Incluem-se os documentos relativos a registro de
debates de candidatos. Entretanto, os documentos s6 poderdo ser aqui
classificados apés a verificagdo da ndo-existéncia de outros grupos nos
quais possam ser inseridos. Do mesmo modo, os documentos sé poderdo
ser aqui classificados se tramitarem independentes de um processo ou
dossié, sendo, receberdo a mesma classificagdo do conjunto ao qual
pertencem, de acordo com a fungdo e atividade que os gerou.

ADMINISTRAGAO E
CONTROLE DA PROPAGANDA
ELEITORAL

Este grupo compreende documentos decorrentes da verificagdo em
campo, por autoridade judicidria, da correta observancia, pelos candidatos
e partidos politicos, das normas vigentes sobre propaganda eleitoral.
Incluem-se também os documentos que definem as formas de veiculagdo
da propaganda eleitoral e distribuem os tempos e a ordem da propaganda
entre os partidos (planos de midia).

3-1-2-1

Fiscalizagao

Incluem-se documentos relacionados a constatagdo de dentncia de
propaganda irregular que, por sua natureza, ndo possam ser juntados aos
autos (ex: comunicagdo, materiais etc).

AUDITORIA DA VOTAGAO

Este grupo compreende documentos relativos as auditorias das votagdes
eletronicas, antiga Votacdo Paralela. Incluem-se boletins de urna e
espelho, cédulas utilizadas para auditoria e espelho, relatérios dos
sistemas de auditoria da votacdo paralela (SAVP), relatdrios zerésima e
gravagdes do processo de auditoria. Em caso de impugnagdo, os
documentos devem compor o dossié de Resultado da Auditoria da Votagdo
- codigo 3-1-3-1.

3-1-3-1

Resultado da auditoria da
votagao

Incluem-se atas de audiéncias publicas da auditoria da votagdo eletronica,
atas de encerramento de auditoria das eleigdes e relatérios de auditoria
externa.
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PREPARAGAO E LOGISTICA

Este grupo compreende documentos relacionados aos preparativos para a
eleicdo, tais como dossié de urna, controle de distribuicdo de urnas,
roteiros e recibos de entrega/devolugdo de materiais, vistoria de locais de
votagdo e termos de contingéncia e ocorréncia de suporte aos mesarios.

3-1-4-1

Audiéncia Publica

Incluem-se atas das audiéncias publicas, inclusive as registradas em livros.

3-1-4-2

Reunides preparatérias

Incluem-se atas das reunides, inclusive as registradas em livros.

3-1-5

ELEICAO

Este grupo compreende documentos e informacBes administrativas
relativas ao registro de votagdo dos candidatos e ao resultado final da
votagdo.

3-1-5-1

Votagdo manual

Incluem-se cédulas eleitorais preenchidas, utilizadas na votagdo manual e
cadernos de votagdo. Incluem-se ainda cédula impressa e cédula-guia ndo
utilizada.

3-1-5-2

Votagdo eletronica

Incluem-se cadernos e folhas de votagao.

3-1-5-3

Apuragao

Incluem-se documentos e informagdes administrativas relativas a
apuragdo da votagdo, tais como zerésima da urna eletrénica, uma via do
boletim de urna, do boletim para processamento, do boletim de
justificativa, do boletim de identificagdo de mesario e atas ndo impugnadas
da mesa receptora de votos e da mesa receptora de justificativas (MRV e
MRJ) e seus respectivos anexos, tais como ocorréncias e contingéncias das
urnas e suporte aos mesarios no dia da eleicdo. Quando houver
impugnacdo, as atas da mesa receptora de votos e da mesa receptora de
justificativas (MRV e MRJ) devem compor o processo de apuragdo de
elei¢do, cdédigo de classificagdo 2-2-2-6, bem como a zerésima do sistema
de gerenciamento e os documentos de resultados finais das elei¢des.

DIPLOMAGAO DE ELEITOS

Este grupo compreende documentos criados para instruir a diplomacgdo de
candidato eleito para o cargo a que concorreu (vereador, prefeito,
deputado estadual e federal, senador e governador), bem como os
documentos de registro e controle de diplomagdo, tais como
procedimentos administrativos de eleicdo/diplomagdo, cdpia dos
comprovantes de quitagdo militar, diplomas de eleitos e suplentes e
comprovantes de entrega de diplomas. Incluem-se, ainda, os diplomas em
branco.

3-2

CONTROLE ADMINISTRATIVO

Agrupam-se, nesta subclasse, documentos produzidos em razdo das
atividades voltadas a verificagdo da correta gestdo administrativa no que
tange o funcionamento dos Cartérios Eleitorais e a realizagdo das elei¢oes.

3-2-1

COMUNICAGAO OFICIAL

Este grupo compreende documentos produzidos e recebidos para a troca
de informag0es institucionais com o publico interno e externo referentes
as atividades correcionais, de cadastro eleitoral e de assentamento de ato
partiddrio. Os documentos mais comuns sdo as correspondéncias,
incluindo avisos, circulares, comunicados, memorandos, oficios, pedidos e
informacgdes diversas, requerimentos de partidos politicos em formagao
relacionados a listas de apoiamento de eleitores e requerimentos de voto
em transito. Incluem-se, ainda, documentos de solicitacdo de certificados
de mesarios entregues e ndo entregues, bem como solicitagdes de
informagGes do cadastro eleitoral. Também estdo abarcadas as
correspondéncias relativas a langamentos ASE que ndo modificam a
situagdo do eleitor. Entretanto, os documentos sé poderdo ser aqui
classificados apds a verificagdo da ndo existéncia de outros grupos nos
quais possam ser inseridos, bem como se tramitarem independentes de
um processo ou dossié; se ndo, receberdo a mesma classificagdo do
conjunto ao qual pertencem, de acordo com a fungdo e atividade que os
gerou.
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CORREICAO

Este grupo compreende documentos relativos as atividades de inspegdes
e correigdes desenvolvidas no ambito administrativo institucional interno,
pela Corregedoria ou Juiz Eleitoral, para verificar a regularizagdo do
funcionamento dos servigos prestados pelos Cartérios Eleitorais e pela
fiscalizagdo das elei¢des. Incluem-se cronogramas de correi¢do/inspecgdo,
controles estatisticos, relatérios de correi¢do/inspecdo e estudos
administrativos. Os documentos sé poderdo ser aqui classificados se
tramitarem independentes de um processo ou dossié; se ndo, receberdo a
mesma classificagdo do conjunto ao qual pertencem.

3-2-2-1

Funcionamento dos
Cartodrios Eleitorais

Incluem-se processos administrativos de correicdo, de apuragdo de
irregularidades nas Zonas Eleitorais, de solicitagdo de providéncias relativo
a Juiz ou ZE e de acompanhamento de atividades cartordrias. Incluem-se
os documentos relativos a criagdo de postos de atendimento ao eleitor.

3-2-2-1-1

Criagdo de Zona Eleitoral ou
remanejamento
(rezoneamento)

Incluem-se processos judiciais referentes a criagdo de zonas eleitorais e
quaisquer outras alteragdes em sua organizagao.

3-2-2-2

Legitimidade do cadastro
eleitoral e das eleigdes

Incluem-se procedimentos administrativos de consulta, estudos, pedidos
de revisdo do eleitorado, peti¢des, impugnagdes do alistamento eleitoral.
Incluem-se também os recursos relativos a processos deste subgrupo. Os
documentos sé poderdo ser aqui classificados se tramitarem
independentes de um processo PJe ou dossié; se ndo, receberdo a mesma
classificagdo do conjunto ao qual pertencem.

CADASTRO ELEITORAL

Este grupo compreende documentos relativos a manutengdo constante do
cadastro de eleitores, registro na Base de Perda e Suspensdo de Direitos
Politicos (BPSDP) e visa assegurar, inclusive, uma auditoria que aponte
eventuais irregularidades nas inscricGes para que se promova sua
regularizagdo.

3-2-3-1

JULGAMENTOS

Incluem-se processos administrativos relacionados ao Cadastro Eleitoral
apreciados pelos Juizes do Tribunal e Juizes Eleitorais. Incluem-se também
as classes antigas, ndo nominadas nos subitens.

3-2-3-1-1

Cancelamento de Inscrigdo
Eleitoral

Incluem-se processos administrativos autuados ante as causas previstas de
cancelamento da inscrigdo.

3-2-3-1-2

Composi¢do de Mesa Receptora

Incluem-se processos administrativos autuados para instru¢gdo do
procedimento de convocagdo, nomeagdo e funcionamento das mesas
receptoras de votos ou justificativa, tanto de forma coletiva como
individual.

3-2-3-1-3

Direitos Politicos

Incluem-se processos administrativos autuados ante os casos de perda,
suspensdo e restabelecimento dos direitos politicos.

3-2-3-1-4

Duplicidade/Pluralidade de
Inscrigdes (coincidéncias)

Incluem-se processos administrativos autuados ante os casos de
inconformidades de inscrigdes eleitorais, podendo ser duplicidade,
pluralidade ou incoincidéncias.

3-2-3-1-5

Filiagdo Partiddria

Incluem-se processos administrativos autuados ante os casos de
coexisténcia de filiagGes partidarias, quando o normativo correspondente
assim determinar.

3-2-3-1-6

Recurso/Impugnacdo de
Alistamento Eleitoral

Incluem-se processos administrativos autuados ante os casos de oposi¢do
quanto ao deferimento ou indeferimento do alistamento ou transferéncia.

3-2-3-1-7

Regularizagdo de Situagdo do
Eleitor

Incluem-se processos administrativos autuados para a regularizagdo da
situagdo eleitoral, excetuados os casos compreendidos na classe Direitos
Politicos 3-2-3-1-3.

3-2-3-1-8

Revisdo de Eleitorado

Incluem-se os processos administrativos autuados para instrugdo do
procedimento de Revisdo do Eleitorado.

3-2-3-2

Situagdo do eleitor

Incluem-se documentos que geram modificages na situagdo do eleitor.
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Restabelecimento e
suspensdo de direitos politicos

Incluem-se comunicagdes e/ou procedimentos administrativos de
cessacdo de impedimento/restabelecimento de inscricdo suspensa e
comunicagbes de condenagdes, extingdes penais, improbidade
administrativa e condenagdo eleitoral. Os documentos sé poderdo ser aqui
classificados se tramitarem independentes de um processo PJe ou dossié;
se ndo, receberdo a mesma classificagdo do conjunto ao qual pertencem.

3-2-3-2-2

Inelegibilidade

Incluem-se comunicagdes de inelegibilidade e requerimentos de
restabelecimento de elegibilidade. Os documentos s6 poderdo ser aqui
classificados se tramitarem independentes de um processo PJe ou dossié;
se ndo, receberdo a mesma classificagdo do conjunto ao qual pertencem.

3-2-3-2-3

Cancelamento e
restabelecimento de inscrigao
eleitoral

Incluem-se  procedimentos  administrativos de  cancelamento
/restabelecimento de inscrigdes canceladas e comunicados de 6bitos. Os
documentos sé poderdo ser aqui classificados se tramitarem
independentes de um processo Ple ou dossié; se ndo, receberdo a mesma
classificagdo do conjunto ao qual pertencem.

3-23-2-4

Interdigdes

Incluem-se comunicacbes e/ou procedimentos administrativos de
interdigdes, inclusive civilmente incapazes, e requerimentos de
restabelecimento de inscrigdo. Os documentos s6 poderdo ser aqui
classificados se tramitarem independentes de um processo PJe ou dossié;
se ndo, receberdo a mesma classificagdo do conjunto ao qual pertencem.

3-2-3-2-5

Conscritos

Incluem-se comunicagées de conscritos, comunica¢cdes de término de
servico militar obrigatério e requerimentos de restabelecimento de
inscrigdo. Os documentos s6 poderdo ser aqui classificados se tramitarem
independentes de um processo Ple ou dossié; se ndo, receberdo a mesma
classificagdo do conjunto ao qual pertencem.

3-2-3-2-6

Atualizagdo de situagao

Incluem-se procedimentos administrativos para atualizagdo de cédigo ASE
(FASE) no cadastro eleitoral, relativos a atualizagdo da situagdo do eleitor,
bem como certiddes de quitacdo eleitoral permanentes ou por tempo
indeterminado (em que ndo ha inativagdo), inclusive formuldrios de
identificacdo de eleitor com deficiéncia ou mobilidade reduzida,
excetuados os procedimentos administrativos classificados nas demais
divisdes do subgrupo 3-2-3-1. Quando se tratar apenas de langamento no
ASE, que ndo modifica nenhuma situagdo, classificar em 3-2-1. Os
documentos sé poderdo ser aqui classificados se tramitarem
independentes de um processo Ple ou dossié; se ndo, receberdo a mesma
classificagdo do conjunto ao qual pertencem.

3-2-3-2-7

Quitagao eleitoral

Incluem-se documentos referentes a quitagdo eleitoral, tais como guias de
multas eleitorais pagas, justificativas de auséncia as urnas e dispensa de
pagamento de multas. Inclui justificativas de eleitor entregues no dia e
apds a eleigdo. Os documentos sé poderdo ser aqui classificados se
tramitarem independentes de um processo Ple ou dossi€; se ndo,
receberdo a mesma classificagdo do conjunto ao qual pertencem.

3-2-3-3

Registro na base de perda e
suspensdo de direitos politicos
(BPSDB)

Incluem-se procedimentos administrativos para registro na Base de Perda
e Suspensdo de Direitos Politicos (BPSDP) de situagdes como condenagdes,
interdigbes, improbidades, conscritos, etc., relativo a pessoas sem
inscrigdo eleitoral. Os documentos sé poderdo ser aqui classificados se
tramitarem independentes de um processo Ple ou dossié; se ndo,
receberdo a mesma classificagdo do conjunto ao qual pertencem.

3-2-3-4

Alistamento e
recadastramento eleitoral

Incluem-se documentos produzidos durante os procedimentos de
alistamento, transferéncia, revisdo e emissdo de titulos eleitorais, tais
como requerimentos de alistamento, controles de entrega de titulos,
titulos ndo procurados/retirados, listas de eleitores, planilhas estatisticas,
cadernos de revisdo do eleitorado, relagdes da divisdo da circunscrigdo das
Zonas Eleitorais (distritos/bairros/linhas). Inclui também correspondéncias
relativas a corregdo em dados do cadastro. Os documentos s6 poderdo ser
aqui classificados se tramitarem independentes de um processo PJe ou
dossié; se ndo, receberdo a mesma classificagdo do conjunto ao qual
pertencem.
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Auditoria e processamento
do cadastro eleitoral

Incluem-se documentos produzidos nos procedimentos de auditoria do
cadastro de eleitores com vista a identificar possiveis pluralidades de
inscrigdes eleitorais, tais como procedimentos administrativos de
averiguagdo de pluralidade/duplicidade de inscrigdo eleitoral, batimentos
e processos de transferéncia equivocada. Inclui ainda correspondéncias
relativas a alteragdes no cadastro, resultado de batimento/auditoria. Os
documentos sé poderdo ser aqui classificados se tramitarem
independentes de um processo PJe ou dossié; se ndo, receberdo a mesma
classificagdo do conjunto ao qual pertencem.

3-2-3-4-2

Locais de votagdo

Incluem-se formularios de movimentagdo de segdes eleitorais (DE-PARA) e
formularios de alteragdo, criagdo, vistoria e acessibilidade de local de
votagdo.

3-2-3-5

Estatisticas do eleitorado

Incluem-se relatérios de estatistica do eleitorado.

3-2-3-6

Registro de eleitores

Incluem-se fichdrios manuais e livros de registro de eleitores, bem como
titulos eleitorais e folhas de votagdo anteriores a 1986.

ASSENTAMENTO DE ATO
PARTIDARIO

Este grupo compreende documentos referentes a formagdo, registro e
acompanhamento de filiagbes partidarias e demais atos praticados e
informados ao Tribunal por dérgdos politico-partidarios, bem como
referentes aos programas politico-partidarios.

3-2-4-1

Acompanhamento de
Filiagdo partidaria

Incluem-se documentos necessdrios para acompanhamento, pela Justica
Eleitoral, das filiagdes dos eleitores junto aos partidos politicos, tais como
relagdes de filiados (Sistema de Filiagdo Partidaria - (Filiaweb) e
procedimentos administrativos de duplicidade de filiagdes partidarias.
Cadastro de usuarios do Sistema de Filiagdo Partidaria devem ser
classificados em 1-5-7-3-2. Os documentos s6 poderdo ser aqui
classificados se tramitarem independentes de um processo PJe ou dossié;
se ndo, receberdo a mesma classificagdo do conjunto ao qual pertencem.

3-2-4-1-1

Cddigo vago

0

3-2-4-1-2

Desfiliagdo

Incluem-se comunicagdes de desfiliagdo partiddria. Os documentos sé
poderdo ser aqui classificados se tramitarem independentes de um
processo Ple ou dossié; se ndo, receberdo a mesma classificagdo do
conjunto ao qual pertencem.

3-2-42

Registro de 6rgdo partidario

Incluem-se registros das composicGes executivas e dos diretérios de érgdos
partidarios estaduais e municipais, anotagdes de o6rgdo de direcdo
partiddria regional e municipal, procedimentos administrativos de
anotacdo/alteracdo de érgdo partidario, pedidos de credenciamento de
delegado de partido politico.

3-2-5

CONVOCAGAO DE MESARIO

Este grupo compreende documentos criados para a convocagdo e
capacitagdo dos mesdrios que atuardo nas mesas receptoras das segdes
eleitorais durante a votagdo, tais como recibos de entrega de convocagdo
de mesdrios e listas de presenca em reunido de mesarios/delegados de
prédio/auxiliares e listas de convocados (CONVOC). Incluem-se, ainda, os
formularios de avaliagdo de mesdrios. Atengdo ao item 3-2-3-1-2.

3-2-5-1

Beneficio

Incluem-se recibos de entrega de beneficio-alimentagdo e processos de
prestacdo de contas relativo ao auxilio alimentagdo de mesarios.

3-2-5-2

Justificativa

Incluem-se documentos de justificativa de mesarios para o ndo
atendimento da convocagdo da Justiga Eleitoral, tais como laudos médicos
e demais documentos de dispensa. Os documentos s6 poderdo ser aqui
classificados se tramitarem independentes de um processo PJe ou dossié;
se ndo, receberdo a mesma classificagdo do conjunto ao qual pertencem.
Ver item 3-2-3-1-2 (Autos Composi¢do Mesa Receptora).
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