RESOLUGAO TRE-GO N° 366/2022

Anexo |

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO DO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

SERIE, SUBSERIE, DOSSIE

CcODIGO E TIPOLOGIAS DESCRIGCAO
DOCUMENTAIS
Série formada por subséries de documentos
referentes as  atividades relacionadas a
00 ADMINISTRACAO GERAL |administracdo interna do TRE/GO, as quais
viabilizam o seu funcionamento e o alcance dos
objetivos institucionais.
Subsérie de documentos que incluem os estudos e
projetos para a definicdo da estrutura e das
~ atribuicbes do o6rgdo para as mudancas
MODERNIZACAO E o oL o
~ estratégicas (missdo, finalidade e forma de
REESTRUTURAGCAO . . . . C e
atuagdo) e estruturais (hierarquia, distribuigdo
00.01 ADMINISTRATIVA _ .
. formal de autoridade e responsabilidade, abertura
(projetos, estudos e . o .
ou encerramento de unidades administrativas)
normas) . .
bem como aqueles resultantes da implantagao de
reformas administrativas ou de processos de
modernizagao.
Subsérie de  documentos referentes ao
planejamento, as ag¢des e aos programas e
PLANEJAMENTO E projetos de trabalho do ¢rgédo e entidade, tais
00.02 PROGRAMAGCAO DE como: planejamento plurianual, planejamento
TRABALHO estratégico, plano de desenvolvimento institucional,
plano de metas e definicdo de indicadores (e
desempenho e relagdes institucionais
Plano, programa e projeto de|Refere-se aos documentos que tratam do
00.02.01 trabalho (Planejamento  |planejamento e aos planos, programas e projetos

estratégico)

de trabalho gerais




00.02.02

Cronograma de atividades

Refere-se a um instrumento de planejamento
controle semelhante a um diagrama, em que séo
definidas e detalhadas minuciosamente as
atividades a serem executadas durante um periodo
estimado

00.02.03

Relagbes institucionais

Incluem os assuntos referentes as atividades que
tratam diretamente das relacbes de parceria
estabelecidas com outras instituicdes no intuito de
alcancar seus objetivos mais amplos.

00.02.04

Estudos e decisbes de
carater geral

Registros técnico e administrativo visando ao

estudo e pesquisa de temas de interesses internos:
* Procedimento administrativo de diagndstico

* Procedimento administrativo de levantamento e
pesquisa

* Relatdrio técnico, parecer, nota

00.03

ACOMPANHAMENTO DE
ATIVIDADES

Subsérie composta por tipos documentais
produzidos no desempenho de atividades
estatistica para subsidiar a elaboracdo de

relatorios.

00.03.01

Relatério de atividades (final)

Refere-se a relatério que contém uma descricao
das atividades realizadas durante um periodo.

00.03.02

Estatistica para subsidiar a
elaboracao de relatérios de
atividades

Auxilia na apresentacdo de relatorio através
coleta, organizacado, analise e registro de dados

por amostragem

da



00.04

FORMALIZAGAO DE
ACORDOS BILATERAIS
(acordo, ajuste, contrato e

convénio)

Subsérie composta por documentos de carater

juridico-administrativo referentes as relagdes

firmadas entre o Tribunal e outras instituicogs,

publicas ou privadas, para estabelecimento entre si
de direitos e obrigagbes ou para cooperagad
técnica e/ou administrativa. Incluem-se contratos,

convénios, acordos e ajustes.

01

ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO

Série composta por subséries de documentos que
contemplam a definicido e a alteragao das politicas
institucionais, a criagdo e modificacdo das
estruturas organizacionais e aos registros qug
garantam a existéncia do 6rgao e entidade como
pessoa juridica e a sua atuagdo no meio publico,
privado, com o terceiro setor e com o cidad&o, bem
como aqueles referentes ao planejamento e
acompanhamento das acbes institucionais, da
gestdo ambiental e da comunicagao social.

01.00

ORGANIZAGAO E
FUNCIONAMENTO
(GERAL)

Subsérie que inclui os documentos referentes as
determinagdes legais, aos atos e instrugbes
normativas, aos procedimentos operacionais e as
decisdes de carater geral sobre a organizagéo e
funcionamento do ¢rgdo, bem como os bole

administrativos e de servigo.

[ins

01.00.01

Elaboracio de normas /
regulamentacgdes / diretrizes/
Procedimentos/Politicas

Abrange as atividades de elaboragcdo de ato
administrativos, tais como regulamentos,
regimentos, resolugdes, portarias, etc.

01.00.02

Habilitagdo juridica e
regularizagao fiscal do érgao

Este grupo compreende documentos de regis
nos orgaos competentes, tais como alvara sanit-rio
e de funcionamento e auto de intimagdo d3
prefeitura municipal.

tro

01.00.03

Audiéncia. Despacho.
Reuniéo

Este grupo compreende documentos de natureza
administrativa, tais como atas produzidas por
comissdes, comités técnicos, conselhos, grupos de
trabalho, grupos de estudo e juntas.




01.01

COMISSAO (COMITE)
TECNICA. CONSELHO.
GRUPO DE TRABALHO.

JUNTA

Subsérie formada por documentos relacionados as
atividades das comissbes, grupo de trabalho
atas,

conselhos. Incluem pautas de reunides,

memoria de reunides, relatorios, decisdes e outros.

01.01.01

Comisséao (Comité) técnica /
Conselho / Grupo de
trabalho / Junta (geral)

Documentos e registros relativos a processo
designacdo de servidor ou colaborador para
participar de comissao, grupo/equipe de trabalho

ou comité regional

de

01.01.02

Ato de criagao, ata, relatorio

Incluem-se atos administrativos relativos a criagao,

reunioes e relatoérios

01.02

COMUNICAGAO SOCIAL

Nesta subsérie classificam-se  documentos
referentes as atividades de comunicagdo soc
nos ambitos externo (comunicagdo externa) ¢
interno (comunicacdo interna) e assessoramery
de cerimonial para a realizagdo de solenidag

oficiais e eventos da instituicdo. E, ainda,

classificam-se os documentos referentes as
solicitagbes de informagdes e as comunicacgd
enviadas ao 6rgao e entidade pelos canais
atendimento ao cidadao, tais como: Servigo
Informagdes ao Cidadao (SIC), ouvidoria e outros

canais de comunicagao.

al

les

de
de

01.02.01

Relagdo com a imprensa

Incluem-se documentos relativos aos

pronunciamentos oficiais aos érgaos da imprensa,
tais como entrevistas, documentarios, clipping

material audiovisual.

01.02.02

Divulgacao interna

Dossié composto de documentos relativos a
divulgagdo interna de matérias e assuntos
correlatos ao TRE/GO

01.02.03

Relagdes publicas,
cerimonial e promocéo de

eventos

Dossié composto de documentos relacionados a

relagdes-publicas, cerimonial e promocédo de

eventos no TRE/GO




01.02.04

Campanha institucional.
Publicidade

Dossié composto por documentos relacionados a
campanha institucional e publicidade referentes ao
TRE/GO

01.02.05

Ouvidoria

Dossié composto de documentos para requisicéo e
prestagao de informagao, registro de reclamagéo,

denuncia e elogio de gestores, servidores, €
cidaddos quanto a atividade relacionada a

procedimentos administrativos e judiciais do TRE

01.02.06

Pedido, oferecimento e
informacao diversos

Dossié composto de documentos relacionados a
pedido, oferimento e informacgao diversos para o
TRE/GO

01.03

FISCALIZAGAO

Subsérie que contempla os documentos referentes
as acdes de inspegdo, correicdo, auditagem
controle interno a cargo do gestor, realizadas para
verificagao dos procedimentos internos do 6rgao e
entidade com o objetivo de melhorar a ges
publica e, ainda, os documentos oriundos dj

auditorias externas.

ou

e

a0
S

01.03.01

Apuragéao de irregularidade e
auditoria (sobre distribuicao,
custa, taxa, emolumento,

denuncia, reclamacgao...)

Dossié composto de documentos gerados en

decorréncia de apuragdo de irregularidade e

auditoria  sobre  distribuido, custa, taxa,

emolumento, dendncia, reclamagao por infrac3

praticada no Tribunal.

01.03.02

Auditoria Interna

Dossié composto de documentos referentes 3
Acoes de Auditoria Interna (Auditoria, fiscalizagao,
Monitoramento e

inspegao, Levantamento,

consultoria)

]

01.03.03

Auditoria Externa

E a atividade que resulta do controle fiscal externo
do TRE/GO, realizado pelo Tribunal de Contas da
Unido e Tribunal de Contas do Estado, par
verificagcdo da correta aplicagcdo dos recursos
orgamentarios federal e estadual, respectivamente

[y




01.04

GESTAO SOCIO-
AMBIENTAL E
RESPONSABILIDADE
SOCIAL

Subsérie que classifica os documentos referentes
a gestdo ambiental, visando a utilizagao racional e
sustentavel dos recursos naturais, envolvendo
uso de praticas e o desenvolvimento de habitos
que garantam a protegdo, conservagdo e
preservacéo da biodiversidade, a reciclagem das

matérias-primas e a redugao do impacto ambienta

Q)

e, ainda, incluem-se documentos referentes
participacao em ag¢des de incentivo ao esporte, a

cultura e a educacao.

01.04.01

Gestao ambiental

Dossié composto de documentos referentes

o)

gestdo ambiental

01.04.02

Responsabilidade social /
Voluntariado

Dossié composto de documentos referentes

o)

responsabilidade social e voluntariado

01.04.03

Assisténcia social (projetos,
estudos e normas)

Dossié composto de documentos relacionados a
assisténcia social

01.05

ACOMPANHAMENTO E
INSTRUCAO DE AGAO
JUDICIAL

Subsérie composta de documentos relacionad
ao acompanhamento e orientacdo, relativas ¢
informagbes, documentos e processos fisicos

eletrénicos de natureza administrativa ou judicial.

02

PESSOAL

Série formada por subséries compostas de
documentos referentes a gestdo de pessoas
TRE. O conteudo informacional basico desta série
refere-se a implementacao de politicas de gestao
de pessoas, a gestao da educacgao corporativa e
do desenvolvimento organizacional, a atencgao
saude, a melhoria da qualidade de vida no
trabalho, ao provimento e vacancia, as pensoes,
aos direitos, as vantagens e aos deveres, 4
desenvolvimento na carreira, aos assentamentos
funcionais de servidores e magistrados, a gestao
de cargos e fungoes, a responsabilidade social em
gestdo de pessoas, ao pagamento de pessoal € a

gestao de beneficios

no




02.00

PESSOAL (GERAL)

Subsérie composta de coépias de documentos
pessoais e informagdes do servidor necessarias ao
registro na Secretaria de Gestdo de Pessoa
Trata-se de copias de RG, CPF, Declaragao
Imposto de Renda (quando em funcao
comissionada), registros civis, documentacao dos
dependentes, portaria de nomeacéo, etc.

U7

de

02.00.01

Identificacao funcional
(carteira, cartao, cracha,
credencial)

Dossié composto por documentos de identificacdo

funcional

02.00.02

Obrigagao trabalhista e
estatutaria.Relagdo com
orgaos normatizadores da
administragéo publica; Lei
dos 2/3. RAIS

Dossié composto por documentos relacionados a
obrigacdo trabalhista e estatutaria, bem comg
relacgo com 6rgdos normatizadores da
administracao publica

02.00.03

Relagbes trabalhistas

Dossié composto por documentos referentes
relagdes trabalhistas

02.00.04

Assentamento funcional.
Cadastro. Dossié.

Dossié composto por documentos de carater
administrativo, referentes aos registros funcionais

de servidores e magistrados no Tribunal

02.00.05

Frequéncia

Dossié composto de informagdes e documen
referentes ao controle de frequéncia, a jornada de
trabalho, ao abono de ponto e as justificativas de
faltas, além de registro do servigo extraordinario e
de concessdes de horario especial aos servidores

oS

02.00.06

Incentivo funcional

Dossié composto de documentos de carater
administrativo, referentes a incentivos concedidos
pelo TRE-GO a servidores e magistrado

02.00.07

Certiddes e Declaragoes

Dossié composto por documentos relacionados a
certiddes e declaragdo de servidores e
magistrados




02.00.08

Diligéncias.

Dossié composto de documentos relacionados a
diligéncias

02.00.09

Diretrizes e Procedimentos

Dossié composto de documentos relacionados a

diretrizes e procedimentos

02.01

INGRESSO

Subsérie composta de documentos relativos
ingresso e a posse do servidor em cargo efetivo,
por meio de uma das modalidades previstas em lei,
a saber. nomeacgdo, promocgao, readaptacéo,
reversao, aproveitamento, reintegracdo ou
reconducdo. Trata-se, em sua maioria, de
procedimentos administrativos que versam sobre o
tema e que, apds regular tramitagdo, sédo juntados

ao assentamento funcional.

HO

02.01.01

Concurso publico

Dossié composto por documentos referentes

concursos realizados pelo TRE-GO. Trata-se
procedimentos administrativos contendo edital,
provas, lista de aprovados, recursos, contratagao

de empresa para realizacdo de provas para
concurso publico, selecdo de menor aprendiz
estagiarios; e, documentos de desisténcia de
nomeagao ou posse

de

02.01.02

Concurso de remogéao

Dossié composto por documentos referentes
concurso de remogao, realizados pelo TRE/GO

02.02

CAPACITACAO E
APERFEIGOAMENTO

Na subsérie deste descritor classificam-se
documentos referentes a promocgao, elaboracgao e
execucdo de programas de capacitagéo,
desenvolvimento e valorizagdo do servidor.

02.02.01

Curso

Dossié composto de documentos relacionados a
curso realizados no TRE/GO

02.02.02

Capacitacao e
desenvolvimento

Dossié que reune todos os documentos produzidos
pelo Tribunal para promover o treinamento ¢




capacitagao dos seus servidores, seja em eventos
internos promovidos pelo préprio 6rgdo, seja em

eventos externos promovidos por outras

instituicdes, publicas ou privadas.

Congresso. Conferéncia.

Dossié composto de documentos relativos a

02.02.03 Seminario. Simpdésio. congresso, conferéncia, seminario, simpésio,
R Encontro. Convencao. Ciclo |encontro, convencao, ciclo de palestras, mesas
de palestras. Mesa redonda |redondas desenvolvidas pelo TRE/GO
. _ Dossié composto de documentos referentes a
02.02.04 Estagio (Bolsista) . . . o
selecdo, contratagdo e gestdo de estagiarios
Incluem-se documentos referentes a criagao,
QUADROS, TABELAS E _ _
. transformacédo e reestruturacdo de cargos,
02.03 POLITICAS DE PESSOAL _ . _
carreiras e remuneragdo dos servidores da
(geral) T
administrag&o publica.
o Dossié composto por documentos de carater
Estudo e previsao de . o ) )
02.03.01 | politico-administrativo relacionados a estudos ¢
essoa
P previsao de pessoal no TRE/GO
Criacao, classificacao, Dossié composto por procedimentos
02.03.02 transformacéo, transposi¢ao [administrativos relacionados a criacéo,
R e remuneragao de cargos e |classificagdo, transformacgdo, transposicédo e dg¢
fungbes remuneragao de cargos e fungdes no Tribunal
02.03.03 Reestruturacao e alteragao |Dossié composto de documentos relacionados a
R salarial reestruturagao e alteragéo salarial
02.03.04 Dimensionamento de Forgca |Dossié composto por documentos relacionados ao
R de Trabalho dimensionamento de forga de trabalho no TRE/GO
) . Dossié composto de documentos relacionados a
02.03.05 Movimentac¢ao de pessoal _ _
movimentagao de pessoal no TRE/GO
02.03.06 Estagio probatdrio (Avaliagdo|Dossié composto de informagdes, documentos

de desempenho,

procedimentos administrativos e  processos




homologacgéao e aquisigao de
estabilidade)

administrativos eletronicos referentes a avaliagao

do servidor em estagio probatorio. As tipologias

documentais dominantes encontradas nesse

dossié sdao os formularios e os procedimentd
administrativos que versam sobre estagio
probatoério, bem como os processos administrativos

disciplinares, quando for este o caso.

02.03.07

Gestéo do Clima
Organizacional (pesquisa,
estudos etc)

Dossié composto por processo administrativo de

gestdo do clima organizacional —levantamentos

pesquisas e diagndsticos

02.04

DIREITOS, OBRIGAGOES E
VANTAGENS

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se
documentos referentes a percepgao de pagamento
de
proventos

vencimentos, remuneragdes, salarios e

e ao gozo de férias, licengas,
afastamentos, concessbes, auxilios e reembol
de despesas, bem como aqueles referentes aos
descontos, obrigagdes trabalhistas e estatutarias,

encargos patronais e recolhimentos.

S

50

02.04.01

Folha de pagamento. Ficha
financeira. Folha
Suplementar.

Dossié composto por informagdes, documento

procedimentos administrativos e  processos

administrativos eletrénicos referentes ao

de
beneficios a magistrados, servidores, aposentados,

pagamento remuneragdo, proventos e
pensionistas e colaboradores eventuais efetuados
pelo Tribunal, além dos registros dos vencimentos

na folha de pagamento.

b

02.04.02

Férias

Subsérie composta de documentos referentes
descanso remunerado gozado por servidores,
magistrados e demais colaboradores do TRE-GO.
Trata-se de avisos de férias, alteracao de férias por|
interesse do servidor ou por necessidade dd

de
reconsideragoes e

servico, recesso, avisos cancelamento

(suspensao), escalas,

cronograma de férias/recesso.




02.04.03

Licencas

Subsérie composta de documentos referentes

licengas solicitadas pelo servidor durante o

exercicio do cargo. Trata-se de formularios ¢

procedimentos administrativos para concessao

prorrogacdo de licengas, como estudos
(capacitagao), gestante ou adotante, paternidade,
prémio, motivo de doenga em pessoa da familia,
acompanhar cénjuge, tratamento de saude, tratar

de interesse particular ou acidente de trabalho.

e

02.04.04

Afastamentos

Dossié composto de documentos referentes aq
afastamentos solicitados pelo servidor durante
exercicio do cargo.

DS

02.04.05

Concessoes para ausentar-
se do servigo

Dossié composto de documentos referentes 3

concessbes para ausentar-se do servico,

solicitadas pelo servidor durante o exercicio

cargo.

]

do

02.05

APURACAO DE
RESPONSABILIDADE E
AGAO DISCIPLINAR

Subsérie composta por documentos gerados

decorrer da realizagdo de investigagéo

administrativa e apuragéo de responsabilidades de

servidores e Juizes Eleitorais por infracdo

praticada no exercicio de suas atribuigbes. (

documentos mais comuns S30 Processos

administrativos  disciplinares, processos de

acidentes de transito, denuncias, termos de

conciliacéo e investigacao preliminar.

Ds

02.05.01

Denuncia. Sindicancia.
Inquérito. Reclamagao.
Representacao

Dossié composto de documentos relativos a

denuncias, sindicancias, inquérito, reclamacao

representacgao ocorridas no ambito do Tribunal

e

02.06

PREVIDENCIA,
ASSISTENCIA E
SEGURIDADE SOCIAL

Subsérie composta de dossiés, informagoes,

documentos, procedimentos administrativos e
processos administrativos eletrénicos referentes a
gestdo de beneficios oferecidos pelo Tribunal
magistrados,

servidores, aposentados,

dependentes e pensionistas




Dossié composto de informagdes, documentos

procedimentos administrativos e  processos

administrativos eletronicos referentes a gestao de

]

]

=0

02.06.01 Beneficios o _ _ _
beneficios oferecidos pelo Tribunal a magistrados,
servidores, aposentados, dependentes e
pensionistas.
o . Dossié composto de documentos referentes 3
Previdéncia Privada o ) ) )
02.06.02 . _ previdéncia privada de servidor e demais
(inclusive FUNPRESP) |
integrantes da folha de pessoal do TRE/GO
02.06.03 Seguranga e Medicina do |Dossié composto de documentos referentes 4§
R Trabalho seguranga e assisténcia médica no TRE/GO
Subsérie formada por documentos referentes ao
afastamento do pais do servidor para o
cumprimento de missdes e a realizac&o de viagens
ao exterior, podendo ser: com O6nus (quandd
implicarem no direito a concessao de passagens e
~ diarias e ao recebimento de vencimentos ou
MISSAO FORA DA SEDE. . _ R o
02.07 salarios e demais vantagens), com 6nus limitado
VIAGEM A SERVICO o o
(quando implicarem, apenas, no direito ao
recebimento de vencimentos e salarios e demais
vantagens) e sem ©Onus (quando implicarem
perda total dos vencimentos ou salarios e demais
vantagens, ndo acarretando qualquer despesa
para o 6rgao e entidade).
Missao fora da sede / Dossié composto de documentos referentes 2
02.07.01 Viagem a servigo - com 6nus|missao fora da sede e viagem a servigo com dnus
para a instituigao para o TRE/GO
Missao fora da sede / Dossié composto de documentos referentes 3
02.07.02 Viagem a servigo - sem énus|missao fora da sede e viagem a servigo sem énus

para a instituicdo

para o TRE/GO

=




02.08

SERVIGO PROFISSIONAL
TRANSITORIO:
AUTONOMO/
COLABORADOR /
VOLUNTARIO

Subsérie composta por documentos gerados
decorrentes da prestagao de servigos contratados
por profissionais transitérios no ambito do Tribunal.

02.08.01

Acordo de colaboracao.

Convénios.

Dossié composto de documentos de carater
juridico-administrativo firmados entre o Tribunal e
instituicbes  publicas e privadas para o
estabelecimento de cooperagcdo técnica e/ou
administrativa em que todos os participes estdo em
igualdade de posicao juridica.

02.09

MEMBROS E
AUTORIDADES

Subsérie composta de documentos referentes
membros da Corte, magistrados, procuradores e
demais autoridades eleitorais. Trata-se de
processos de provimento da Corte, nomeacgao de
procurador, afastamento de magistrado/

substituicdo, atuagdo de magistrado, designacs

de juiz auxiliar, designagéo de diretor de forum,
designacdo de juiz eleitoral, impedimento e

suspeigdo de juiz eleitoral e posse de promotor

eleitoral

5%
(@)

02.09.01

Termo de posse

Dossié composto de documentos relativos ao
termo de posse de membros e autoridades
TRE/GO

do

02.09.02

Designagao e dispensa

Dossié composto de documentos relativos as
designagcbes e dispensas de magistrados e
membros no dmbito do Tribunal

02.09.03

Ficha cadastral

Dossié de documentos relacionados a ficha
cadastral de membros e autoridade do TRE/GO

02.09.04

Certidao/declaracao

Dossié composto por documentos relacionados a
certidao e declaracido de membros e autoridades
no TRE/GO




02.09.05

Frequéncia

Dossié composto de informagdes e documen
referentes ao controle de frequéncia de membros e
autoridades no ambito do TRE/GO

oS

02.09.06

Pagamento

Dossié composto por documentos referentes
pagamento a membros e autoridades no TRE/GO

03

MATERIAL E PATRIMONIO

Série que inclui subséries que contemplam
documentos referentes a aquisicao,
movimentagdo, alienagdo, baixa e inventario
material permanente (mobiliario, equipamentos,
utensilios, aparelhos, ferramentas, maquinas,
instrumentos técnicos e obras de arte) e dd
consumo (material destinado as atividades de
expediente, limpeza, manutenc¢do, alimentacio ¢
abastecimento de veiculos, medicamentos,
uniformes, pecgas de reposi¢cao, matérias-primas e
cobaias para uso cientifico), bem como aqueleg
referentes a contratacao de prestacao de servigos
e a execugao de servicos de instalacdo e

manutencao

He

03.00

MATERIAL E PATRIMONIO
(GERAL)

Subsérie formada documentos gerados pelas
atividades de manutencéo, reparos, execugao de
obras, transporte, solicitagdo de servigos diversos,
prestacdo de servigos internos, identificacdo ¢
controle da entrada e da saida, bem como
cadastro de prestadores de servico no ambito do
TRE. As espécies documentais mais encontradas
sdo: procedimentos administrativos, formularios
apolices, listagens, correspondéncias e processos
administrativos eletrénicos

\V

03.00.01

Especificagdo, padronizacao,
codificagao, previsao,
catalogo, identificagéo,

classificacéo

Dossié composto por documentos relacionados a
especificacdo, padronizacgio, codificagao, previsao,
catalogo, identificagéo, classificagdo de material e
patriménio do TRE/GO

03.00.02

Instalagdo e manutengao

Dossié composto de documentos referentes 4




instalagdo e manutencao material e patrimonial do
TRE/GO

Dossié composto de documentos relacionados ao

03.00.03 Inventario ] .
inventario do TRE/GO
Dossié composto por documentos relacionados a
03.00.04 Guarda e seguranga guarda e seguranca de bens materiais e
patrimoniais do TRE/GO
Subsérie composta de documentos de carater
técnico-administrativo referentes a administracap
de materiais de consumo do Tribunal, ao registro e
ao controle de movimentagcdo desses materigs.
03.01 MATERIAL Boa parte das informagdes, dos registros e [do
controle de materiais € realizada por meio do
sistema ASI, de administracao de materiais e as
demais por meio de documentos em papel |ou
eletrénicos
L . Dossié composto por documentos relacionados a
Aquisicao (material L )
03.01.01 aquisicdo de material permanente e de consumo
permanente e de consumo)
do TRE/GO
_ Dossié composto por documentos relacionados a
Aluguel, comodato, leasing ) )
03.01.02 _ aluguel, comodato, leasing de material permanente
(material permanente)
do TRE/GO
Empréstimo, cessao Dossié composto por documentos relacionados a
03.01.03 (material permanente empréstimo ou cessao de material permanenie
recebido) recebido pelo TRE/GO
Doacgao, permuta (material |Dossié composto por documentos relacionados a
03.01.04 permanente e de consumo |doagao ou permuta de material permanente e de

recebidos)

consumo recebidos pelo TRE/GO




03.01.05

Cessao (material de

consumo recebido)

Dossié composto por documentos relacionados a
cessédo de material
TRE/GO

de consumo recebido p€g

lo

03.01.06

Confecgao de impresso

Dossié composto por documentos relacionados a
confecgdo de impresso pelo TRE/GO

03.01.07

Movimentacédo de material
(permanente e de consumo)

Dossié composto por documentos relacionados a
movimentagdo de material
consumo do TRE/GO

permanente e de

03.01.08

Alienagao, baixa (material

permanente e de consumo)

Dossié composto por documentos relacionados a
alienacao ou baixa de material permanente e de
consumo do TRE/GO

03.02

PATRIMONIO

Subsérie que contempla documentos referentes a
aquisicao, alienagao e inventario de bens imdveis
(terrenos, edificios, residéncias e salas), de
veiculos motorizados e aqueles referentes a
contratacdo de prestacdo de servigcos para
fornecimento de servigos essenciais, manutencao
e reparo das instalacdes, e execucio de obras, e
ao controle,

protecdo, guarda e seguranca

patrimonial.

03.02.01

Bens imodveis

Dossié  composto  por  registros juridico-

administrativos relacionados a gestao

administrativa dos bens imdéveis do TRE/GO

03.02.02

Veiculos

Dossié composto por documentos relacionados a
veiculos do TRE/GO

03.02.03

Mudancga

Dossié composto por documentos relacionados a
mudanga no TRE/GO

03.02.04

Uso de dependéncia

Dossié composto por documentos relacionados ao
uso de dependéncia no TRE/GO




03.02.05

Gestao de Contrato

Dossié composto de documentos referentes 3
relacbes firmadas entre o TRE-GO e outras
instituicdes, publicas e privadas, para
estabelecimento de direitos e obrigacdes.

]

03.02.06

Coleta de Lixo hospitalar

Dossié composto por documentos relacionados a
coleta de lixo hospitalar no TRE/GO

03.02.07

Urnas de lona (cessao,
empréstimos, aquisi¢ao)

Dossié composto por documentos relacionados a
cessao, empréstimos e aquisi¢ao de urnas de lona
pelo TRE/GO

04

VAGO

05

ORCAMENTO E FINANCAS

Série que contemplam as subséries de
documentos referentes as atividades de
programacéo e elaboragdo do orcamento, a gestao
e execugao orgcamentaria e financeira, as
operagdes bancarias e ao controle externo (
atividades financeiras do 6rgao.

05.00

ORCAMENTO E FINANCAS
(GERAL)

Subsérie que Inclui documentos referentes ag
determinagbes legais, aos atos e instrugdes
normativas, aos procedimentos operacionais,
auditorias, tributos e as decisbes de carater geral
sobre a gestdo do orgamento e das financas do
orgao.

05.00.01

Auditoria

Dossié composto de documentos referentes 2
acbes de auditoria orcamentaria e financeira
TRE/GO

]

05.00.02

Tributo (imposto e taxa)

Dossié composto de documentacgéao relacionada a
tributos afetos ao TRE/GO

as

do



05.00.03

Normas e Regulamentacgdes

Dossié composto de atos normativos e

regulamentagdes administrativas relacionadas ¢
orgamento e financas do TRE/GO

05.01

ORCAMENTO

Na subsérie deste descritor classificam-se os

documentos referentes as atividades de
programacéo, gestao e execugédo do orgamento do

0rgao (programagao e execugao)

05.01.01

Programacéao orgamentaria

Dossié composto de documentos relacionados a
programagéao orgamentaria do TRE/GO

05.01.02

Execucdo orcamentaria

Dossié composto de documentos relacionada
execugao orcamentaria doTRE/GO

05.02

FINANCAS

Na

documentos

subsérie deste descritor classificam-se

referentes as atividades de
programagdo, gestdo e execugao financeira d
orgao e entidade, bem como aqueles referentes ao
controle da efetiva entrada e saida de recursos do

orgao.

05.02.01

Programacéo financeira de
desembolso

Dossié composto de documentos relacionados a
programacao financeira de desembolso

05.02.02

Execucgao financeira

Dossié composto de documentacgao relacionada a
execucao financeira do Tribunal

05.03

FUNDO ESPECIAL

Subsérie formada por documentos de caratern

técnico-administrativo  referentes a recursos

publicos especificos, destacados do orgament

incluindo a identificagdo da nomeacéao de gestores.

4

05.04

ESTIMULO FINANCEIRO E
CREDITICIO

Subsérie que inclui documentos referentes ad
subsidios, incentivos fiscais e investimentos

05.05

OPERACAO BANCARIA

Subsérie composta por documentos referentes as

o



operagdes de conciliagdo bancaria, aos
pagamentos em moeda estrangeira e a
movimentagao de conta unica do Tesouro Nacional

e de outras contas-correntes.

05.05.01

Operacéao bancaria (geral)

Dossié composto por documentos de carater
administrativo referente ao controle de operacao
bancéria do Tribunal

05.05.02

Conta Unica

Dossié composto de documentacgao relacionada a

conta Unica

05.05.03

Outras contas: tipo B, Ce D

Dossié composto da documentacgéao relacionada a
outros tipos de contas

05.06

BALANCOS. BALANCETES

Subsérie que inclui os documentos referentes
consolidacao dos registros contabeis, tais como:

livro-razao, balanco patrimonial, balanco
orcamentario, balango financeiro, demonstragad
das variacbes patrimoniais, demonstracbes do
fluxos de caixa, demonstragdo das mutagdes do

patrimbénio liquido, demonstracdo do resultado

econdmico e balancetes.

12

05.07

TOMADA DE CONTAS.
PRESTACAO DE CONTAS

Subsérie composta de documentos de carate
administrativo, contabil e financeiro, relativos
informagbes anuais das receitas e despesas
efetuadas pelo Tribunal, encaminhadas ao Tribunal
de Contas da Unido para aprovagao; e de
procedimentos administrativos relativos a tomadas

de contas e prestacéo de contas.

05.07.01

Prestacdo de Contas Anual
(PCA)

Dossié composto de informagdes e documen
relativos ao exercicio anual da transparéncia ativa
e passiva em face da legislacao vigente.

oS




Tomada de Contas Especial

Dossié composto de documentos referentes 3

]

O

=

=0

]

05.07.02 (TCE) processos de Tomada de Contas Especial (dano
ao Erario)
Série composta por subséries que incluem
documentos referentes a publicagdo, producad
editorial, preparo, impressao e distribuicdo d¢g
matérias, bem como a aquisicdo, controle,
~ distribuicdo e acesso a documentagéao bibliografica
06 DOCUMENTAC{AOE do orgdo. Incluem-se, ainda, os documentos
INFORMACAO ,
referentes a producdo, controle, avaliacao,
arquivamento e destinacdo de documentos
arquivisticos, como também os documentos
relacionados com as atividades de reproducé
conservagao e informatica
Subsérie composta de documentos de carate
06.00 DOCUMEl:lTAC}AO E administrativo, referentes a gestao de informagao
INFORMAGCAO (GERAL) [cujo conteudo néo se relaciona diretamente com
as atividades e fungbes do Tribunal
06.00.01 Publicacdo de matérias no |Dossié€ composto de documentos referentes 3
Diario Oficial matérias publicadas no Diario Oficial
Publicacdo de matérias nos |Dossié composto de documentos referentes 4
06.00.02 boletins administrativo, de |matérias publicadas nos boletins administravos, de
pessoal e de servico pessoal e de servico
06.00.03 Publicacdo de matérias em |Dossié composto de documentos referentes 2
outros periddicos matérias publicadas em outros periddicos
06.01 DOCUMENTAGAO Subsérie composta de documentos de carate

BIBLIOGRAFICA (livros,
periodicos, folhetos,
boletins e audiovisuais)

técnico-administrativo referentes ao registro dg

atividades de  gerenciamento do  acervo

bibliografico do TRE, de gerenciamento dos
instrumentos de pesquisa, bem como da producéo
de pesquisas sobre o acervo. Trata-se, na grande
maioria, de mapas de

localizagdo, guias,

catalogos, sistemas de consulta e acesso ag




informagbes e documentos dessa natureza,

processos  administrativos  eletrbnicos  que

consolidam o desenvolvimento dessas atividades

Documentagéo bibliografica

Dossié composto por documentos técnicos

06.01.01 referentes a documentacéao bibliografica do TRE/
(geral)
GO.
L Dossié composto de documentagao de processo
06.01.02 Aquisicao L o .
de aquisi¢cao do acervo bibliografico do Tribunal
) Dossié composto de registro do acervo
06.01.03 Registro o
bibliografico do TRE/GO
06.01.04 Catalogagao, classificagao e |[Reune documentos de catalogacgao, classificagao e
. indexacao indexagao de documentos bibliograficos
o _ _ Dossié composto de documentos de referéncia e
06.01.05 Referéncia e circulagao . B o .
circulagao da massa bibliografica do Tribunal
) Reune documentos decorrentes do controle ¢
06.01.06 Inventario o
acervo bibliograficos do TRE/GO
Subsérie composta de documentos de carate
técnico-administrativo referentes ao registro dg
atividades de gerenciamento do acervo arquivistico
do TRE, preservacdo, restauragao, controle d
~ amostragem e do descarte, recolhimento,
DOCUMENTACAO . .
. - armazenamento, acondicionamento, manutencad
ARQUIVISTICA: GESTAO B
06.02 seguranca e prevencdo. Trata-se, na grande

DE DOCUMENTOS E
SISTEMA DE ARQUIVOS

maioria, de mapas de localizacao, leiautes, editais

de descarte, guias de identificagcdo, modelos
espelhos, intercaladoras e unidades de
acondicionamento cujos registros estédo

consolidados em procedimentos administrativos e

em processos administrativos eletrénicos

(0]

de



Documentacéo arquivistica:

Dossié composto pela documentacéo arquivistica

06.02.01 gestdo de documentos e
_ _ do TRE/GO
sistema de arquivos (geral)
. Dossié composto de documentos referentes a
Produg&o de documentos. .
06.02.02 controle de produgdo, levantamento e fluxo ge
Levantamento. Fluxo L
tramitagdo documental do TRE/GO
Protocolo: recepcao, Dossié composto pelo de servico de recebimento,
06.02.03 cadastro, tramitacdo e cadastro, tramitagao e expedicdo de documentos
expedicdo de documentos [no Tribunal
Dossié composto pelos documentos que visam a
06.02.04 Assessoramento técnico |prestar servico de natureza administrativa e
juridica as diversas unidades do TRE/GO
L Dossié composto por documentos relacionados a
Classificacao e L .
06.02.05 ) classificacdo e ao arquivamento documental do
arquivamento
TRE/GO
Dossié composto por documentos de carater
06.02.06 Politica de acesso aos politico-administrativos referentes a politica de
R documentos acesso e disponibilizagdo das informacbes
produzidas e recebidas pelo TRE/GO
L Dossié composto de documentos relacionados a
06.02.07 Destinagao de documentos L
destinacdo documental do TRE/GO
06.02.08 Registro e autuacdo de  |Incluem-se documentos referentes ao registro| e
R processos autuacdo de processos
06.03 DOCUMENTAGAO Subsérie composta de documentos de caratef

MUSEOLOGICA

técnico-administrativo referentes ao planejamento,
ao desenvolvimento e a atualizacdo dos
instrumentos de gestdo museoldgica no ambito do

TRE.

levantamentos técnicos,

Trata-se, na grande maioria, de

diagnésticos, planos de

classificagcao, questionarios, sistemas de controle




museologico e informagdes sobre a evolugéao

dessas  atividades cujos registros estdo

consolidados em procedimentos administrativos e

processos administrativos eletrénicos.

Documentagdo museoldgica

Dossié composto de documentagdo museoldgica

U

e

06.03.01 ( ) que regula os dados e registros de documentos,
era
J bens méveis e imoveis de valor histérico
Dossié composto de documentagao de processo
06.03.02 Aquisicao de aquisicdo de documentos, bens mobveis
iméveis de valor historico para a Justica Eleitoral
Subsérie composta de dossiés de registro d
06.03.03 Registro documentos, bens modveis e imoéveis de valo
histérico para a Justica Eleitoral
Reune documentos de catalogagao e classificagao
06.03.04 Catalogagéo e classificagdo |de documentos, bens moveis e imoveis de valor
histérico para a Justica Eleitoral
Reune documentos de referéncia e circulagéo de
06.03.05 Referéncia e circulagdo |documentos, bens modveis e imoéveis de valg
histérico para a Justica Eleitoral
Programa de histdria oral )
_ _ Reune documentos relacionados ao programa de
06.03.06 (Entrevistas. Depoimentos. | = . _ .
L historia oral da Justiga Eleitoral
Transcrigdes)
L Reune documentos relacionada a historia
06.03.07 Memodria institucional o . .
institucional da Justica Eleitoral
Reune documentos decorrentes do controle ¢
06.03.08 Inventario documentos, bens modveis e imoéveis de valo
histérico para a Justica Eleitoral
06.04 JURISPRUDENCIA Subsérie composta por documentos relativas

conjunto de decisdes que refletem a interpretagéao

ao




majoritaria de um mesmo tribunal e sedimentam,
desse modo, um entendimento repetidamente

utilizado

06.04.01

Analise, descricao,
indexacgao e pesquisa em
acordaos

Dossié composto da analise, descrigao, indexagao
e pesquisas em acoérdaos para fundamentacgao de
processos eleitorais

06.04.02

Sumula. Enunciado

Dossié composto de documentos relacionados a
sumulas e encunciados de temas afetos a Justica
Eleitoral

06.05

PRODUGAO EDITORIAL

Subsérie composta de documentos fisicos e

eletronicos referentes a produgdo de livros,

periodicos, cartazes, folderes,
técnico-administrativas

informacoes publicadas

pelo TRE no decurso de suas atividades

CDs, que cont¢

EMm

06.05.01

Editoragédo. Programacéo

visual

Dossié composto por documentos referentes

edicdo de publicagbes oficiais. Trata-se da

producdo e programacdo visual de livros,

periodicos, cartazes, folder se demais pecas
contendo

publicitarias, informacgbdes  técnico-

administrativas publicadas pelo TRE/GO no

decurso de suas atividades.

06.05.02

Distribuicdo. Promocéo.
Divulgacao

Dossié composto de documentos de distribuicao,
promoacao e divulgagao de materiais editados e
publicados do TRE-GO.

06.06

SUBSTITUIGAO DE
SUPORTE DOCUMENTAL

Subsérie de documentos de carater técnico-
administrativos referentes ao planejamento, ad
controle e ao acompanhamento da produgéo de
documentos, inclusive, as relativas a substituigdo
de suporte de produgéo.




06.06.01

Projetos, estudos e normas
sobre microfilmagem e

digitalizagéo

Reune documentos de projetos, estudos e
normatizagdo relacionados a microfiimagem e
digitalizagdo de documentos e processos do TRE-

GO

06.07

CONSERVAGAO E
RESTAURAGAO DE
DOCUMENTOS

Subsérie composta de documentos de carate
politico-administrativo referentes ao planejamento,
a organizagdo e ao acompanhamento do
tratamento, da conservagdo, do acesso e d3
disseminacdo das informagbes produzidas e
recebidas pelo TRE no decurso de suas atividades
e das demais informagdes utilizadas pelas
unidades do Tribunal para suporte a pesquig
estudos e tomadas de decisdo. Trata-se, em sua

grande maioria, de projetos, programas, planos de
acdo e manuais de procedimento das areas
gestdo documental, gestdo de bibliotecas e
museus, gestdo do conteudo web, editoracég

publicacéo e informacao

as,

de

06.07.01

Desinfestagao, higienizagao

Dossié composto de documentos relacionados a

pagamento de servicos de desinfestagao,

higienizacao

06.07.02

Armazenamento, depdsito

(Centro de Informagéo)

Dossié composto de documentos de carater
técnico-administrativo referentes a armazenamento
de informacobes

06.07.03

Restauracdo de documentos

Dossié  composto  por  registros juridico-

administrativos relacionados a restauragdo de

documentos

06.08

TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO

Nesta subsérie classificam-se  documentos
referentes ao desenvolvimento de programas,
instalacdo de equipamentos, implantacdo e
bem cor

da

controle de sistemas informatizados,

aqueles referentes a  administracao

infraestrutura tecnolégica

no




06.08.01

Plano, projeto, politicas,
normas e procedimentos

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

06.08.02

Programa. Sistema. Rede
(sotfware)

Incluem-se documentos referentes ao
desenvolvimento de programas e sistemas, a
analise de viabilidade e portfélio de demand

bem como pareceres técnicos.

06.08.03

Assisténcia técnica

Incluem-se os documentos referentes as atividades
de manutencgédo corretiva, adaptativa e preventiva
de sistemas (softwares) ja implementados e e
producdo. Incluem-se atividades de correcoes
ajustes de programacgdo, suporte, relatérios d
testes e novas versodes

m

06.08.04

Urnas eletrénicas (cesséo,

empréstimos, aquisi¢ao)

Dossié composto de documentos referentes 3
recebimento, alienacgao, cessao, doacéo,
empréstimo (cessao do uso de urnas)

]

06.08.05

Servicos

Dossié composto de documentos relacionados a

servigos de suporte operacional, gerenciamento da
rede interna de computadores, comunicacao
dados e administracdo de banco de dados,
administracdo de sitios internos e externos,
fornecimento de suporte técnico na area de
informatica, como documentos referentes a
arquitetura de rede, topologia, meios de
transmissdo por cabo e sem fio; modelagem
ajuste, restauracdo e backup de dados

He

06.08.06

Pagamentos em geral

Dossié composto de documentos referentes 3
recebimento, alienacgao, cessao, doacéo,
empréstimo (cessdo do uso de urnas)

]




REPRODUCAO DE

Subséire que inclui documentos referentes a

AasS

D

06.09 reproducdo, em qualquer suporte, de materia
DOCUMENTOS L o o
arquivistico, bibliografico e museolégico
Projetos, estudos e normas [Incluem-se documentos referentes ao
06.09.01 sobre reproducao de desenvolvimento de projetos, estudos e norm
documentos acerca da reproducao de documentos
06.09.02 Requisicao e controle de |Inclue-se documento relativo a requisicdo de
R servigo reprografico servigos de reprografia
Série que inclui subséries de documentos
referentes as atividades desenvolvidas pelo 6rgao
para a gestdo dos servicos postais e de
~ telecomunicacdes  (radiofrequéncia, telefonia,
07 COMUNICAGCAO o _
transmissao de dados, voz e imagem), bem como
aqueles referentes a contratacao de prestagao de
servigos de instalagdo, manutengao e reparo e a
autorizagao e controle de uso.
Subsérie que Inclui documentos referentes ad
recebimento, expedigdo, transporte e entrega de
07.01 SERVICO POSTAL . o
objetos de  correspondéncia, valores e
encomendas.
) Incluem-se documentos referentes a manutencgéao e
07.01.01 Servigo postal (geral) _ o )
uso dos servigos postais utilizados pelo Tribunal.
Subsérie que inclui documentos que constituem o
07.02 TELECOMUNICAGAO |projeto, a implantagdo e manutengado de redes de
sistemas de comunicagdes.
) . Incluem-se documentos referentes a manutencéao e
Servigo telefénico / Fac- _ . . o
07.02.01 o uso dos servicos telefénicos e similares utilizados
simile - fax/Telex )
pelo Tribunal.
08 ASSOCIAGOES: Série composta por subéries de documentos que

CULTURAIS, DE AMIGOS E

tratam de funcéo que visa promover a defesa de




DE SERVIDORES

bens e direitos sociais, coletivos e difusos relativos
ao meio ambiente, ao patrimbénio cultural, ad
direitos ; estimular o aperfeicoamento e o
cumprimento de legislagdo que instrumentalize a

consecugdo dos objetivos inerentes aos
magistrados, membros, servidores, colaboradores

e auxiliares do Tribunal

08.01

ASSOCIAGOES:
CULTURAIS, DE AMIGOS E
DE SERVIDORES
(organizacao e estrutura)

Subsérie composta de informacgdes, documentos,

procedimentos administrativos e  processos
administrativos eletrénicos referentes a solicitagao,
ao controle, ao pagamento e ao desconto em folha
de mensalidades de sindicatos, de associagfes e

de clubes conveniados com o Tribunal.

08.02

ASSOCIAGOES:
CULTURAIS, DE AMIGOS E
DE SERVIDORES

(comunicado e informe)

Subsérie composta de informagdes, documentos,

procedimentos administrativos e  processos

administrativos eletronicos referentes ao

planejamento, & comunicagdo e a execucgao
treinamentos

eventos corporativos e de

promovidos pelas associacbes

09

ZONA ELEITORAL

Série que inclui subséries de documentos
referentes a normatizacao dos trabalhos afetos a
Justica Eleitoral, de natureza jurisdicional ou
administrativa, tais como: conjunto de atividades
relacionadas ao cadastro de eleitores (alistamento,
transferéncia, revisdo e segunda via do titul

eleitoral), registro de candidatos, apreciagao
judicial de matérias eleitorais de competéncia do
juizo de 1° grau e de questdes relacionadas ao
processo eleitoral, prestacdo de contas de
campanha e partidarias anuais, filiagao partidaria,
apoiamento de eleitores a partido em formacgao e a

administragdo das Zonas Eleitorais.

09.01

CADASTRAMENTO
ELEITORAL

Reune todas as atividades que visam a inscricao,

regularizagdo, suspensdo, cancelamento da

situacao e fornecimento de certiddes de eleitores.

de



Alistamento, transferéncia,

Incluem-se documentos produzidos durante os

procedimentos de alistamento, transferéncia,
revisdo e emissao de titulos eleitorais, tais como

requerimentos de alistamento, controles de entrega

1%

09.01.01 o . de titulos, titulos nao procurados/retirados, listas
revisao e segunda via: _ _ o
de eleitores, planilhas estatisticas, cadernos (e
revisdo do eleitorado, relagdes da divisdo dd
circunscricao de Zonas Eleitorais (distritos/bairros/
linhas).
Incluem-se procedimentos administrativos para
L _ B regularizagéo de cédigo ASE no cadastro eleitoral,
Atualizacao de Situacao , . L ) . ,
09.01.02 Eleitoral relativos a atualizagao da situacéo do eleitor, bem
eitora
como certidoes de quitagao eleitoral permanentes
ou por tempo indeterminado
Cadastramento Sist. Incluem-se os documentos referentes ao
09.01.03 Sisbajud, InfoJud, Renajud, |cadastramento em sistemas Sisbajud, InfoJud,
i CRC Jud, CNIB, SinCo, |Renajud, CRC Jud, CNIB, SinCo, PJECOR
PJECOR e SEEU SEEU
Duplicidade/Pluralidade de .
L o Incluem-se nesta atividade os processos de
09.01.04 Inscri¢gdes (Coincidéncias) - o . . o
oP| duplicidade/pluralidade de inscrigdes
Estatistica Eleitoral. Incluem-se documentos de controle estatistico
09.01.05 Atendimento e Alistamento |eleitoral acerca do atendimento e alistamentg
Eleitoral eleitoral
09.01.06 Estatistica Eleitoral. Perfil do|Incluem-se documentos de controle estatistico
. Eleitorado eleitoral acerca do perfil do eleitorado
Estatistica Eleitoral. ) ) )
09.01.07 . ] Incluem-se relatério de controle estatistico eleitoral
Relatdrio de Estatistica
09.01.08 Informagao de Cadastro de |Subsérie composta de documentos referentes

Eleitor

informacao do cadastro de eleitor




ncluem-se documentos relativos a solicitagéo,

<l

na

na

09.01.09 Justica Eleitoral Itinerante |autorizacdo, configuracdo e controle de evenios
que utilizem a Justica Itinerante.
Incluem-se documentos resultantes da atividade de
09.01.10 Legislagéo pesquisa de legislacdo relativa a area de atuacgéo
da Zona Eleitoral
_ Incluem-se processos judiciais referentes as
Recadastramento Eleitoral. | = .
09.01.11 o ) hipéteses de fraude em proporgao
Revis&o de Eleitorado ) )
comprometedora no alistamento eleitoral.
Secoes Eleitorais - Criagao. o o
. . Incluem-se processos judiciais referentes a criagéo
Inclusdo. Excluséo. . . . .
09.01.12 L de secao eleitoral e quaisquer outras alteracdes
Modificagao. L
_ em sua organizagao
Remanejamento
Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/
ou eletrénicos, autuados no Tribunal Regiona|
CRIACAO. EXTINGAO. [Eleitoral, que versam sobre matéria relativa
09.02 REMANEJAMENTO DE |[classe processual denominada Criagcdo de Zd
) ZONA E POSTO Eleitoral (CZER). Trata-se de processo judicial que
ELEITORAL.(CZER) contempla a descricdo de todos os procedimentos
para se desmembrar ou criar uma nova Zzo
eleitoral.
09.03 INFORMACAO SOBRE ([Subsérie que inclui os documentos referentes
) ZONA ELEITORAL Zona Eleitoral
RELATORIO DE o o
Subsérie que inclui os documentos referentes as
09.04 ATIVIDADES DA ZONA o S
atividades executadas nas Zonas eleitorais
ELEITORAL
SUSPENSAO DO
09.05 ATENDIMENTO AO Subsérie que inclui documentos relativos a

ELEITOR (somente
expediente interno)

suspenséao de expediente nas Zonas Eleitorais




Subsérie que inclui documentos de carater

genérico, tais como acesso e renovagao de senha

or

09.06 PEDIDOS DIVERSOS no INFODIP, realizacdo de atendimentos
itinerantes a eleitores, relacdo de eleitores p
municipio.

CONTROLE DE ENTREGA
09.07 E DEVOLUGAO DE Subsérie que inclui os documentos relacionadosg
) MANDADOS: OFICIAL DE |com o cumprimento e devolu¢cdo de mandados
JUSTICA
Série que inclui subséries de atividades e
10 ELEICOES documentos referentes a normatizagdo os
trabalhos afetos ao processo eleitoral
PROCEDIMENTOS . .
Subsérie que reune documentos relativos aog
RELATIVOS A . . o
10.00 . ___ |diversos procedimentos necessarios a
REALIZAc¢aO DE ELEIgaO o . . o
o administragéo e execugéao das eleigdes
(em Eleigoes)
Subsérie que reune documentos relativos a
candidatos no periodo de eleigdes (certidoes,

10.01 CANDIDATO . . B . .
requerimentos avulsos, informagdes, orientagdes,
avisos, comunicados, diplomacao etc).

Dossié que compreende documentos criados para
diplomar o candidato eleito para o cargo a qug
concorreu (vereador, prefeito, deputado estadual e
) o ) federal, senador e governador), bem como (
Diplomagao (inclusive _ _ _
10.01.01 o . documentos de registro e controle de diplomacao,
expedigao de diploma) ) ) o )
tais como procedimentos administrativos de
eleicdo/diplomacgdo, coépia dos comprovantes d
quitagdo militar, diplomas de eleitos e suplentes e
comprovantes de entrega de diplomas.

10.01.02 Filiacdo Incluem-se  documentos  necessarios  para

acompanhamento, peladustica Eleitoral, das

filiagdes dos eleitores junto aos partidos politicos,
tais como relagdes de filiados (Sistema de Filiagao




Partidaria — Filiaweb).

Dossié compreende documentos registros a

DS

a

10.01.03 Pesquisa de Opinido _ o
pesquisas eleitorais.
10.01.04 Relacdo de Candidatos [Dossié composto por relagcao de candidatos
. L. Incluem-se relacdo de candidatos considerado
10.01.04 Relagéo de Homénimos L
homdnimos
~ Esta atividade reune os documentos criados para a
CONVOCACAOE ~ ~
~ convocagao e devolucdo
10.02 DEVOLUCAO DE _ _
de recursos humanos que atuardo no Tribunal e
RECURSOS HUMANOS .
nas eleicbes
Esta atividade acumula os documentos criadg
~ para organizar e disponibilizar a comunidade
10.03 LEGISLAGCAO o o o
juridica a jurisprudéncia firmada pelo TRE/GO e a
doutrina sobre Direito Eleitoral.
PLANEJAMENTO E Incluem-se documentos referentes ao
10.04 EXECUGAO (inclui local de|planejamento e aos planos, programas e projetos
votagao) de trabalho gerais.
Série composta composta de documentos
PROPAGANDA _
10.05 autuados na Zona Eleitoral, que versam sob
ELEITORAL . o .
matéria relativa a propaganda eleitoral.
Assuntos relativos - Lei ]
_ _ _ . |Incluem-se os documentos relacionados com
10.05.01 Eleitoral (inclusive Comicios . . . ]
legislacado pertinente a propaganda eleitoral
e eventos)
Propaganda Eleitoral. o
) Incluem-se processos judiciais referentes aos
Requerimento de ) ) . )
10.05.02 pedidos de veiculagcdo de propaganda partidg

Propaganda Eleitoral
Gratuita

gratuita

ria




Procedimentos

Incluem-se termos de constatacdo de denuncia de

10.05.02 administrativos - Poder de .
. propaganda irregular.
Policia
10.06 RELATORIOS DAS Incluem-se documentos referentes a relatérios de
) ELEIGOES eleicdes
10.07 RESULTADO DE Subsérie composta de documentos e informacdes
' ELEICOES administrativas relativas a apuragao das eleigdes
Incluem-se documentos referentes as acbes de
10.08 SUPORTE _
suporte na Zona Eleitoral
_ Agrupam-se documentos resultantes das
10.08.01 Material - . o
atividades de suporte material para as Eleicbes
Seguranca e Fiscalizagao ]
) ) o Este grupo compreende documentos normativps
(incluindo Comité _ . o B
10.08.02 o relacionados a atividades de seguragédo e
Interpartidario de ] L s
) L fiscalizacdo das Eleicbes
Fiscalizacao)
Incluem-se documentos de controle de transporte
10.08.03 Transporte _ . o
relacionado as Eleicdes
Esta atividade retine os documentos criados para a
convocagdo e capacitagdo dos mesarios que
atuardo nas mesas receptoras das secgles
. eleitorais durante a votagdo. E, ainda, os
CONVOCACGCAO, _ . _
documentos produzidos nas agdes da Justicg
10.09 TREINAMENTO E _ _ _
~ Eleitoral voltadas ao esclarecimento de eleitores
ORIENTAGAO

sobre procedimentos de alistamento e uso da urna
eletrbnica, além de outras atuagdes junto a
sociedade, relacionadas a conscientizacdo da

importancia do voto




Nesta série incluem-se subséries formadas p

'Y

U7

1Y

11 PARTIDO POLITICO documentos referentes a normatizagcdo das
atividades ligadas aos partidos politicos
Nesta subsérie reune as listas ou fichas dég
LISTA DE APOIAMENTO |apoiamento apresentadas nos cartérios eleitorais,
11.01 PARA CRIAGAO DE a fim de viabilizar a validagao das assinaturas dos
PARTIDO POLITICO eleitores que apoiam a criagdo do partido politico
em formagao.
COMPOSICAO DE
DIRETORIOS E Esta atividade reune documentos de indicacéo dos
11.02 COMISSOES membros para comporem os diretérios, comissdes
PROVISORIAS E COMITES |provisdrias
(comunicag¢ao, anotagao)
CREDENCIAMENTO E o ]
~ Esta atividade reune documentos referentes @o
DESIGNACAO DE ] . »
11.03 credenciamento de delegados de partido politico
DELEGADOS DE PARTIDO
. (Art. 46 da Res. TSE 23.571/2018).
POLITICO
Reune documentos relacionados a editais
11.04 EDITAIS _ . »
relacionados a partido politico
Esta atividade acumula os  documentos
- . necessarios para acompanhamento, pela Justi¢
11.05 FILIACAO PARTIDARIA _ L _ _
Eleitoral, das filiagdes dos eleitores junto ao
partidos politicos
Esta atividade acumula os  documentos
11.06 DESFILIACAO necessarios para acompanhamento, pela Justi¢
) PARTIDARIA Eleitoral, das desfiliagdes dos eleitores junto aos
partidos politicos
Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/
PLURALIDADE DE L . o
11.07 ou eletrénicos, que versam sobre matéria relativa a

FILIACAO PARTIDARIA

constatacao de pluralidade de filiagao partidaria




REQUERIMENTO DE

Subsérie composta por documentos avulsos

11.08 &
PARTIDO EM FORMAGCAO |apresentados por partido politico em formacgéao
~ Incluem-se documentos referentes a listagem de
11.09 RELAGCAO DE FILIADOS | . . »
filiados de partidos politicos
RELATORIO DE _
Incluem-se documentos referentes ao relatorio de
11.10 PROCESSAMENTODE |  _ o
- filiagao partidaria
FILIACAO
Série que inclui as subséries de documentos
originarias das  atividades  referentes a
normatizagao os trabalhos afetos a fiscalizagao da
regularidade dos servigos eleitorais, a expedigéo
12 CORREGEDORIA _ . _ _
de orientagdes sobre procedimentos e rotinas aos
cartorios eleitorais, e, ainda, velar pela fiel
execucgao das leis e instrugdes e pela boa ordem e
celeridade daqueles servigos.
ATOS (Provimentos, Subsérie composta de documentos e informacdes
12.01 Orientagoes, politico-administrativas relativas ao planejamento e
) Regulamentos, a execucao de atividades e instrucdes de acdes
Informacgodes, Consultas) |ligadas a Corregedoria
Nesta subsérie encontram-se reunidos
documentos que visam a manutencg&o constante
do cadastro de eleitores, e que assegurem,
12.02 CADASTRO ELEITORAL | ) o _
inclusive, uma auditoria que aponte eventuaid
irregularidades nas inscrigbes e promovam a sua
regularizagao
Inserem-se aqui os documentos relacionados |a
L divulgagdo dos dados do cadastro eleitoral, tais
12.02.01 Solicitagéo de dados L . )
como solicitacdo de dados e relagdo de titdlos
eleitorais impressos para afixagéo
Justificativa de auséncia as |Incluem-se nesta atividade de controle nos
12.02.02

urnas

processos de justificativa de auséncia as urnas




12.02.03

Comunicagao de 6bito

Incluem-se nesta atividade de controle no processo
de comunicacgao de obitos

12.02.04

Direitos Politicos -
Comunicagdes (Suspensao,
cessacao, perda,
reaquisicao)

de direitos politicos — suspensao, cessao, perda e
reaquisicao

12.03

ADMINISTRATIVO

administrativo referentes a area de gestdo
judiciaria eleitoral cujo conteudo informacional

12.03.01

Pedidos de providéncias.
Denuncia

Dossié composto de documentos relativos as
sindicancias e as investigagdes internas ocorridas
no &mbito do Tribunal.

Subsérie composta por documentos de carater

Incluem-se documentos relativos a comunicacio

12.03.02

Sistemas

Dossié composto de documentos referentes 3
solicitacdo e compra de licengas, sistemas ¢
ferramentas de informatica; documentos
relacionados a desenvolvimento, customizacao e

manutengao de sistemas (softwares) coorporativos
do Tribunal e da Justica Eleitoral; levantamento de
requisitos, modelagem, programagdo, teste,
homologacdo e implantagdo;  documentos
referentes a atividades de manutencao adaptativa,
preventiva e corretiva de sistemas implantadd
ajuste de programagdo e suporte, relatério d
testes e de novas versdes, manuais de operacao,
projetos e script.

]

12.03.03

Estatiticas

Incluem-se livros e tabelas de visitagdo e uso do
acervo para pesquisas

12.03.04

Relatorio

Incluem-se documentos relacionados a relator!
das atividades voltadas a verificagao, por agentes
internos que integram a prépria estrutura
administrativa do TRE/GO, da correta gestado
administrativa da instituicdo. Incluem-se, também,

as atividades de suporte as inspecdes realizadas




por 6rgaos externos com atribuigdes legais para tal

12.03.05

Qualidade (Documentagéo)

Incluem-se a documentacido de analises de
viabilidade e checklist de auditoria da qualidade

13

ATIVIDADES JUDICIARIAS

Série formada por subséries composta por
documentos que compdem os processos judiciais
fisicos e/ou eletronicos produzidos e acumulados
no decurso das atividades judiciais do TRE.
conjunto documental que compde esta série
contém informagbes e documentos sobre as
decisbes de conflitos na area eleitoral e decisdes
judiciais na area administrativa. Em geral, eg
conjunto reflete as decisées do Tribunal, visando a
solucao dos conflitos na area eleitoral, ao controle
e a execugcdo das eleicbes. As espécies
documentais mais encontradas nesta série sdo os
processos judiciais fisicos e os eletrbnicos ¢
versam sobre a politica interna da Justi¢a Eleitoral
e sobre as decisbes de conflitos, isto &, decisdes
administrativas e judiciais tomadas no decurso de
suas fungoes.

bSe

13.01

POLITICAS, NORMAS E
REGULAMENTAGOES.
DIRETRIZES E
PROCEDIMENTOS.
LEGISLAGOES.

Subsérie composta de documentos de carate
politico-administrativo referentes ao
desenvolvimento, ao aperfeicoamento da Justi
Eleitoral

T
Q

13.02

ACAO DE INVESTIGACAO
JUDICIAL ELEITORAL
(AIJE)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/
ou eletronicos, autuados no Tribunal, que versam
sobre matéria relativa a classe processual
denominada Agéao de Investigacdo Judicial Eleitoral
(AIJE).

A AIJE vem sendo largamente usada em
campanhas eleitorais em oposicdo a candida
que abusam do poder econdmico e/ou politi
constituindo-se em instrumento eficaz para a
fundamentagcdo de recurso contra expedigdo




diploma ou de acéo de impugnagédo de mandato
eletivo, presta-se também para a declaracdo dd
inelegibilidade e cassagdo de registro de
candidato. Tem a finalidade de promover a
apuragdo de fatos suscetiveis de configurar
cometimento de qualquer irregularidade no
processo eleitoral e a perniciosa influéncia d
abuso do poder econbmico, do exercicio de
fungéo, cargo ou emprego na administragao direta,
indireta e fundacional da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos municipios

O

13.03

ACAO PENAL (AP)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/
ou eletronicos, autuados no Tribunal, que versam
sobre matéria relativa a classe processual
denominada Acao Penal (AP).

A AP consiste na faculdade de exigir a intervencao
do poder jurisdicional para que se investigug
procedéncia da pretensao punitiva do estado nos
casos concretos. No ambito da Justica Eleitoral,
visa apurar os crimes eleitorais tipificados nq
Codigo Eleitoral (art. 289 e seguintes) ou e
legislagbes extravagantes

m

13.04

AGAO RESCISORIA (AR)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/
ou eletrénicos, autuados no Tribunal, que versam
sobre matéria relativa a classe processual
denominada Acéo Rescisodria (AR).

A AR é a forma de impugnar uma agao judicial
transitada em julgado para desconstituir a cois
julgada material. Essa acdo é de competéng
originaria dos tribunais por meio dos quais se pede
a anulagao ou a desconstituicdo de uma sentenca
ou de um acordao e a eventual reapreciagao do
mérito da sentenca.

ia

13.05

AGRAVO DE
INSTRUMENTO (Al

Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/
ou eletronicos, autuados no Tribunal, que versam
sobre matéria relativa a classe processual
denominada Agravo de Instrumento (Al).




13.06

EXCEGAO (EXC)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/
ou eletronicos, autuados no Tribunal, que versam
sobre matéria relativa a classe processual
denominada Excecdo (Exc). [Esse conjunto
documental é constituido por processos judiciais
que tratam de arguicédo de excegao de suspeigao
ou impedimento de membros do Tribunal, d{
procurador-geral eleitoral e dos funcionarios (
secretaria.

D
la

13.07

EXECUGAO PENAL (EP)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/
ou eletrénicos, autuados no Tribunal, que versam
sobre matéria relativa a classe processual

denominada Execuc¢ao Penal(EP)

13.08

HABEAS CORPUS (HC)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/
ou eletrénicos, autuados no Tribunal, que versam

sobre matéria relativa a classe processual
denominada Habeas Corpus (HC). Trata-se d
medida judicial de carater urgente, que pode ser

impetrada por qualquer pessoa, ainda que n@a

advogado, em seu favor ou de outrem, bem como
pelo Ministério Publico Eleitoral, sempre que
alguém sofrer ou se achar na iminéncia de sofrer
violéncia ou coacéo ilegal na sua liberdade de ir e
vir. Pode ser preventivo — quando, embora
consumada a violéncia ou coacgao, exista receio de
que venha a ocorrer — ou remediativo, quando visa
fazer cessar a violéncia ou coagao exercida contra
a pessoa em favor de quem ¢é impetrado
(paciente). Nos termos da Constituicdo Feder
vigente, € um recurso constitucional adequad
sempre que alguém estiver sofrendo ou se achar
ameacgado de sofrer violéncia ou coagdo em sua
liberdade de locomogao, por ilegalidade ou abuso
de poder (art. 5° inciso LXVIIl, da Constitu
Federal).

nao

O

¢ao

13.09

HABEAS DATA (HD)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/
ou eletronicos, autuados no Tribunal, que versam




sobre matéria relativa a classe processual
denominada Habeas Data (HD). O instrumento que
regula o direito de acesso a informagdes e
disciplina o rito processual do HD é a Lei
9.507/1997. O instituto do HD tem sua orig
apontada na legislagdo ordinaria nos Estados
Unidos, por meio do Freedom of Information Act,
de 1974, alterado pelo Freedom of Information
Reform Act, de 1978, que visa possibilitar o acesso
do particular as informagdes constantes de
registros publicos ou particulares permitidos 4
publico. Segundo José Afonso da Silva, o HD “é

um remédio constitucional que tem por objelo

proteger a esfera intima dos individuos contra usos
abusivos de registros de dados pessoais coletados
por meios fraudulentos, desleais ou ilicitos”

o

Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/
ou eletronicos, autuados no Tribunal, que versam
sobre matéria relativa a classe processual
denominada Inquérito (Inq).

13.10 INQUERITO (INQ) o 5 _
Os processos judiciais de Inq s&o constituidos pelo
conjunto de atos e diligéncias que tém por objetivo
apurar a verdade dos fatos alegados na peticao
inicial.

13.11 MANDADO DE INJUNGAO ([Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/

(M)

ou eletrénicos, autuados no Tribunal, que versam
sobre matéria relativa a classe processual
denominada Mandado de Injuncdo (MI). Os
processos judiciais de MI sdo constituidos p
acgdes constitucionais civis, por meio das quais o
detentor do direito assegurado pelo art. 5°, LXXI,
da Constituicdo Federal. Pode ser definido como
um instrumento juridico que postula, em juizo, a
edicdo de norma regulamentadora que ainda ndo
fora criada pelo érgao competente. Esse recurso
visa demover o Poder Legislativo da condicdo de
inércia, ou seja, as normas constitucionais d
eficacia limitada precisam ser regulamentadas para

se tornarem eficazes. Assim, o cidadao ou pessoa




juridica pode usar o Ml como meio de assegurar,
coletiva ou individualmente, o exercicio de um
direito declarado pela Constituicao Federal, porém
ainda pendente de norma infraconstitucional
regulamentadora.

13.12

MANDADO DE
SEGURANGA (MS)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/
ou eletronicos, autuados no Tribunal, que versam
sobre matéria relativa a classe processual
denominada Mandado de Seguranga (MS). O MS
esta positivado no art. 5°, LXIX, da Constituicao
Federal e na Lei n° 1.533/1951. Essa acao| é
deflagrada por pessoa a fim de assegurar, |lem
juizo, um direito liquido e certo, incontestavg

violado ou ameacgado, nao amparado por HC ou

HD, contra atos manifestadamente ilegais,
inconstitucionais ou abusos de poder cometidos
por autoridade publica.

13.13

NOTICIA-CRIME
ELEITORAL (NC)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/
ou eletrénicos, autuados no Tribunal, que versam

sobre matéria relativa a classe processual
denominada Noticia-Crime (NC). A NC tem por
objetivo levar ao conhecimento de qualquer
autoridade competente as informagdes sobre |a
pratica de alguma transgresséo tipificada conpo
crime eleitoral, para que se adotem as
providéncias legais cabiveis. Pode ser feita contra
qualquer pessoa, fisica ou juridica.

13.14

PRECATORIAS
RECEBIDAS,
RESPONDIDAS E
EXPEDIDAS

Subsérie que reune documentos que compdg o
instrumento utilizado por um Juiz, que detém poder
sobre a Jurisdicao da qual faz parte, para que uma
ordem seja executada em uma Jurisdicdo que nao

Ihe pertence

13.15

RECLAMAGAO (RCL) E
AGAO CAUTELAR (AC)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/
ou eletrénicos, autuados no Tribunal, que versam

sobre matéria relativa a classe processual




denominadas Reclamagao (RCL) e Agao Cautelar
(AC).

A AC tem a finalidade de, temporaria e
provisoriamente, assegurar um direito, a fim
que, no processo, Sseja possivel conseguir
resultado util. A cautelar pode ser nominada
(arresto, sequestro, busca e apreensdo) e
inominada, ou seja, a que o Cdodigo nao atribui
nome. Constitui-se em agao preventiva de efeito
temporario que visa garantir a eficacia do processo
principal com ela relacionado. Possui carater
instrumental, pois preserva o exercicio de
conhecimento ou de execugao de outra agdo. Vem
do fundado receio de que uma parte, antes
julgamento da lide, cause ao direito de outra lesdo
grave e de dificil reparagéo. Pode ser instaurada
antes ou no curso do processo principal, e deste é
sempre dependente. Por meio da AC, tem-se por
objetivo assegurar um direito de forma temporaria
e provisoriamente até a prolagdo da sentenca final.

13.16

RECURSO CONTRA
EXPEDICAO DE DIPLOMA
(RCED)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/
ou eletronicos, autuados no Tribunal, que versam
sobre matéria relativa a classe processual
denominada Recurso Contra Expedicdo de
Diploma (RCED).

Esse recurso tem por finalidade impedir que
Tribunal conceda diploma ao candidato eleito. Esta
previsto no art. 262 do Cédigo Eleitoral e “cabera
somente nos casos de inelegibilidade
superveniente ou de natureza constitucional e de
falta de condicao de elegibilidade”.

13.17

RECURSO CRIMINAL (RC)

Subsérie de documentos que compdem a aq
pela qual os interessados, voluntariamente, podem
se insurgir contra uma deciso judicial no ambito

criminal, dentro de uma mesma relagdo jurid

processual, com o objetivo de obter sua re-analise

13.18

REQUERIMENTO DE
REGISTRO DE ORGAO DE

Subsérie composta por documentos fornecidos por
pessoa juridica de direito privado, que assegura,

de

do

£30

ica



PARTIDO POLITICO EM
FORMAGCAO (ROPPF)

do
autenticidade do sistema representativo e a defesa

no interesse regime democratico, a
dos direitos fundamentais definidos na Constituicdo
Federal. Feita a constituicdo definitva e a
designacdo dos orgaos de diregcdo regional

municipais, o presidente regional do partido
formacdo deve solicitar o registro dos referid
orgaos partidarios no respectivo Tribunal Regional

Eleitoral (art.20 da Resolugcao TSE 23.571/2018).

\V

(O8]

Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/
ou eletronicos, autuados no Tribunal, que versam

sobre matéria relativa a classe processual

em

REPRESENTAGAO (RP) [denominada Representacao (Rp).
13.19 (inclui-se Direito de Por meio da Rp, realiza-se um ato juridico
Resposta) nome e por conta de outrem, em virtude de poder
legal ou convencional, e com o efeito de criar para
a pessoa representada uma obrigacdo ou ufn
direito.
Subsérie de documentos originarios da atividade
necessaria para a cientificagdo geral de atog
13.20 COMUNICADOS o . . .
eventos administrativos e outras informagdes de
interesse interno geral.
) Dossié composto por documentos de comunicagao
13.20.01 13.20.01 - Candidatos _
a candidatos
. . Dossié composto por comunicados a partidos
13.20.02 13.20.02 - Partidos Politicos .
politicos
13.20.03 - Decisdes judiciais
(Termo de multa, decisbes |Dossi€ composoto  por  documentos de
13.20.03

judiciais, copia de processo,
etc)

comunidagao de decisdes judiciais do TRE/GO




13.21

COMUNICAGOES
INSTITUCIONAIS (oficios,
comunicados etc)

Agrupam-se aqui as subséries de documentos
produzidos e recebidos para a troca de
informacdes administrativas entre o Tribunal ¢

\U

outras instituigdes.

13.22

CONFLITOS DE
COMPETENCIA (CC)

Subsérie composta por processo gerado em razéao
do fato de dois ou mais juizes se darem [por
competentes (conflito positivo) ou incompetentes
(conflito negativo) para o julgamento da megma
causa ou de mais de uma causa. Trata-se de um
incidente processual originario que deve ser
dirigido ao Tribunal competente para apreciagcéo do
conflito

13.23

APURAGAO DE ELEICAO
(AE)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/
ou eletrénicos, autuados no Tribunal Regiona|
Eleitoral, que versam sobre matéria relativa p
classe processual denominada Apuracdo de
Eleicdo (AE). A apuragao é ato continuo apés o
término das elei¢cdes e consiste na contagem dos
votos registrados. Iniciada a apuragdo, esta [s6
podera ser interrompida por motivo de forga maior
(art. 163, caput e paragrafo unico, do Cadigo
Eleitoral). O processo judicial de AE é constituido
pela integra dos registros referentes a apuragéo do
pleito eleitoral em questéao.

13.24

EMBARGOS A EXECUCAO
(EE)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/
ou eletrénicos, autuados no Tribunal Regiong|
Eleitoral, que versam sobre matéria relativa p
classe processual denominada Embargos a
Execucao (EE).Os EE, por meio de institutos
juridicos adequados, tém por finalidade impof
obstaculos a pretensao do adversario no usufruto
de um direito.

13.25

EXECUGAO FISCAL (EF)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/
ou eletrénicos, autuados no Tribunal Regionag

Eleitoral, que versam sobre matéria relativa p

classe processual denominada Execucdo Fisca




(EF). Os processos judiciais dessa classe
processual visam promover a efetivacdo das
sangbes fiscais constantes da sentenga

condenatoria.

13.26

INSTRUGAO (INST)

Subsérie composta por processos judiciais fisicos

elou eletrbnicos, autuados no Tribunal Regional

Eleitoral, que versam sobre matéria relativa
classe processual denominada Instrugao (Inst). Os
processos judiciais de Inst sdo constituidos pelo
conjunto de atos executados por agentes d4g
Justica durante o curso do processo, os quais tém
por escopo confirmar a procedéncia ou
improcedéncia dos fatos alegados ou imputados a
alguém.

gl

13.27

PEDIDO DE
DESAFORAMENTO (PD)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/

ou eletrénicos, autuados no Tribunal Regiona|

Eleitoral, que versam sobre matéria relativa
classe processual denominada Pedido de
Desaforamento (PD).

E o ato por meio do qual ocorre a transferéncia de
um processo de um foro (circunscri¢ao judiciaria)
para outro, ou seja, € o deslocamento de
processo (ja iniciado) de um foro para outrd
transferindo-se para este a competéncia para dele
conhecer e julga-lo.

<l

Lm

13.28

PETIGAO (PE)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/

ou eletrénicos, autuados no Tribunal Regiong|

Eleitoral, que versam sobre matéria relativa
classe processual denominada Peti¢ao (Pet).

A Pet é o meio pelo qual se pleiteiam direitos a
Justica. E o instrumento utilizado pelo advogado
para obter uma decisdo judicial que satisfac
interesse de seus clientes. Apds a entrega
peticdo ao orgao competente, cabera ao juij
pronunciar sua decisio.

<l

12
(o]

da

13.29

PRESTAGAO DE CONTAS

Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/




ELEITORAIS (PC)

ou eletrénicos, autuados no Tribunal Regiona|

Eleitoral, que versam sobre matéria relativa

classe processual denominada Prestacdo de

<l

Contas (PC).Trata-se de classe processual ciijo

objetivo é regulamentar os procedimentos pa
auxiliar na elaboragao da prestacio de contas de

campanhas eleitorais de candidatos e comité
financeiros de partidos politicos, bem como para o
registro de comité financeiro e a divulgagao
relatério parcial do financiamento da campan
eleitoral.

El

\"2J

do

ha

13.30

PRESTAGAO DE CONTAS
PARTIDARIA ANUAL (PC)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/

ou eletrénicos, autuados no Tribunal Region
Eleitoral e zonas eleitorais, que versam sob
matéria relativa a classe processual denominada
Prestacdo de Contas Anual (PC).Trata-se de
classe processual cujo objetivo é regulamentar os
procedimentos para auxiliar na elaboragdo dg
prestacao de contas anual dos partidos politicos
em todos os ambitos da Justica Eleitoral.

13.31

PROCESSO
ADMINISTRATIVO (PA)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/

ou eletrénicos, autuados no Tribunal Regiona|

Eleitoral que versam sobre matéria relativa @
classe processual denominada Processo
Administrativo (PA). Processos administrativos
versa sobre a organizacdo administrativa da
Justica Eleitoral e de seus 6rgaos, requisicbes de

servidores, pedidos de créditos, politicas e normas
internas que afetam o planejamento das elei¢des e
a organizagdo administrativa da Justica Eleitd
para o cumprimento de sua fungao.

A

ral

13.32

REGISTRO DE
CANDIDATURA (RCAND)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/
ou eletrbnicos autuados no Tribunal Regional
zonas eleitorais que versam sobre matéria relativa
a classe processual denominada Registro de
Candidatura (RCand). O registro de candidatura é
o fato juridico de natureza processual do q
emana a elegibilidade, ou seja, a constatagao da

hal




elegibilidade pela Justica Eleitoral e a inclusdo do
nome do candidato entre os concorrentes de
determinado certame eletivo. Em ultima analise, o
registro constitui-se no atestado de aptiddo ¢lo
cidadao elegivel ao recebimento de votos.

13.33

REVISAO CRIMINAL (RVC)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/
ou eletrénicos, autuados no Tribunal Regiong|
Eleitoral, que versam sobre matéria relativa p
classe processual denominada Revisdao Criminal
(RvC). A RvC ¢é uma acao tipicamente penagl,
cabivel quando houver decisao condenatéria (por
ilicito eleitoral) que transitou em julgado no
primeiro grau ou na instancia superior. As
disposi¢des gerais a respeito da revisdo criminal

estao previstas no Codigo de Processo Penal, art.

621 e seguintes.

13.34

REQUERIMENTO DE
REGULARIZAGAO DE
OMISSAO DE PRESTAGAO
DE CONTAS PARTIDARIA

Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/

ou eletrénicos, autuados no Tribunal Regiona|
Eleitoral e zonas eleitorais, que versam sobie
matéria relativa a classe processual denominada
Requerimento de Regularizagdo de Omisséo |(de
Prestagcdo de Contas que tem por objetivo

[y

regularizagéo da situacao do partido politico cujas
contas foram julgadas como néo prestadas.

13.35

REQUERIMENTO DE
REGULARIZAGAO DE
OMISSAO DE PRESTAGAO
DE CONTAS ELEITORAIS

Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/

ou eletrénicos, autuados no Tribunal Regiong|
Eleitoral e zonas eleitorais, que versam sobife
matéria relativa a classe processual denominada
Requerimento de Regularizagdo de Omissdo [de
Prestacdo de Contas Eleitorais que tem por
objetivo a regularizagéo da situacdo do candidato
ou do partido politico que teve suas contas
julgadas como n&o prestadas nas eleigdes.

13.36

SUSPENSAO DE
SEGURANGA/LIMINAR
(SS)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/
ou eletrénicos, autuados no Tribunal Regiong

Eleitoral que versam sobre matéria relativa @




classe processual denominada Suspensédo de
Seguranga/Liminar (SS).

A SS consiste na prerrogativa de a coletividade,
por meio das pessoas juridicas de direito publico,
expurgar medidas  judiciais consideradas
temerarias, por motivos de grave lesdo a ordem, a
segurancga publica e a economia.

13.37

ACAO DE JUSTIFICACAO
DE DESFILIAGAO
PARTIDARIA/PERDA DE
CARGO ELETIVO

Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/
ou eletrénicos, autuados no Tribunal Regiong|
Eleitoral e zonas eleitorais que versam sobrs

\U

matéria relativa a classe processual denominada
de Ac¢ao de Justificativa de Desfiliagao Partidaria/
Perda de Cargo Eletivo

13.38

AGAO DE IMPUGNAGAO
DE MANDATO ELETIVO
(AIME)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/
ou eletrébnicos, autuados no Tribunal Superiof
Eleitoral que versam sobre matéria relativa a
classe processual denominada Acgao de
Impugnacéo de Mandato Eletivo (AIME).

A AIME tem sua previsao no art. 14, §§ 10 e 11, da
Constituicao Federal, disposicoes essas
regulamentadas pela Lei Complementar n°
64/1990. Em geral, a AIME é proposta no prazo de
15 dias contados da diplomacao, instruida cpm
provas de abuso de poder econdémico, corrupcao,
fraude e outras transgressdes eleitorais.

13.39

CONSULTA (CTA)

Subsérie composta de processos judiciais fisicos e/
ou eletronicos, autuados no Tribunal, que versam
sobre matéria relativa a classe processual
denominada Consulta (Cta). E o tipo de processo
em que o Tribunal responde a questionamentos
formulados em tese por pessoas legitimadas sobre
matéria eleitoral




APOIO A ATIVIDADE

Série que inclui subséries de atividades e

20 documentos referentes a toda e qualquer aga
FORENSE _ o o
vinculada ao direito, ou a seara juridica.
Subsérie de documentos que agrupam as
atividades voltadas a verificagdo, por agenteg
INSPEGAO (Inspegido gerallinternos que integram a prépria estrutura
2001 ordinaria / Inspegao geral |[administrativa do TRE/GO, da correta gestédo
) extraordinaria / Inspecao |administrativa da instituicdo. Incluem-se, também,
de avaliagao) as atividades de suporte as inspecdes realizadas
por 6rgaos externos com atribuigdes legais para
tal.
~ oL Subsérie de documentos que compdem a classe
CORREICAO (Correicao | . . .
o ~ _ |judicial que consiste na atuagdo orientadora,
geral ordinaria / Correigao | _ . o .
L fiscalizadora e corretiva das atividades cartoraria e
20.02 geral extraordinaria / o . . .
o o jurisdicional, visando a prevencgao de
Correigcao de avaliagao/ | _ . L . .
L . irregularidades, a padronizag&o e a qualidade dos
Correigao parcial) . o
servicos eleitorais.
Subsérie de atividades e documentos referentes a
PROCESSAMENTO _ o
20.03 processamento e cumprimento das determinacgdes
JUDICIAL o
judiciais
20.03.01 Alvara Reune a documentacéo relacionada a alvara
20.03.02 Carta de ordem / precatéria /|Dossié composto por carta de ordem, precatéria e/
R rogatoria ou rogatdria
20.03.03 Editais Dossié composto por editais
20.03.04 Termo / Oficio de fianga |Dossié composto de termo ou oficio de fianga
20.03.05 Mandado Dossié composto de mandado
20.04 PETICAO NAO PASSIVEL |Subsérie de documentos que contem pedidos n&o

DE JUNTADA AOS AUTOS

passiveis de juntada em processos judiciais




EXECUGAO DE
PRECATORIO (Pagamento
de precatério ou

Subsérie de atividades e documentos referentes a

20.05
Requisicao de pequeno |[comprovacao de execugao dos precatoérios
valor - RPV / Controle de
precatoério)
Subsérie de atividade para a qual sdo criad
todos os processos judiciais destinados a
apreciacao, seja em sessdo plenaria, do colegiado
20.06 JULGAMENTO o . .
de juizes do Tribunal, seja em sentencas e
decisbes proferidas por juiz eleitoral ou por
membro do Tribunal
Dossié composto de documentos e informagd
20.06.01 Acordao relativas a decisdes emanadas, em acordaos do
TRE/GO
Dossié composto da decisao, da resolugao ou da
20.06.02 Livro / Termo de sentenca [solucao dada pela autoridade a toda e qualquer
questao submetida a sua jurisdigao
_ . Dossié composto de documentos e informagd
Registro de audiéncia / . ) . o .
20.06.03 _ _ relativas a registro das sessdes publicas realizadas
Sessao de julgamento
no TRE-GO.
. Dossié composto pelos registros juridico-
20.06.04 Ata de julgamento o ] ) ]
administrativos denominados ata de julgamento.
20.06.05 Pauta de julgamento Dossié composto por pauta de julgamento
Subsérie de documentos decorrentes das
atividades necessarias para dar suporte as
~ decisbes em processos judiciais, bem como para o
20.07 DECISAO

proferimento dessas seja pelo Tribunal Pleno, além
das demais atividades realizadas em sessdeq
plenarias do TRE/GO

0s

es

es



Compreende aquela decisdo em que nao pde fim
ao processo, mas pode modificar todo o st

htus

20.07.01 Decisao interlocutéria processual e relagido entre as partes, bem como
antecipar a decis&o caso o julgador ou a julgadora
entenda necessario
Consiste em decisdo proferida por um Unico)
magistrado, de qualquer instdncia ou tribunal
Contrapde-se as decisdes colegiadas, tipicas de

20.07.02 Decisao monocratica casos em que o pedido jurisdicional esteja em fase
de recurso para acelerar o processo de
entendimento. A decisdo monocratica, em primeira
instancia, é a regra.

Consiste em sentengas terminativas tém por
o o consequéncia a extincdo do processo sem ¢

20.07.03 Decisao terminativa . . _
resolucdo do mérito e se operam pelos motivos
elencados no art. 485 do Cdédigo de Processo Civil.

CONTROLE DE ] . .
Reune a subsérie de documentacio de controle de

20.08 CUMPRIMENTO DE . o
liberdade assistida

LIBERDADE ASSISTIDA
20.09 CONTROLE DE PENA |Esta atividade engloba a subsérie de documentos
' ALTERNATIVA de controle para penas alternativas
Reune a subsérie de documentacao do registro do
REGISTRO DE _ _
beneficio concedido a um condenado, que
20.10 LIVRAMENTO o . .
preencha as condigdes e requisitos definidos na
CONDICIONAL _ _
Lei de Execugéo Penal
REGISTRO DE . . _ _
- Subsérie de documentacéo relativa ao registro de
SUSPENSAO . . .
20.11 suspensao condicional de execugao de pena do
CONDICIONAL DE
~ condenado
EXECUGCAO DE PENA
20.12 CONTROLE DO ROL DE ([Subsérie de documentos necessarios para a

CULPADOS

manutencdo dos registros do rol de culpados




REGISTRO DO DEPOSITO

Subsérie de documentos ou instrumentos leg

Bis

20.13 que tem como objetivo garantir que o credor de
JUDICIAL _ _ _
uma divida recebera a quantia devida.
REGISTRO DE Subsérie de documentacdo pertinente ao
20.14 COMPROMISSO - FIEL |instrumento particular de compromisso de fiel
DEPOSITARIO depositario
Reune documentacio acerca da alienacgao forcada
2015 REGISTRO DE HASTAS |de bens penhorados, realizada pelo poder publico,
) PUBLICAS por leiloeiro devidamente habilitado, pelo porteiro
ou por um auxiliar da justica
20.16 LAUDO DE AVALIAGAO |[Subsérie que engloba documentos de avaliagéo
~ ~ Subsérie de documentos que comprovem alguma
20.17 EMISSAO DE CERTIDAO

situacéo de cunho judiciario




