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Instrugdo Normativa N® 10, DE 16 maio DE 2023

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO AMAPA, no uso de suas atribuigdes
legais e regimentais;

CONSIDERANDO os objetivos da Politica de Gestdao Documental descritos no art. 32, nos itens Il,
IV e V da Resolugdo n® 575, de 21 de julho de 2022, que trata da Politica de Gestao de
Documentos no ambito da Justica Eleitoral do Estado do Amap4;

CONSIDERANDO as competéncias elencadas no art. 52, da Resolugédo n° 575, de 21 de julho de
2022, relativas a Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos e Informagdes Arquivisticas
- CPAD;

CONSIDERANDO o contido no Processo SEI n® 0002218-35.2021.6.03.80000;

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos e
Informagdes Arquivisticas, como instrumentos de gestdo arquivistica no ambito do Tribunal
Regional Eleitoral do Amapa (TRE/AP).

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Macapa-AP, data da assinatura eletrénica.

ANEXO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES ARQUIVISTICAS DO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO AMAPA: ATIVIDADE-MEIO E FIM

CAPITULO |

CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES ARQUIVISTICAS DO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO AMAPA

1. O CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES ARQUIVISTICAS:
DEFINICOES E CONCEITOS

O codigo de classificagdo de documentos e informagdes arquivisticas trata de um instrumento de
trabalho utilizado para classificar todo e qualquer documento e/ou informagao produzida ou
recebida por um érgdo no exercicio de suas fungdes e atividades. A classificacéo por fungéo € uma
classificagdo baseada nas fungdes, subfungdes e atividades exercidas pelo 6rgdo. A partir das
atividades é possivel identificar os tipos de documentos produzidos. Outra vantagem é que, por
mais que as estruturas mudem ou se fundam, as fun¢des continuaréo sendo exercidas e o plano
de classificagdo ndo sofrerd modificagbes. A classificacdo define, portanto, a organizagéo fisica
dos documentos arquivados, constituindo-se em referencial basico para sua recuperagao.

No codigo de classificagdo, as funcdes, atividades, espécies e tipos documentais genericamente
denominadas fungéo, encontram-se hierarquicamente distribuidas de acordo com as fungbes e
atividades desempenhadas pelo 6rgdo. Em outras palavras, as fungdes recebem cédigos
numéricos, os quais refletem a hierarquia funcional do 6rgéo, definida por meio de classes
Funcbes, Subfuncdes, Atividade e Tipologia, partindo-se sempre do geral para o particular.

Para este instrumento adotou-se o modelo e de cddigo de classificagédo decimal. Como o proprio
nome indica, o sistema decimal de classificacdo por assunto constitui-se num c6digo numérico
dividido em dez classes e estas, por sua vez em dez subclasses e assim sucessivamente. As dez
classes principais, sdo representadas por um numero inteiro, composto de trés algarismos, com se
segue:

Classe 000

Classe 100

Classe 200

Classe 300
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As classes principais correspondem as grandes fungdes desempenhadas pelo érgdo. Elas sao
divididas em subclasses e estas, por sua vez, em grupos e subgrupos, os quais recebem codigos
numeéricos, seguindo-se o método decimal. Desse modo, tomando-se como exemplo a Fungao
010, tem-se:

FUNCAO 010 ORDENACAO E FUNCIONAMENTO ADMINISTRATIVO
SUBFUNCAO |010.01 Modernizacdo e Reordenacido Administrativa
ATIVIDADE 010.01.01 Ordenamento Juridico

DOCUMENTO [010.01.01.001 |Instru¢cdo Normativa

010.01.01.002 |Normas Administrativas

Os cédigos numéricos refletem a subordinagédo da subfungdo a fungéo, e da atividade a subfungéo.
Esta subordinagdo é representada por casas decimais, as quais espelham a hierarquia dos
assuntos.

O Codigo de Classificagdo de Documentos e Informagdes Arquivisticas do Tribunal Regional
Eleitoral do Amapa: ATIVIDADE-MEIO encontra-se alocado no Fungdo 000. As demais Fungdes
(100-300) destinam-se aos assuntos relativos as ATIVIDADES-FIM do Tribunal Regional Eleitoral
do Amapa.

Entendidos os mecanismos de elaboragdo do Cdédigo de Classificagdo de Documentos e
Informagbes Arquivisticas, serdo apresentados, a seguir, algumas explicagdes acerca das fungbes
e suas respectivas subfungdes.

1.1. CODIGO DA ATIVIDADE-MEIO: DESCRIGAO DAS FUNGCOES E SUBFUNGOES

Nesta categoria s&o classificados os documentos referentes as atividades relacionadas a
administragédo interna do Tribunal, as quais viabilizam o seu funcionamento e o alcance dos
objetivos para os quais foram criados.

A ATIVIDADE-MEIO tem como funcoes:

010 |ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO ADMINISTRATIVO
020 |COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

030 |GESTAO DE PESSOAS

040 |GESTAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

050 |GESTAO DE ORCAMENTO E FINANCAS

060 |GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES

070 |ADMINISTRAGAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS

Apos a breve apresentagdo das fungdes que compdem a Fungdo 000, expdem-se, a seguir, a
descricdo de cada uma das fungdes e subfungdes que as integram, visando facilitar a
compreensao e a aplicacao de cada uma delas.

010 - ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

Essa fungdo se refere a organizagdo e ao funcionamento da administragdo do Tribunal Regional
Eleitoral do Amap4, incluindo a elaboragéo de atos normativos que a disciplinam. Abrange, ainda,
o planejamento e acompanhamento das agdes estruturantes e rotinas administrativas, bem como o
assessoramento juridico e a garantia de regularidade e bom funcionamento do servigo publico. A
fungéo abarca, também, a viabilizagdo de parcerias voluntéarias, envolvendo ou néo transferéncias
de recursos financeiros, estabelecidas pelo Estado junto aos demais entes.

010.01 - Modernizagao e Reorganizagdo Administrativa (Subfuncéo)

Esta subfungéo se refere as atividades de elaboragdo de atos administrativos, formalizagéo fiscal
dos 6rgaos, entidades e empresas, acompanhamento de agdes judiciais, elaboragdo de pareceres,
uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa e assessoramento técnico-legislativo.
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010.02 - Planejamento Estratégico Administrativo (Subfungéao)

Esta subfuncdo se refere a elaboragdo, com bases técnicas, de planejamento e diretrizes,
permitindo o desenvolvimento de programas de governanga com fins especificos, abrangendo
também o acompanhamento sistematico e o controle da execucdo daqueles planos e diretrizes,
bem como das acgdes que asseguram a qualidade e a produtividade na prestacdo dos servigos
publicos e a defesa dos direitos de seus usuarios.

010.03 - Apoio administrativo (Subfungéo)

Esta subfuncao se refere ao agendamento e acompanhamento de compromissos oficiais, assim
como a publicidade de atos oficiais no Diario Oficial e o controle da redagdo, do envio e das
publicagbes.

010.04 - Controle da portaria (Subfungéo)

Esta subfungdo compreende os servicos de recepg¢ao e controle de portaria, manutengdo e
vigilancia de edificios e equipamentos, assim como servigos de limpeza, de copa, de reprografia,
de grafica e de telecomunicagdes.

020 - COMUNICACAOQ INSTITUCIONAL (FUNGAO)

Esta fungdo compreende o conjunto de procedimentos destinados a difundir informagdes sobre as
politicas e agbes governamentais, incluindo a criagdo de conteddo de divulgacdo e
acompanhamento das matérias jornalisticas veiculadas. Incluem-se, também, o controle das
correspondéncias e do servigo de mensageria oficial, bem como os servigos de telecomunicagdes
e a organizagao de eventos, ceriménias oficiais e cursos de capacitagado.

020.01 - Assessoria de imprensa (Subfungao)

Esta subfungdo se refere ao acompanhamento das relagdes entre os érgdos governamentais e a
imprensa escrita, falada e televisionada, por meio da redagao, selegdo e distribuigdo de press
releases e de noticias, organizagdo de entrevistas, elaboragdo de normas de redagdo e de
declaragdo a serem divulgadas, bem como da cobertura dos eventos ou solenidades oficiais.
020.02 - Propaganda e marketing (Subfungao)

Esta subfungdo se refere ao planejamento, criagdo e execugédo de atividades de propaganda e
campanhas de publicidade, bem como a promogdo de agdes governamentais relativas a
divulgacéo de determinados servigos publicos.

020.03 - Producéo editorial (Subfungao)

Esta subfungéo se refere a edigdo de publicagdes oficiais ou de publicagdes editadas por érgaos
publicos em parceria com outras entidades.

030 - GESTAO DE PESSOAS (FUNGCAO)

Esta fungdo compreende o planejamento e a formulagédo de politicas de pessoas, bem como a
avaliagdo e o desenvolvimento de carreiras. Contempla, ainda, procedimentos de admissao,
assentamento e movimentacédo de servidores e funcionarios, assim como o controle da frequéncia
e do desempenho de servigo, expedientes da folha de pagamento, concessédo de direitos e
vantagens e vacéancia de cargos. Incluem-se, também, documentos referentes as relagdes
sindicais e seguranca e medicina do trabalho.

030.01 - Planejamento e formulacao de politicas de gestdo de pessoas (Subfungéo)

Esta subfuncédo se refere a declaragcdo de manuais de procedimentos, realizacdo de estudos e
pesquisas relativos aos padrbes de lotacdo, de adequagédo dos quadros de pessoal, planos de
salarios e programas de regimes de trabalho e da classificagdo e cadastro de cargos e fungdes.
030.02 - Relacionamento com entidades representativas de classe (Subfungéo)

Esta subfuncdo relaciona documentos referentes as negociagcbes que envolvem servidores,
sindicatos e empregados, bem como aqueles referentes ao relacionamento do érgéao e entidade
com os conselhos profissionais.
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030.03 - Selegao e desenvolvimento de pessoal (Subfungéo)

Esta subfuncao se refere a coordenagéo dos processos seletivos, concursos publicos, capacitagao
e qualificagdo dos funcionarios e servidores publicos ou dos candidatos a cargos e fungbes nos
diferentes 6rgaos.

030.04 - Expediente de pessoal (Subfuncao)

Esta subfuncao se refere a coordenagao dos processos seletivos, concursos publicos, capacitagao
e qualificacdo dos funcionarios e servidores publicos ou candidatos a cargos e fungdes nos
diferentes 6rgéos

030.05 - Pagamento de Pessoal (Subfuncéo)

Esta subfuncgdo se refere a elaboragdo dos expedientes necessarios ao processamento da folha de
pagamento e ao controle efetivo do pagamento.

030.06 - Seguranga e medicina do trabalho (Subfungao)

Esta subfungdo se refere as atividades relativas a avaliagdo da salde do funcionario ou servidor,
registro de ocorréncia médica, medicina do trabalho e prevengao de acidentes do trabalho.

030.07 - Concessao de beneficios de seguridade e previdéncia (Subfungao)

Nesta subfungido sdo classificados os documentos referentes a concessdo de beneficios
previdencidrios e assistenciais ao servidor.

040 - GESTAO DE MATERIAL E PATRIMONIO (FUNCAO)

Esta fungao corresponde a administracdo de bens materiais, patrimoniais e iméveis do Tribunal
Regional Eleitoral do Amapa, compreendendo sua aquisi¢ao, controle, uso, alienagéo e baixa, bem
como a contratagao e fiscalizagdo de servigos e obras, nas mais diversas modalidades, previstas
em legislagdo especifica. Constam, ainda, documentos pertinentes ao abastecimento, controle de
uso, movimentagao e guarda de veiculos oficiais.

040.01 - Controle de compras, servigos e obras (Subfungao)

Esta subfungéo corresponde a administragdo das diferentes modalidades de aquisicdo de material
de consumo ou permanente, seja por compra direta, adiantamento, licitagdo (concorréncia, convite,
tomada de prego), seja por doagdo, empréstimo, leasing ou permuta. Compreende também a
administracdo das contratagdes de servigos e obras publicas por concorréncia, por convite, por
tomada de prego e as relagbes com os prestadores de servigos e fornecedores.

040.02 - Controle de bens patrimoniais (Subfungao)

Esta subfungdo se refere as agdes de registro, defesa, acompanhamento da utilizagédo e
arrolamento das baixas para inutilizacdo ou alienagéo de bens patrimoniais do Tribunal Regional
Eleitoral do Amapa, em suas diferentes modalidades (Doagéao, cesséao, transferéncia, permuta).
040.03 - Controle de almoxarifado (Subfuncao)

Esta subfungéo se refere as agdes de recebimento, formagéao, distribuigdo e controle de estoque
de material de consumo e permanente dos 6rgaos publicos, incluindo previsao de consumo.

040.04 - Controle de patriménio imobiliario (Subfuncao)

Esta subfuncéo se refere as acdes de aquisicdo de bens iméveis, em suas diversas modalidades
(compra, permuta, doagdo, dacdo em pagamento, desaprovacao, adjudicagcdo em execucdo de
sentencga, reintegragcdo de posse, transferéncia, usucapido), bem como do cadastramento,
conservagao, alienagéo, locagao e administragdo dos proprios da institui¢cdo.

040.05 - Controle de transportes internos (Subfungéo)

Esta subfuncéo se refere as agobes relativas a fixagdo da frota, aquisicao, registro, regularizacéo,
manutencao, abastecimento, controle do uso, da movimentacdo e da guarda de veiculos oficiais,
em convénio ou locados.

050 - GESTAO DE ORGCAMENTOS E FINANGCAS (FUNGCAOQ)
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Esta fungdo comporta o cumprimento das diretrizes da politica orgamentaria e financeira por meio
da elaboragdo, consolidacdo e formalizacdo do planejamento orcamentario e da execugao
financeira, incluindo distribuicdo de recursos e alteragdes, até o pagamento de despesas e o
controle da contabilidade, além do controle interno e da prestagdo de contas.

050.01 - Planejamento orgamentario (Subfuncao)

Esta subfungao se refere a fixagdo das diretrizes e formulagdo de propostas orgamentérias por
meio da elaboragao, consolidagao e formalizacdo de projetos de lei.

050.02 - Execugdo orgamentaria e financeira (Subfungdo)

Esta subfuncdo se refere as atividades de distribuicdo, acompanhamento, reserva de recursos,
adiantamento de despesas, prestagdo de contas, pagamento de despesas, operagdes de créditos
e pagamento de dividas publicas, abrangendo todo o controle da contabilidade da Administragao
do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa.

060 - GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)

Nesta fungéo inserem-se as tipologias referentes aos servigos de protocolo, arquivamento, acesso,
conservagao, classificagcao e destinagdo dos documentos, bem como os registros e tratamento dos
acervos bibliograficos, museolégico e artistico. Incluem-se, também, as diretrizes, o controle, a
manutenc¢ao e o uso de tecnologias da informacgéo.

060.01 - Gestao de Documentos e Informagdes Arquivisticas (Subfungéo)

Nesta subfungdo sdo classificados os documentos referentes a elaboragdo e implantagdo de
programas de gestdo da documentagéo arquivistica.

060.02 - Gestao de Tecnologia da Informagao (Subfungéo)

Nesta subfungéo sdo classificados os documentos referentes ao desenvolvimento de programas,
instalacdo de equipamentos, implantagédo e controle de sistemas informatizados, bem como
aqueles referentes a administragédo da infraestrutura tecnolégica.

060.03 - Gestao de Servigos Postais e telecomunicagdes (Subfungéo)

Nesta subfungéo séo classificados os documentos referentes as atividades desenvolvidas pelo
6rgao e entidade para a gestdo dos servigos postais e de telecomunicagdes, bem como aqueles
referentes a contratagdo de prestagcdo de servigos de instalagdo, manutengédo e reparo, e a
autorizagao e controle de uso.

070 - ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS (FUNGCAO)

Esta funcdo contempla documentos referentes ao desenvolvimento de atividades complementares,
normalmente, vinculadas as atividades-meio, mas que nao séo essenciais para o funcionamento e
cumprimento das competéncias finalisticas do érgéo e entidade.

070.01 - Gestao de Eventos (Subfuncéao)

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a gestdo dos eventos
promovidos e realizados pelo 6rgao e entidade, como solenidades, comemoragdes, homenagens,
congressos, conferéncias, seminarios, simpdésios, jornadas, oficinas, encontros, convengoes, ciclos
de palestras, mesas redondas, feiras, saldes, exposi¢cdes, mostras, exibicdo de filmes e videos,
langamentos de livros, festas e concursos culturais.

070.02 - Programagéo de visitas (Subfungéo)

Nesta subfuncdo sdo classificados os documentos referentes a promocao de visitas culturais,
educativas e técnicas a institui

1.2. CODIGOS DA ATIVIDADE-FIM: DESCRIGAO DAS FUNGOES E SUBFUNGOES

A Atividade-Fim tem como fungdes:

100 |GERENCIAMENTO DE CADASTRO ELEITORAL
200 |GERENCIAMENTO DO ATO PARTIDARIO
300 |ADMINISTRAGAO E DISCIPLINAMENTO DE PROCESSO ELEITORAL
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Ap6s a breve apresentagado das fungdes que compdem a Funcdo 000, expdem-se, a seguir, a
descricdo de cada uma das fungdes e subfungdes que as integram, visando facilitar a
compreensao e a aplicagdo de cada uma delas.

100 - GERENCIAMENTO DE CADASTRO ELEITORAL (FUNGAO)

Esta funcéo corresponde ao gerenciamento das atividades relacionadas ao cadastramento de
eleitores junto ao Tribunal Regional Eleitoral do Amapa, correspondendo ao cadastramento de
eleitores e a critica do cadastro.

100.01 - Cadastramento de eleitores (Subfungéo)

Nesta subfungédo sao classificados os documentos referentes ao alistamento, recadastramento,
atualizagao da situacao eleitoral e controle de multas eleitorais.

100.02 - Critica do cadastro (Subfungéo)

Esta subfuncdo se refere as atividades relacionadas batimento de cadastro eleitoral, apuragédo de
irregularidades em inscrigao eleitoral.

200 - GERENCIAMENTO DO ATO PARTIDARIO (FUNGAO)

Esta funcéo corresponde ao gerenciamento das atividades relacionadas a administracao do
averbamento do ato partidario.

200.01 - Assentamento de ato partidario (Subfungéo)

Nesta subfungao sao classificados os documentos de registro de filiagdo e registro de ato partidario.
300 - ADMINISTRAGAO E DISCIPLINAMENTO DE PROCESSO ELEITORAL (FUNGAO)

Esta fungéo corresponde ao processo de gerenciamento e corregao do processo eleitoral, incluindo
acOes de conscientizagéo e capacitacao de eleitor e candidatos, o planejamento, regulamentacao
e execugao das elei¢des, a auditoria das contas eleitorais e partidarias, processos de inspegéo e
correi¢cdo e processamentos judiciais.

300.01 - Conscientizagéo e capacitagao de eleitor e candidato (Subfungéo)

Nesta subfungéo séo classificados os documentos de campanha educativa, orientagdo a eleitor e
candidato, convocagéao e treinamento de colaborador convocado.

300.02 - Planejamento, regulamentagao e execugédo das eleicdes (Subfungéo)

Nesta subfungdo séo classificados os documentos relacionados a constituicdo de junta eleitoral,
fiscalizagdo da propaganda eleitoral e atividade politico partidaria, registro de pesquisa eleitoral,
registro de debates, registro de candidatura, preparagédo, acompanhamento e logistica do processo
eleitoral, preparacdo de urna, controle de votagao, votagéo paralela, cooperacdo em eleicdo nao
oficial, apuragéo de votos e diplomacéo de eleigéo e dados eleitorais.

300.03 - Auditoria de contas eleitorais e partidarias (Subfungao)

Nesta subfuncdosao classificados os documentos de andlise de contas de candidatos, analise de
contas de comité financeiro e/ou partido politico.

300.04 - Inspecéao e Correigéo (Subfuncao)

Nesta subfungédo séo clcassificados os documentos de inspecgéo, correicdo ordinaria e correicéo
extraordindria.

300.05 - Processamento Judicial (Subfuncéo)

Nesta subfungdo séo classificados os documentos de comunicacdo e informacdo processual,
suspensao e restabelecimento de direitos politicos.

300.06 - Julgamento (Subfungéo)

Nesta subfuncéo séo clgassificados os documentos de preparagédo, acompanhamento e registro de
sessdo plenaria e prestagao jurisdicional.

2. APLICAGCAO DO CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES
ARQUIVISTICAS
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A classificacdo é uma das atividades do processo de gestdo de documentos e informagdes
arquivisticas, que inclui procedimentos e rotinas especificas que possibilitam maior eficiéncia e
agilidade no gerenciamento e controle das informacgoes.

Desta forma, para que o Cédigo de Classificacdo de Documentos e Informacdes Arquivisticas
possa ser aplicado eficientemente, apresenta-se, a seguir as operagbes e rotinas para
classificacao e arquivamento de documentos.

2.1. Classificagéo e arquivamento de documentos

2.1.1. Classificagdo

A classificagdo deve ser realizada por servidores treinados, de acordo com as seguintes operagdes.
a) ESTUDO: consiste na leitura de cada documento, a fim de verificar sob que assunto devera ser
classificado e quais as referéncias cruzadas que lhe corresponderdo. A referéncia cruzada € um
mecanismo adotado quando o conteldo do documento se refere a dois ou mais assuntos;

b) CODIFICAGAQ: consiste na atribuicdo do cédigo correspondente ao assunto de que trata o
documento. Em caso de houver mais de um assunto do documento, considerar o que possuir
maior temporalidade.

ROTINA CORRESPONDENTES AS OPERACOES DE CLASSIFICACAO

Passo 1: Receber o documento para classificagao;

Passo 2: Ler o documento, identificando o assunto principal e o(s) secundario(s) de acordo com o
seu conteldo;

Passo 3: Localizar o(s) assunto(s) no Cédigo de classificagdo de documentos, utilizando o indice,
quando necessario;

Passo 4: Inserir 0 codigo do assunto e uma breve descrigdo sobre o conteddo do documento;

3. INDICE DO CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVOS RELATIVOS
AS ATIVIDADES-MEIO

CODIGO DESCRIGAO

010 ORGAI\JIZAQAO E FUNCIONAMENTO ADMINISTRATIVO
(FUNGAO)

010.01 Modernizagdo e Reorganizagdo Administrativa (SUBFUNGAO)

010.01.01

Ordenamento Juridico (ATIVIDADE)

010.01.01.001

Instrugdo Normativa

010.01.01.002

Normas Administrativas

010.01.01.003

Notificagcdo de reclamagéo trabalhista de servigos terceirizados com
postos de trabalho residentes

010.01.01.004

Processo de elaboragédo de ato normativo

010.01.01.005

Regimento Interno

010.01.01.006

Resolugéo de funcionamento

010.01.02

Assessoramento técnico e juridico (ATIVIDADE)

010.01.02.001

Pareceres juridicos

010.01.02.002

Pareceres técnicos

010.01.02.003

Respostas as impugnagdes de editais

010.01.03

Formalizagéo de acordos bilaterais (ATIVIDADE)

010.01.03.001

Elaboragdo de convénios, termo de cooperagéo, acordo, comodato,
protocolo de intengdes, termo de parceria

010.01.03.002

Planilha para registro da execu¢do mensal dos contratos
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010.02

Planejamento Estratégico Administrativo (SUBFUNCAO)

010.02.01

Formalizacédo de diretrizes e metas de acao (ATIVIDADE)

010.02.01.001

Dossié de elaboragao de estudos e pesquisas

010.02.01.002

Dossié de elaboragao e execugéo de plano, programa ou projeto

010.02.01.003

Iniciativas estratégicas do planejamento estratégico

010.02.01.004

Dossié de elaboracédo e execucgao de plano, programa ou projeto

010.02.01.005

Dossié de orientagao técnica

010.02.01.006

Planejamento estratégico institucional

010.02.01.007

Plano de logistica sustentavel - PLS

010.02.01.008

Plano geral de projeto - PGP

010.02.01.009

Plano, programa ou projeto

010.02.02

Execucdo, acompanhamento e avaliagao de atividades
(ATIVIDADE)

010.02.02.001

Acompanhamento de demandas do Conselho Nacional de Justi¢a -
CNJ e do Tribunal de Contas da Unido - TCU

010.02.02.002

Avaliacéo de iniciativas estratégicas

010.02.02.003

Avaliagao de projetos estratégicos

010.02.02.004

Aviso de monitoramento de indicios de irregularidades - TCU

010.02.02.005

Cronograma de atividades

010.02.02.006

Iniciativas estratégicas de planejamento

010.02.02.007

Manual técnico de procedimento

010.02.02.008

Mapeamento e melhoria de processo de trabalho

010.02.02.009

Planejamento estratégico institucional

010.02.02.010

Plano de logistica sustentavel - PLS

010.02.02.011

Processo de constituicdo de comissao, conselho ou grupo de
trabalho

010.02.02.012

Processo de prestagdo de contas com o Tribunal de Contas da
Uniao

010.02.02.013

Proposta técnica

010.02.02.014

Relatério consolidado relacionado ao desempenho dos projetos

010.02.02.015

Relatério de acompanhamento de contrato, convénio, termo de
cooperagéao, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria

010.02.02.016

Relatério de desempenho dos projetos

010.02.02.017

Relatério de Gestao - Anual

010.02.02.018

Relatério de Gestao - Biénio

010.02.02.019

Relatério dos sistemas corporativos do Conselho Nacional de
Justica - CNJ e do Tribunal de Contas da Unido - TCU

010.02.02.020

Indicagdo de servidor para composigdo de comissédo

010.02.02.021

Relatorio final de licitacao

010.02.03

Defesa dos direitos de usuarios do servigo publico (ATIVIDADE)

010.02.03.001

Carta-resposta
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010.02.03.002

Cédigo de ética

010.02.03.003

Expediente de acompanhamento da reclamagéao ou sugestao

010.02.03.004

Ficha de acompanhamento de reclamagbes ou sugestdes em
ordem cronoldgica

010.02.03.005

Formulario de reclamagao ou sugestéao sobre servigo publico

010.02.03.006

Lista de reclamagdes contra érgaos publicos

010.02.03.007

Oficio encaminhando reclamagbes ou sugestdes a autoridade
competente

010.02.03.008

Parecer da Ouvidoria

010.02.03.009

Processo para apuragéo de denlncias

010.02.03.010

Relatério estatistico de reclamagdes

010.02.03.011

Cadastro de usuario

010.02.03.012

Formulério de pesquisa de satisfagéo

010.03

Apoio administrativo (SUBFUNGAO)

010.03.01

Controle de compromissos oficiais (ATIVIDADE)

010.03.01.001

Agenda de compromissos oficiais

010.03.01.002

Ata de reunido

010.03.01.003

Ata de sessédo

010.03.01.004

Carta de representagao

010.03.01.005

Comunicado de agendamento de audiéncia

010.03.01.006

Pauta de compromissos

010.03.01.007

Pauta de reuniao

010.04

Controle da portaria (SUBFUNCAO)

010.04.01

Controle de compromissos oficiais (ATIVIDADE)

010.04.01.001

Autorizagdo para entrada de funcionario ou servidor fora do horario
de expediente

010.04.01.002

Ficha de controle de entrada e saida de funcionarios ou servidores

010.04.01.003

Registro de entrada e saida de visitantes

010.04.01.004

Registro de reclamagobes e sugestdes

020 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGCAO)

020.01 Assessoria de imprensa (SUBFUNCAO)

020.01.01 Compilagéo de noticias sobre o TRE/AP (ATIVIDADE)
020.01.01.001 Clipping

020.01.02 Divulgacéo das acdes do TRE/AP (ATIVIDADE)

020.01.02.001

Artigo, nota e noticia

020.01.02.002

Pauta para a imprensa

020.01.02.003

Release e sinopse

020.01.02.004

Site institucional

020.01.03 Editoracdo e programacao visual (ATIVIDADE)
020.01.03.001 Modelo de diagramagao para matérias de site institucional
020.01.04 Producao de registros de imagem e som (ATIVIDADE)
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020.01.04.001

Banco de Imagem

020.01.04.002

Registro Fotografico

020.01.04.003

Registro Sonoro

020.01.04.004

Registro Audiovisual

020.01.04.005

Solicitagao / Termo de autorizagéo de uso de imagem

020.02

Propaganda e marketing (SUBFUNGAO)

020.02.01

Elaboracao da identidade visual ou de publicidade (ATIVIDADE)

020.02.01.001

Peca de Campanha Publicitaria

020.02.01.002

Pedido de Campanha de Publicidade

020.02.01.003

Plano de Midia

020.02.01.004

Projeto de Identidade Visual

020.02.01.005

Projeto Executivo de Identidade Visual

020.02.01.006

Termo de especificagéo técnica de campanha de publicidade

020.02.01.007

Video de Campanha Publicitaria

020.02.02

Planejamento e controle de atividades de publicidade (ATIVIDADE)

020.02.02.001

Briefing de campanha

020.02.02.002

Cadastro de despesa com comunicagao

020.02.02.003

Oficio relativo aos servigos de comunicagéao

020.02.02.004

Pedido de campanha de publicidade

020.02.02.005

Termo de especificagédo técnica de campanha de publicidade

030

GESTAO DE PESSOAS (FUNGAO)

030.01

Planejamento e Formulagéo de Politicas de Gestao de Pessoas
(SUBFUNGCAO)

030.01.01

Normatizagéo, Politicas, Estudos e Planejamentos Estratégicos de
Gestéo de Pessoas (ATIVIDADE)

030.01.01.001

Formulario Sobre Regime Previdenciario

030.01.01.002

Portaria De Concesséo De Adicional De Qualificagédo Profissional

030.01.02

Gerenciamento de Cargos e Fungdes (ATIVIDADE)

030.01.02.001

Decreto de fixagéo, extingao ou relotagédo de posto de trabalho

030.01.02.002

Ficha de cadastro de cargos E fungdes

030.01.02.003

Mapa de cargos e fungbes

030.01.02.004

Organograma funcional

030.01.02.005

Processo de alteracao de grade

030.01.02.006

Processo de criagdo de cargo

030.01.02.007

Processo de extingdo de cargo

030.01.02.008

Processo de identificacao e classificacido de funcao

030.01.02.009

Processo de transformacao de cargo

030.01.02.010

Quadro anual de pessoal, de cargos criados, providos e vagos

030.01.02.011

Quadro de classificagdo de cargos E fungdes

030.01.02.012

Relatério mensal de cargos e fungdes

030.01.03

Identificagdo Funcional (ATIVIDADE)
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030.01.03.001

Solicitagao de confecg¢do de identificagdo funcional

030.01.03.002

Emissao de identificagdo funcional

030.02

Selegao e Desenvolvimento de Pessoal (SUBFUNGAO)

030.02.01

Planejamento do processo seletivo (ATIVIDADE)

030.02.01.001

Constituicao de banca examinadora

030.02.01.002

Edital de concurso e orientagbes especificas de material de
divulgacéao

030.02.01.003

Nomeacao e termo de compromisso de banca examinadora

030.02.01.004

Provas escritas, praticas e orais

030.02.01.005

Controle da aplicagédo das provas

030.02.01.006

Instrugbes complementares de convocagéo

030.02.02

Recrutamento e selecao (ATIVIDADE)

030.02.02.001

Editais de selecdo e/ou contratagéo e orientagdes especificas

030.02.02.002

Gabarito

030.02.02.003

Cronograma de realizagao de processo de selegdo

030.02.02.004

Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo

030.02.02.005

Inscrigao para concurso

030.02.02.006

Cartdes respostas de testes ou provas do candidato

030.02.02.007

Recursos

030.02.02.008

Lista de candidatos

030.02.02.009

Caderno de provas

030.02.02.010

Provas de titulos

030.02.02.011

Relagéo dos candidatos aprovados

030.02.02.012

Relatorios e atas dos processos seletivos

030.02.02.013

Resultados das provas

030.02.02.014

Selegao e designagdo para incorporagédo e matricula

030.02.03

Aperfeicoamento, capacitagédo e treinamento funcional (ATIVIDADE)

030.02.03.001

Atestado de frequéncia em curso

030.02.03.002

Cadastro de instrutores e instituicdes especializadas em ensino e
treinamento

030.02.03.003

Calendario de cursos e estagios - CCE

030.02.03.004

Cronograma de cursos

030.02.03.005

Dossié de cursos

030.02.03.006

Plano de atividades de desenvolvimento e capacitagdo

030.02.03.007

Portaria de concessao da progressao e promogao funcional

030.02.03.008

Portaria de concesséo de licenga capacitagéo

030.02.03.009

Processo de autorizagéo de curso

030.02.03.010

Processo de capacitagdo de recursos humanos

030.02.03.011

Relatério de avaliagédo de curso de capacitagdo ou qualificagdo
técnica

030.02.03.012

Relatério de desempenho de participantes de cursos
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030.02.03.013

Relatério mensal de custos com cursos

030.02.03.014

Requerimento licenca capacitacao

030.03

Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

030.03.01

Registro de atos relativos a vida funcional (ATIVIDADE)

030.03.01.001

Certidao de redistribuicdo de servidor

030.03.01.002

Formulario para cadastro de empregados e desempregados

030.03.01.003

Planilha de progressao funcional

030.03.01.004

Processo de acumulagao de cargo ou funcao-atividade

030.03.01.005

Processo de mobilidade funcional

030.03.01.006

Processo de promogéo por merecimento ou antiguidade

030.03.01.007

Prontuario do estagiario

030.03.01.008

Prontuario funcional

030.03.01.009

Relatério de movimentagao de funcionarios

030.03.02

Elaboracao de expediente para posse, preenchimento de fungéo-
atividade, provimento de cargo, vacancia e substituicao
(ATIVIDADE)

030.03.02.001

Comunicado de falecimento

030.03.02.002

Declaracado de bens de agente publico

030.03.02.003

Declaracdo negativa de admissao de pessoal

030.03.02.004

Livro de posse de servidores

030.03.02.005

Pedido de prorrogagao de prazo de posse

030.03.02.006

Pedido de prorrogagao de prazo para exercicio do cargo

030.03.02.007

Portaria de aposentadoria

030.03.02.008

Portaria de designagéo de Juiz Eleitoral

030.03.02.009

Portaria de designagéao de servidor

030.03.02.010

Portaria de exoneracgéo / dispensa de servidor

030.03.02.011

Portaria de nomeacao de servidor

030.03.02.012

Relatério de férias

030.03.02.013

Portaria de redistribuigao

030.03.02.014

Processo de dispensa de fungéo-atividade

030.03.02.015

Processo de exoneragéo de cargo

030.03.02.016

Processo de substituicdo de ocupante de cargo ou fungéo

030.03.02.017

Processo para substituicdes remuneradas

030.03.02.018

Requerimento de certidao de redistribuicdo

030.03.02.019

Relatoérios de férias de servidor removido

030.03.02.020

Termo de exercicio

030.03.02.021

Termo de posse

030.03.03

Elaboragdo de contratos de trabalho e atos relativos a sua
alteragao, suspensao e rescisdo (ATIVIDADE)

030.03.03.001

Comunicado de dispensa ou desligamento

030.03.03.002

Comunicado de excluséo de pessoal da Frente de Trabalho
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030.03.03.003

Processo de admisséo para prestagao voluntaria de servigos

030.03.03.004

Processo de contratagdo de estagiario

030.03.04

Concesséao de direitos, vantagens e beneficios (ATIVIDADE)

030.03.04.001

Escala de licengas-prémio

030.03.04.002

Informagéo Sobre Licengas Paternidade

030.03.04.003

Informagao Sobre Auxilios (Natalidade, Pré-Escolar)

030.03.04.004

Informacg&o Sobre Licengas Gestante

030.03.04.005

Pedido de retengdo ou suplementagdo do auxilio alimentagao

030.03.04.006

Processo de afastamentos ou licencas

030.03.04.007

Processo de aposentadoria

030.03.04.008

Processo de aposentadoria e penséo de advogados, economistas e
serventuarios

030.03.04.009

Processo de complementagéo de proventos de aposentadoria

030.03.04.010

Processo de complementacao do valor da pensao

030.03.04.011

Processo de concesséo de direitos e beneficios

030.03.04.012

Processo de concesséo e incorporagdo de vantagens pecuniarias

030.03.04.013

Processo de incorporagdo de décimos

030.03.04.014

Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do
servico

030.03.04.015

Processo de reforma ou transferéncia para a reserva

030.03.04.016

Relagéo de funcionarios afastados

030.03.04.017

Relatério de auxilio-alimentagédo

030.03.04.018

Requerimento de adicional de qualificagéo profissional

030.03.04.019

Requerimento de aposentadoria

030.03.04.020

Requerimento de inclusdo de beneficios

030.03.04.021

Requerimento para gozo de férias indeferida

030.03.05

Avaliagcao de desempenho e incentivo funcional (ATIVIDADE)

030.03.05.001

Apostila de avaliagdo de desempenho

030.03.05.002

Ata de reunido dos responsaveis pela avaliagdo

030.03.05.003

Boletim de desempenho para readaptagédo funcional

030.03.05.004

Dossié de avaliagado de funcionarios demitidos

030.03.05.005

Formulario de avaliagéo de cursos de formacao e aperfeigoamento
funcional

030.03.05.006

Formulario de avaliagdo de desempenho

030.03.05.007

Formulario de manifestagao sobre o cumprimento de metas

030.03.05.008

Plano de desempenho do 6rgédo ou unidade

030.03.05.009

Portaria de concessao de estagio probatério

030.03.05.010

Portaria de fiscalizagao de contrato de servigos

030.03.05.011

Processo administrativo de avaliagdo de desempenho e estagio
probatério

030.03.05.012

Recibo de entrega do demonstrativo da avaliagdo de desempenho

Diario da Justica Eletronico do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa (DJE/TRE-AP). Documento assinado digitalmente
conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, podendo

ser acessado no enderego eletrénico http://www.tre-ap.jus.br/




Ano 2023 - n. 86

Macapd, segunda-feira, 22 de maio de 2023

030.03.05.013

Relatorio dos processos avaliativos

030.03.06

Recolhimento de encargos sociais e contribuigbes (ATIVIDADE)

030.03.06.001

Documento de obrigacao patronal

030.03.06.002

Informagéao sobre averbagéo de tempo de contribuigéo

030.03.06.003

Minutas de atos normativos na area de legislagéo de pessoal

030.03.06.004

Processo de recolhimento de contribuicdo para o Plano da
Seguridade Social

030.03.06.005

Processo de recolhimento de contribui¢do sindical

030.03.06.006

Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS

030.03.06.007

relagdo de contribuigao sindical, assistencial e confederativa

030.03.06.008

Relatério DIRF

030.03.07

Registro e controle de frequéncia (ATIVIDADE)

030.03.07.001

Atestado de frequéncia

030.03.07.002

Banco de horas

030.03.07.003

Boletim de frequéncia

030.03.07.004

Comunicado de ocorréncias

030.03.07.005

Escala de servico

030.03.07.006

Ficha de registro de frequéncia

030.03.07.007

Ficha individual de alteragbes

030.03.07.008

Formulario de justificativa de falta

030.03.07.009

Frequéncia de servidor requisitado/removido

030.03.07.010

Pedido de abono de falta

030.03.07.011

Planilha de anomalias referentes a frequéncia

030.03.07.012

Planilha de controle de horas extras

030.03.07.013

Processo de concesséao de horario de estudante

030.03.07.014

Processo de concessao de horario especial

030.03.07.015

Processo de convocagao de prestacédo de servigo extraordinario e
horas-extra

030.03.07.016

Quadro de demonstrativo de registro de frequéncia

030.03.07.017

Registro de ponto

030.03.07.018

Recadastramento de servidor

030.03.07.019

Relatério de frequéncia de autoridades eleitorais

030.03.07.020

Relatério de horas extras de servidor

030.03.07.021

Relagéo de servidores com ocorréncias

030.03.07.022

Planilha de anomalias referentes a frequéncia

030.04

Expediente de pessoal (SUBFUNGAOQ)

030.04.01

Elaboracao de expedientes para folha de pagamento (ATIVIDADE)

030.04.01.001

Autorizacao para descontos ndo previstos em lei

030.04.01.002

Boletim informativo para elaborac¢édo da Folha de pagamento

030.04.01.003

Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas

Diario da Justica Eletronico do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa (DJE/TRE-AP). Documento assinado digitalmente
conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, podendo

ser acessado no enderego eletrénico http://www.tre-ap.jus.br/




Ano 2023 - n. 86

Macapd, segunda-feira, 22 de maio de 2023 16

030.04.01.004

Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para a
elaboragao da Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da
Fazenda)

030.04.01.005

Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para a
elaboragéo da Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de
Recursos Humanos

030.04.01.006

Guia de autorizagao para consignagdo em Folha de pagamento

030.04.01.007

Informagao judicial

030.04.01.008

Processo de auditoria de contratos de consignatarias

030.04.01.009

Processo de célculo de incorporacdo de vantagens pecuniarias

030.04.01.010

Processo de célculo para pagamento de precatorio

030.04.01.011

Processo de compensacgao previdenciaria

030.04.01.012

Processo de consolidagdo de decisdes judiciais

030.04.01.013

Processo de desconto de honorario advocaticio em Folha de
pagamento

030.04.01.014

Processo de diferenca de vencimentos

030.04.01.015

Processo de dispensa de reposi¢do de vencimento

030.04.01.016

Processo de estorno ou reposi¢ao

030.04.01.017

Processo de guias de recolhimento de PIS/PASEP

030.04.01.018

Processo de inscrigdo para consignagdo em Folha de pagamento

030.04.01.019

Processo de pagamento a quem de direito

030.04.01.020

Processo de pagamento de férias e licenga-prémio em pecunia

030.04.01.021

Processo de pagamento do salario-maternidade

030.04.01.022

Processo de pedido de ressarcimento do PIS/PASEP

030.04.01.023

Processo de renlncia de proventos

030.04.01.024

Processo para pagamento de penséo

030.04.01.025

Processo para pagamento de penséo alimenticia

030.04.01.026

Processo para pagamento de pensao especial

030.04.01.027

Processo para pagamento de pensao parlamentar

030.04.01.028

Requerimento de revisdo de pagamento

030.04.01.029

Requerimento para pagamento de auxilio-funeral

030.04.02 Elaboracéo de folha de pagamento (ATIVIDADE)

030.04.02.001 Descontos de valores relativos aos convénios feitos por servidores
030.04.02.002 Documentos relacionados as folhas de pagamento

030.04.02.003 Inclusdo ou exclusédo de pensao alimenticia

030.04.02.004 Informativo mensal de folha de pagamento dos servidores
030.04.02.005 Planilha de adicionais de qualificagédo e progressao de servidor
030.04.02.006 Planilha de pagamento de plano de salde conveniado
030.04.02.007 Planilha de relagcdo de empréstimos consignados

030.04.02.008 Planilhas de remuneragéo dos servidores ativos, inativos e

pensionistas
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030.04.02.009 Relagéo de consignados de servidores

030.04.02.010 Relatério de fichas financeiras de servidor

030.04.02.011 Relatério mensal de desconto em folha de pagamento de servidor

030.04.02.012 Relatério de avaliagéo atuarial

030.04.02.013 Solicitagdo de margem consignavel

030.04.02.014 Planilha.s d~e desconto relativos aos percentuais pagos a sindicatos
e associagoes

030.05 Seguranca e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)

030.05.01 Elaboracao de expedientes para folha de pagamento (ATIVIDADE)

030.05.01.001

Certificado de registro no Servi¢o Especializado em Engenharia de
Seguranga e em Medicina do Trabalho

030.05.01.002

Dossié da CIPA por mandato

030.05.01.003

Ficha de controle de inspecéo de extintores

030.05.01.004

Ficha de informacao para o Ministério do Trabalho

030.05.01.005

Lista de presenga em reunides da Comissao Interna de Prevengao
de Acidentes - CIPA

030.05.01.006

Livro de atas da Comissao Interna de Prevengao de Acidentes -
CIPA

030.05.01.007

Livro de inspegéo do trabalho

030.05.01.008

Mapa anual de acidentes de trabalho

030.05.01.009

Mapa de riscos

030.05.01.010

Planta de ambientes de trabalho e localizagao de extintores

030.05.01.011

Processo de constituicdo de Comissao Interna de Prevengao de
Acidentes - CIPA

030.05.01.012

Processo de constituicdo de Comissdo Permanente de Seguranga -
CPS

030.05.01.013

Processo de eleigdo da Comissao Interna de Prevencéo de
Acidentes - CIPA

030.05.01.014

Programa bienal de seguranca e medicina do trabalho

030.05.01.015

Relatério da Comissdo Permanente de Seguranga - CPS

030.05.02

Registro/Solicitagdo de servigos de assisténcia médica,
odontolégica e social (ATIVIDADE)

030.05.02.001

Atestados médicos

030.05.02.002

Faturas referentes a servigos de salde prestados

030.05.02.003

Formularios de incluséo e excluséo de plano de saude

030.05.02.004

Notificagcao a servidores de assuntos especificos da SAMO

030.05.02.005

Projetos sobre agdes de saude

030.05.02.006

Prontuério médico

030.05.02.007

Prontuario psicolédgico

030.05.02.008

Reclamagdes sobre prestagéo de servigos sob responsabilidade da
SAMO
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030.05.02.009

Requerimento / documentagao complementar para contratagéo de
servigos especificos da unidade

030.05.02.010

Requerimento para prestacédo de informagdes sobre salde

040 GESTAO DE MATERIAL E PATRIMONIO (FUNCAO)
040.01 Controle de compras, servigos e obras (SUBFUNCAQ)
040.01.01 Licitacdo e administragcdo de contratos (ATIVIDADE)

040.01.01.001

Analise de Riscos de contratagdo de servigos

040.01.01.002

Aprovagao de procedimento licitatério

040.01.01.003

Aviso de licitagao

040.01.01.004

Check list - Contrato de servigos por demanda

040.01.01.005

Check list - Contrato de postos de trabalho residentes

040.01.01.006

Atestado de capacidade técnica

040.01.01.007

Relatorio de contrato de seguros

040.01.01.008

Check-list da fase externa da licitagdo

040.01.01.009

Check-list da fase interna da licitagao

040.01.01.010

Plano de contratag¢des de servigos

040.01.01.011

Deciséo do Pregoeiro

040.01.01.012

Documento de oficializagdo da Demanda (DOD)

040.01.01.013

Documento de oficializagdo da demanda para contratagéo de
seguros

040.01.01.014

Documento de oficializagdo da demanda para contratagéo de
servigo terceirizado com postos de trabalho residentes

040.01.01.015

Contratos

040.01.01.016

Documento de oficializagdo da demanda para contratagédo de
servigo de manutengéo de iméveis - DOD.

040.01.01.017

Documento de oficializagdo da demanda para contratacdo de
servico de manutengéo de equipamentos - DOD

040.01.01.018

Documento de oficializagdo da demanda para contratagéo de
servigos em geral - DOD

040.01.01.019

Documento de oficializagdo da demanda para contratacao de
servigo de profissional técnico

040.01.01.020

Pedido de repactuagéo contratual

040.01.01.021

Planilha de repactuacao contratual

040.01.01.022

Estudos Técnicos Preliminares para contratagao de servigos

040.01.01.023

Relatorio de contrato de servigo terceirizado com postos de trabalho
residentes

040.01.01.024

Movimentacao de conta vinculada

040.01.01.025

Notificagdes as empresas - ocorréncias contratuais

040.01.01.026

Pedido de cotagéo de precos para contratacao de servigos

040.01.01.027

Pedido/Termo de prorrogagao, acréscimo, alteracéo, resciséao e
supressao contratual de servigos

040.01.01.028

Pesquisa de prego para contratagéo de servigos
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040.01.01.029

Registro de penalidades aos licitantes

040.01.01.030

Pedido de movimentacao conta vinculada

040.01.01.031

Solicitagao de pagamento de contratos de servigos de pessoal
terceirizado

040.01.01.032

Solicitagao de pagamento de contratos de servigos de manutengéo
de equipamentos

040.01.01.033

Solicitacdo de pagamento de contratos de servicos de manutengao
de veiculos

040.01.01.034

Comprovantes bancérios de movimentagéo da conta vinculada

040.01.01.035

Relatério de contrato de servigo de profissional técnico

040.01.01.036

Memoéria de calculo reajuste contratual

040.01.01.037

Solicitagao de calculo de reajuste contratual de servigos ou analise
de repactuagao contratual de servigos

040.01.01.038

Termo de inexigibilidade

040.01.01.039

Termo de referéncia para contratagédo de servigos

040.01.01.040

Lista de relacdo dos terceirizados

040.01.02

Registro de pregos (ATIVIDADE)

040.01.02.001

Ata de registro de pregos

040.01.02.002

Mapa de precos e deciséo sobre valor estimado para contratacdo
de servigos

040.01.02.003

Minuta de ata de registro de preco

040.01.02.004

Planilha de custos e formacéao de precos de servigos

040.01.03

Aquisicao de bens materiais e patrimoniais (ATIVIDADE)

040.01.03.001

Processo de aquisigio de bens de informatica e automagao

040.01.03.002

Processo de aquisigdo de material de consumo

040.01.03.003

Processo de aquisigdo de material permanente

040.02

Controle de bens patrimoniais (SUBFUNCAO)

040.02.01

Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais (ATIVIDADE)

040.02.01.001

Inventario fisico de bens patrimoniais

040.02.01.002

Inventario fisico--financeiro de bens patrimoniais

040.02.01.003

Balancete mensal de bens moéveis

040.02.01.004

Livro de controle de chapa patrimonial

040.02.02

Registro da movimentacao de bens patrimoniais (ATIVIDADE)

040.02.02.001

Atestado de realizagao de servigos

040.02.02.002

Certificado de garantia

040.02.02.003

Memorando solicitando servigos de limpeza e higienizagao

040.02.02.004

Memorando solicitando servigos de manutengéo e conserto

040.02.02.005

Memorando solicitando servigos de vigilancia e seguranga

040.02.02.006

Ordem de servico

040.02.02.007

Processo de contratagdo de seguro para bens patrimoniais

040.02.02.008

Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais

Diario da Justica Eletronico do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa (DJE/TRE-AP). Documento assinado digitalmente
conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, podendo

ser acessado no enderego eletrénico http://www.tre-ap.jus.br/




Ano 2023 - n. 86

Macapd, segunda-feira, 22 de maio de 2023 20

040.02.02.009

Relatorio de contrato de servigo de manutengéo de equipamentos

040.02.02.010

Conservacgao predial

040.02.03 Locacéo de bens patrimoniais (ATIVIDADE)
040.02.03.001 Processo de locagdo de maquinas e equipamentos
040.02.04 Vigilancia do edificio, das instalagbes e equipamentos (ATIVIDADE)

040.02.04.001

Comunicado de apresentacao de vigilante

040.02.04.002

Livro de ocorréncias relacionadas a seguranga

040.02.05

Inventario, arrolamento e baixa de bens patrimoniais (ATIVIDADE)

040.02.05.001

Solicitagao de doagdes de bens inserviveis

040.02.05.002

Solicitagao de transferéncias de bens

040.02.05.003

Processo de arrolamento de bens patrimoniais

040.02.05.004

Termo de baixa de patriménio

040.03

Controle de almoxarifado (SUBFUNCAO)

040.03.01

Verificagéo de estoque e distribuicao (ATIVIDADE)

040.03.01.001

Balancete de material de almoxarifado

040.03.01.002

Balanco de material de almoxarifado - ANUAL

040.03.01.003

Balanco de material de almoxarifado - MENSAL

040.03.01.004

Boletim de saida de material

040.03.01.005

Formulario de previsdo de consumo de material

040.03.01.006

Formulario de requisicdo de material

040.03.01.007

Inventario fisico de material de almoxarifado

040.03.01.008

Inventario fisico--financeiro de material de almoxarifado

040.03.01.009

Lista de material de almoxarifado

040.03.01.010

Nota de fornecimento

040.03.01.011

Relagédo de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso

040.03.02

Formacao de estoque ou reposigao de material (ATIVIDADE)

040.03.02.001

Relatério de entrada de material

040.03.02.002

Relatério de saida de material

040.03.02.003

Balancete mensal de material de almoxarifado

040.03.02.004

Notas de recebimento de material

040.03.02.005

Balancete contabil de material de almoxarifado

040.03.03

Arrolamento, inventario e baixa de materiais (ATIVIDADE)

040.03.03.001

Ata de inutilizagao de bens

040.03.03.002

Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em
desuso

040.04

Controle de patriménio imobiliario (SUBFUNGAO)

040.04.01

Aquisi¢do de imoveis (ATIVIDADE)

040.04.01.001

Termo de recebimento de patrimdnio imobiliario

040.04.01.002

Escritura de iméveis

040.04.01.003

Planta de iméveis

040.04.01.004

Processo de aquisigao de imdveis
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040.04.01.005

Projeto pluvial

040.04.01.006

Memorial descritivo

040.04.01.007

Planilha de medicao

040.04.02 Defesa, vistoria ou alienagéo de iméveis (ATIVIDADE)
040.04.02.001 Processo de reintegracdo de posse de imével
040.04.02.002 Manutencéo basica das instalagdes

040.04.02.003 Livro de registro de titulo de dominio

040.04.02.004 Mapa de georreferenciamento imobiliario e ambiental
040.04.02.005 Processo de legitimacao de posse

040.04.03 Locagao de iméveis (ATIVIDADE)

040.04.03.001 Processo de locagao de imével para o Estado
040.04.03.002 Processo de locacao de imovel préprio para o Estado
040.04.04 Z\/IAa_ll_r:\L;tleDrEScI; )e conservagao do edificio e das instalagbes
040.04.04.001 Relatério de contato de servigo de manutengéo de imovel
040.04.04.002 Processo de restauragao de imovel

040.04.05 Administracdo do uso de iméveis (ATIVIDADE)
040.04.05.001 Projeto arquiteténico

040.04.05.002 Projeto elétrico

040.04.05.003 Projeto hidraulico

040.04.05.004 Cadastro do patriménio imobiliario

040.04.05.005 Dossié de imével préprio do Tribunal Regional Eleitoral - AP
040.05 Controle de transportes internos (SUBFUNCAO)
040.05.01 Aquisigao de veiculos (ATIVIDADE)

040.05.01.001

Oficio solicitando autorizagao para aquisi¢cao de veiculo

040.05.01.002

Parecer sobre aquisi¢ado de veiculo

040.05.01.003

Processo de aquisigao de veiculo

040.05.02 Locacéo de veiculos (ATIVIDADE)
040.05.02.001 Oficio solicitando autorizagéo para locagédo de veiculo
040.05.03 Classificacao e cadastramento de veiculos (ATIVIDADE)

040.05.03.001

Cadastro de veiculos oficiais em convénio e locados

040.05.03.002

Portaria referente a classificagdo e enquadramento de veiculo

040.05.03.003

Quadro demonstrativo de frota

040.05.04 Contratagcéo de seguro (ATIVIDADE)

040.05.04.001 Processo de contratagédo de seguro para veiculo oficial
040.05.05 Registro da movimentagao de veiculos (ATIVIDADE)
040.05.04.001 Processo de transferéncia de veiculo

040.05.06 Readequacao da frota (ATIVIDADE)

040.05.06.001

Decreto de remanejamento, ampliagéo e redugéo de frota

040.05.06.002

Processo de remanejamento, ampliagéo e redugéo de vagas na
frota
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040.05.07

Controle de guarda e do uso de veiculo (ATIVIDADE)

040.05.07.001

Autorizagdo para uso de veiculo oficial

040.05.07.002

Boletim de ocorréncia com veiculo

040.05.07.003

Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial

040.05.07.004

Ficha de controle de trafego de veiculos

040.05.07.005

Normas de servigos de transportes internos

040.05.07.006

Notificagdo de multa de transito

040.05.07.007

Oficio relativo a devolugao de veiculo oficial

040.05.07.008

Oficio solicitando autorizagéo para inscrigdo no regime de
quilometragem

040.05.07.009

Ordem de servigo para guarda de veiculos em outras garagens

040.05.07.010

Balancete de uso de veiculo oficial

040.05.07.011

Processo de autorizagao para funcionario ou servidor dirigir veiculo
oficial

040.05.07.012

Processo de inscrigdo de funcionario ou servidor no regime de
quilometragem

040.05.07.013

Processo de sindicancia de acidente com veiculo

040.05.07.014

Processo de sindicancia de multa de transito

040.05.07.015

Processo relativo ao uso irregular de veiculo oficial

040.05.07.016

Registro de ferramentas e acessérios sobressalentes

040.05.07.017

Registro de ocorréncia com veiculo oficial

040.05.07.018

Termo de inspegéo de veiculo

040.05.07.019

Processo de solicitagdo de instalagdo de dispositivo eletrdbnico em
veiculo oficial

040.05.08

Manutencéo de veiculos (ATIVIDADE)

040.05.08.001

Ficha de controle de substituicdo de pegas e acessoérios

040.05.08.002

Oficio referente a troca de 6leo

040.05.08.003

Oficio referente ao consumo de combustivel

040.05.08.004

Ordem de liberagéo de veiculo

040.05.08.005

Ordem de servigo para manutengao ou conserto de veiculo

040.05.08.006

Quadro demonstrativo de manutencéo de veiculo

040.05.08.007

Quadro demonstrativo de quantidade de veiculo

040.05.08.008

Quadro demonstrativo mensal de quilometragem percorrida

040.05.09

Arrolamento e baixa de veiculos (ATIVIDADE)

040.05.09.001

Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em
desuso

050 GESTAO DE ORCAMENTOS E FINANCAS (FUNCAO)
050.01 Planejamento Orgamentario (SUBFUNCAO)
050.01.01 Fixacao de diretrizes da politica orcamentaria e financeira

(ATIVIDADE)

050.01.01.001

Lei de diretrizes orgamentarias

Diario da Justica Eletronico do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa (DJE/TRE-AP). Documento assinado digitalmente
conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, podendo

ser acessado no enderego eletrénico http://www.tre-ap.jus.br/




Ano 2023 - n. 86

Macapd, segunda-feira, 22 de maio de 2023 23

050.01.01.002

Lei de plano plurianual

050.01.01.003

Lei orgamentaria anual

050.01.02

Normalizagédo orgamentéria (ATIVIDADE)

050.01.02.001

Decreto institucional

050.01.02.002

Instrugbes do Grupo de Pesquisa e Desenvolvimento Orgamentario

050.01.02.003

Portaria de classificagdo da despesa

050.01.02.004

Tabela de classificagao funcional

050.01.03

Elaboracao de propostas orgamentarias (ATIVIDADE)

050.01.03.001

Oficio informativo do valor referencial de custeio

050.01.03.002

Proposta Orcamentéria setorial

050.01.03.003

Divulgacéo do limite anual da proposta orgamentéria ordinaria e
pleitos eleitorais

050.02

Execucido orgamentaria e financeira (SUBFUNCAO)

050.02.01

Normalizagdo da execucao do orgamento e financas (ATIVIDADE)

050.02.01.001

Decreto de execugdo orgamentaria

050.02.01.002

Portaria conjunta de execugéo orgamentaria

050.02.02

Elaboracao de alteracbes orcamentarias (ATIVIDADE)

050.02.02.001

Decreto de alteracdo orgamentario

050.02.02.002

Processo de alteragdo orgcamentario

050.02.03

Distribui¢do de recursos orgamentarios (ATIVIDADE)

050.02.03.001

Processo de encerramento do exercicio

050.02.03.002

Contingenciamento de crédito orgcamentério

050.02.03.003

Nota de crédito

050.02.03.004

Nota de doacéao

050.02.03.005

Nota de langamento

050.02.04

Acompanhamento da execugdo orgamentaria e financeira
(ATIVIDADE)

050.02.04.001

Acompanhamento e controle da execugédo orgamentaria por unidade

050.02.04.002

Analise mensal de balancete

050.02.04.003

Orientagdes sobre execugao orcamentaria e financeira

050.02.04.004

Procedimento de acompanhamento fisico e financeiro

050.02.04.005

Procedimento de acompanhamento orgamentario

050.02.04.006

Procedimento de alteragdo orgamentario (Créditos adicionais)

050.02.04.007

Proposta de programacao financeira mensal

050.02.04.008

Relatério de gestao fiscal

050.02.04.009

Programagéo da despesa orcamentaria

050.02.04.010

Programacéo financeira de desembolso

050.02.05

Reserva de recurso, empenho e liquidagao de despesa
(ATIVIDADE)

050.02.05.001

Anulagéo de empenhos

050.02.05.002

Autorizacao de pagamento
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050.02.05.003

Emissao de empenhos

050.02.05.004

Informagao de disponibilidade orgamentaria

050.02.05.005

Reforgo de empenhos

050.02.05.006

Reforgo / Anulagao de notas de empenho

050.02.05.007

Nota de empenho

050.02.05.008

Ordem bancaria

050.02.06 Adiantamento de despesas (ATIVIDADE)
050.02.06.001 Processo de adiantamento de despesa
050.02.07 Prestacéo de contas e controle interno (ATIVIDADE)

050.02.07.001

Publicagdes no site da transparéncia sobre a execugao
orgamentaria e financeira

050.02.07.002

Processo de relatorio de auditoria do Tribunal de Contas da Unido

050.02.07.003

Relatorio de gestao fiscal

050.02.07.004

Relatério resumido da execugdo orcamentaria

050.02.08

Pagamento de despesas especificas (ATIVIDADE)

050.02.08.001

Proposta de Concesséao de Diarias

050.02.08.002

Processo de pagamento de anuidade de 6rgaos ou entidades de
classe

050.02.08.003

Processo de pagamento de contas de utilidade publica

050.02.08.004

Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar

050.02.08.005

Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo

050.02.08.006

Processo de pagamento de gratificagbes de representacao

050.02.08.007

Processo de pagamento de honorérios

050.02.08.008

Processo de pagamento de impostos e taxas

050.02.08.009

Processo de pagamento de indenizagéao

050.02.08.010

Processo de pagamento de precatério

050.02.08.011

Processo de pagamento de restituicdo

050.02.09

Controle da contabilidade (ATIVIDADE)

050.02.09.001

Guia de recolhimento de contribui¢édo sindical

050.02.09.002

Guia de recolhimento de FGTS

050.02.09.003

Guia de recolhimento de imposto de renda

050.02.09.004

Guia de recolhimento de INSS

050.02.09.005

Nota fiscal

050.02.09.006

Relatoério do ativo imobilizado

060 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES (FUNGAO)
060.01 Gestao de Documentos e Informagdes Arquivisticas (SUBFUNGCAO)
060.01.01 Normalizagao e politicas das atividades de arquivo (ATIVIDADE)

060.01.01.001

Instrugdo normativa sobre arquivos e documentos

060.01.01.002

Regimento interno

060.01.02

Autuacéo e Protocolo (ATIVIDADE)

060.01.02.001

Protocolizagédo de documentos externos
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060.01.02.002

Livro de controle interno de documentos

060.01.02.003

Livro de registro de entrada de documentos avulsos

060.01.02.004

Livro de registro de processos

060.01.03

Classificagdo de Documentos (ATIVIDADE)

060.01.03.001

Plano de Classificagdo de Documentos e Informagdes Arquivisticas

060.01.04

Avaliacao e destinagdo de documentos e informagdes Arquivisticas
(ATIVIDADE)

060.01.04.001

Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos e
Informacgdes Arquivisticas

060.01.04.002

Termo de Eliminagdo de Documentos e Informacoes

060.01.04.003

Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos

060.01.04.004

Processo relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliacdo de
Documentos de Arquivo

060.01.04.005

Processo de elaboragéo ou atualizagao de Plano de Classificagéo e
de Tabela de Temporalidade dos Documentos e Informacdes
Arquivisticas

060.01.05

Arquivamento (ATIVIDADE)

060.01.05.001

Termo e/ou Relagao de transferéncia de documentos

060.01.05.002

Termo e/ou Relagéo de recolhimento de documentos

060.01.05.003

Processo de recolhimento de documentos

060.01.05.004

Processo de transferéncia de documentos

060.01.05.005

Dossié relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliagéo de
Documentos e Acesso

060.01.06

Controle de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou
artistico (ATIVIDADE)

060.01.06.001

Cadastro de usuario do acervo

060.01.06.002

Ficha de tombo

060.01.06.003

Ficha catalografica

060.01.06.004

Formulario de consulta de livros ou documentos

060.01.06.005

Formulario de empréstimo de livro ou documentos

060.01.06.006

Oficio de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico,
museoldgico ou artistico

060.01.06.007

Oficio relativo a aquisicdo de acervos arquivistico, bibliografico,
museoldgico ou artistico

060.01.06.008

Processo de aquisigao de acervos arquivistico, bibliografico,
museoldgico ou artistico

060.01.06.009

Processo de empréstimo de acervos arquivistico, bibliografico,
museolégico ou artistico

060.01.06.010

Processo de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico,
museolégico ou artistico

060.01.06.011

Quadro de substituicdo e cancelamento de titulos

060.01.06.012

Relagéo de obras bibliograficas submetidas a doagao
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060.01.06.013

Relagcéo de pecgas do acervo encaminhados a conservacao

060.01.06.014

Termo de compromisso de preservagao de sigilo de documentos

060.01.06.015

Termo de doagéo

060.01.06.016

Dossié de diagnostico de acervo

060.01.06.017

Dossié de conservagao ou restauragédo de acervo

060.01.06.018

Relatério técnico do estado dos bens do acervo

060.01.06.019

Relatério de monitoramento das condigdes ambientais na area do
acervo

060.01.06.020

Formulario de reproducdo de documento

060.01.06.021

Processo de declaragdo de interesse publico e social de acervo
privado de pessoa fisica ou juridica

060.01.07

Acesso, disponibilizagéo e difusdo de documentos e informagdes
Arquivisticas (ATIVIDADE)

060.01.07.001

solicitacdo de acesso

060.01.07.002

projeto de divulgacao de acervo

060.02

Gestdo de Tecnologia da Informacgéo (SUBFUNCAO)

060.02.01

Governanga e Gestédo de Tecnologia da Informagao e Comunicagao
(TIC) (ATIVIDADE)

060.02.01.001

Instru¢céo Normativa de TIC

060.02.01.002

Manuais de normas, metodologias e padroes de Tl

060.02.01.003

Planejamentos de Processos da Eleigao de TIC

060.02.01.004

Plano Anual de Capacitagdo de TIC

060.02.01.005

Plano de Continuidade de Servigos de Tl

060.02.01.006

Plano de Contratagdes de TIC

060.02.01.007

Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo

060.02.01.008

Politica de Desenvolvimento de Sistemas

060.02.01.009

Portarias de TIC

060.02.01.010

Proposta Orgamentaria de TIC

060.02.01.011

Resolugdes de TIC

060.02.02

Segurancga da Informagéao e Prote¢do de Dados (ATIVIDADE)

060.02.02.001

Politica de Seguranca da Informagéo

060.02.02.002

Procedimento Operacionais de Tl

060.02.02.003

Padrdes de Seguranga de Dados e Informagdes

060.02.02.004

Norma Técnica de Seguranga da Informacao e Protecdo de Dados

060.02.02.005

Termo de Uso de Equipamentos de Informatica

060.02.03

Desenvolvimento de Solugdes e Aplicagdes (ATIVIDADE)

060.02.03.001

Arquivos binarios/documentos digitais - cédigo-fonte

060.02.03.002

Documento de Visao de Sistemas do TRE-AP

060.02.03.003

Catalogo de Sistemas do TRE-AP

060.02.03.004

Solicitagdo de Manutengédo em Sistemas

060.02.03.005

Requisitos do Sistema
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060.02.03.006

Especificagbes de Sistema

060.02.03.007

Modelagem de processos

060.02.03.008

Modelagem de Dados

060.02.04

Infraestrutura e Servigos (ATIVIDADE)

060.02.04.001

Projeto de instalacéo, atualizagdo e migragéo de sistemas
gerenciadores de banco de dados - SGBDS

060.02.04.002

Regras de definicdo, padronizagéo, organizagao e protecao de
dados

060.02.04.003

Relatérios de segurancga, auditoria, ajuste, restauragédo e backup de
dados estatistica de acesso

060.02.04.004

Dicionario de Dados

060.02.04.005

Termo de concessédo e controle de senha de acesso

060.02.04.006

Registro de acesso e alteragbes na infraestrutura de Tl

060.02.04.007

Registro de conexdes a internet

060.02.04.008

Procedimento Operacional Padréao - POP

060.02.04.009

Fluxograma de Processos de Servigos de Tl

060.02.04.010

Mapeamento de Processo de Servigos de Tl

060.02.04.011

Plano de Agéo de Servigos

060.02.04.012

Termo de Aceite e Nao Aceite de Equipamentos e Servigos

060.02.04.013

Termo de acesso remoto a rede de comunicag¢édo de dados do
TREAP

060.02.04.014

Termo de uso para rede sem fio - RWTA

060.02.05

Manutencéo de equipamentos e instalagdo de programa
(ATIVIDADE)

060.02.05.001

Check-List de entrega de equipamentos

060.02.05.002

Check-List de manutengéo de equipamentos

060.02.05.003

Check-List instalagdo de equipamentos

060.02.05.004

Check-list manutencao de urna eletrénica

060.02.05.005

Relatério manutengdo de urnas eletrénicas

060.02.05.006

Roteiro de instalagéo de sistemas

060.02.05.007

Roteiro de Simulado de Sistemas Eleitorais

060.03

Gestao de servigos postais e telecomunicagdes (SUBFUNGAO)

060.03.01

Servigos de coleta, transporte e entrega de correspondéncia
(ATIVIDADE)

060.03.01.001

Relagéo de documentos postados junto ao Correio

060.03.01.002

Servigos postais

070 ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS (FUNCAO)
070.01 Gest&o de Eventos (SUBFUNGCAO)
070.01.01 Organizagéo de eventos ou cerim0nias oficiais (ATIVIDADE)

070.01.01.001

Dossié de evento

070.01.01.002

Expediente de solenidade rotineira
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070.01.01.003 Folheto, catalogo ou cartaz de divulgacéao de evento
070.01.01.004 Lista de presenga em evento

070.01.01.005 Lista de presentes oferecidos e recebidos

070.01.01.006 Livro de assinaturas de autoridades

070.01.01.007 Programa de solenidade, recepgéo oficial ou evento
070.01.01.008 Relagéo de convidados para eventos ou solenidades oficiais

Expediente de solicitagdo de concessao de condecoragoes,

070.01.01.009 e A
medalhas e outras honorificéncias

070.01.01.010 Folheto, catalogo ou cartaz de divulgagédo de evento

070.01.02 Planejamento e Programagéao de eventos ou cerimdnias oficiais
(ATIVIDADE)

070.01.02.001 Programa prévio e final

070.01.02.002 Cronograma das atividades

070.01.02.003 Instrugdes para participantes e ouvintes

070.01.02.004 Contatos com parcerias

070.01.02.005 Patrocinadores e fornecedores

070.01.02.006 Disponibilizagao de informagdes turisticas e sobre hospedagem

070.01.03 Divulgacéo de eventos ou cerimOnias oficiais (ATIVIDADE)

070.01.03.001 Solicitacdo de emissao de material de divulgacéo

070.01.03.002 Elaboracdo de material de divulgacao

070.01.04 Emissao de certificados (ATIVIDADE)

070.01.04.001 Solicitagdo de emissao de certificado

070.01.05 Avaliacéo dos resultados (ATIVIDADE)

070.01.05.001 Relatorio de avaliagédo

070.01.06 Programagcéo de visitas (ATIVIDADE)

070.01.06.001 Relatorio de avaliagao de visitas monitoradas

070.01.06.002 Planejamento de visitas monitoradas

070.01.06.003 Programacéao de visitas monitoradas

4. INDICE DO CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVOS RELATIVOS
AS ATIVIDADES-FIM

CODIGO DESCRICAO
100 GERENCIAMENTO DE CADASTRO ELEITORAL (FUNGAO)
100.01 Cadastramento de eleitores (SUBFUNGAO)
100.01.01 Alistamento recadastramento eleitoral (ATIVIDADE)

Espelho de consulta de Requerimento de Alistamento Eleitoral
100.01.01.001

(RAE)
100.01.01.002 Formulario de alistamento eleitoral - FAE

Formulario de controle de titulos eleitorais impressos com
100.01.01.003

incorrecao
100.01.01.004 Formulario de opgdo de movimentagao eleitoral - presos provisérios
100.01.01.005 Livro de registro de eleitores
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100.01.01.006

Processo de solicitagdo de revisdo de eleitorado

100.01.01.007

Proposta de escalagéo de servidores para o alistamento eleitoral

100.01.01.008

Protocolo de entrega de titulo eleitoral (PETE) - modelo anterior a
2003

100.01.01.009

Protocolo de entrega de titulo eleitoral (PETE) em duplicidade

100.01.01.010

Protocolo de entrega de titulo eleitoral (PETE) ja retirado

100.01.01.011

Protocolo de entrega de titulo eleitoral (PETE) nao retirado

100.01.01.012

Recurso/ impugnagéo de alistamento eleitoral

100.01.01.013

Relatério de afixagdo - relagdo de operagdes de ERA

100.01.01.014

Relatoério de lote de ERA

100.01.01.015

Relatorio de transmissdo de RAE e FASE

100.01.01.016

Requerimento de alistamento eleitoral

100.01.01.017

Requerimento de voto em transito

100.01.01.018

Titulo eleitoral impresso com incorre¢éo

100.01.01.019

Titulo eleitoral ndo retirado pelo interessado

100.01.01.020

Titulo eleitoral recolhido por ocasido da emissédo de novo documento

100.01.01.021

Comprovante de quita¢éo militar

100.01.01.022

Proposta de criacdo, remanejamento ou extingdo de zona eleitoral

100.01.01.023

Processo de agregacgao de secao eleitoral

100.01.01.024

Pedido de transferéncia temporaria de eleitor

100.01.01.025

Processo de redistribuicido do eleitorado

100.01.01.026

Processo de acompanhamento da revisao do eleitorado

100.01.01.027

Processo de criacdo de local de votacao

100.01.02

Atualizacao da situagao eleitoral (ATIVIDADE)

100.01.02.001

Formulario de atualizagéo de situacéo eleitoral - FASE

100.01.02.002

Relagao de inscrigdes eleitorais canceladas por ébito

100.01.02.003

Relatério de atualizagdo de situagao eleitoral (ASE) emitido pelo
ELO

100.01.02.004

Requerimento de justificativa eleitoral - RJE

100.01.02.005

Requerimento de justificativa pds-eleicao

100.01.02.006

Processo de regularizacdo da base de perda e suspenséao de
direitos politicos

100.01.03

Controle de multas eleitorais (ATIVIDADE)

100.01.03.001

Certidao de inscri¢cdo de débito de multa eleitoral

100.01.03.002

Declaracgéo de insuficiéncia econdmica

100.01.03.003

Guia de recolhimento de multas eleitorais

100.01.03.004

Livro de demonstrativos de débitos para inscricdo em divida ativa

100.01.03.005

Livro de inscricdo de débitos de multas eleitorais

100.01.03.006

Livro de inscricdo de multas eleitorais em cartério

100.01.03.007

Livro de registro de multas eleitorais encaminhadas a procuradoria
da fazenda nacional
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100.01.03.008

Quadro demonstrativo mensal de recolhimento de multas eleitorais

100.01.03.009

Quadro estatistico mensal de iseng¢des de multas eleitorais

100.01.03.010

Relatério de multas eleitorais recebidas

100.02

Critica do cadastro (SUBFUNGAO)

100.02.01

Batimento de cadastro eleitoral (ATIVIDADE)

100.02.01.001

Procedimento de registro de inabilidade ao exercicio de fungéo
publica

100.02.01.002

Processo de cancelamento de inscricao eleitoral

100.02.01.003

Processo de exame de regularidade dos dados cadastrais - CGE

100.02.01.004

Processo de exclus&o ou inativagao de registro no cadastro eleitoral

100.02.01.005

Processo de regularizagéo de situagéo do eleitor - RSE

100.02.01.006

Processo de transferéncia equivocada

100.02.01.007

Relagéo de eleitores passiveis de terem suas inscrigdes canceladas
por auséncia

100.02.01.008

Relatério de ocorréncias na critica do movimento RAE

100.02.02

Apuracdo de irregularidade em inscri¢ao eleitoral (ATIVIDADE)

100.02.02.001

Livro de registro de procedimento de regularizagédo de inscricao
eleitoral - PRI

100.02.02.002

Processo de apuragéo de irregularidade ou exame de regularidade
em inscricao eleitoral

100.02.02.003

Processo de averiguacao de eleitorado por denuncia de fraude

100.02.02.004

Processo de averiguacao de duplicidade / pluralidade de inscrigao
eleitoral

100.02.02.005

Processo de regularizacdo de inscrigao eleitoral

200 GESTAO DO ATO PARTIDARIO (FUNCAO)
200.01 Assentamento de ato partidario (SUBFUNGAO)
200.01.01 Registro de filiagao partidaria (ATIVIDADE)

200.01.01.001

Comunicagao de desfiliagao partidaria ou filiacdo a novo partido
politico

200.01.01.002

Lista de filiagdo partidarias

200.01.01.003

Listagem de filiados anterior ao filiaweb

200.01.01.004

Pedido de habilitagdo no sistema filiaweb

200.01.01.005

Pedido de lista especial

200.01.01.006

Processo de filiagao partidaria

200.01.02

Registro de atos partidarios (ATIVIDADE)

200.01.02.001

Certidao de regularidade de registro partidario

200.01.02.002

Circular informativa de registro de atos partidarios

200.01.02.003

Dossié dos 6rgéos partidarios estaduais

200.01.02.004

Dossié dos 6rgéos partidarios municipais

200.01.02.005

Lista de apoiamento para criagdo de partido politico

200.01.02.006

Oficio informativo de atos partidarios
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200.01.02.007

Pedido de credenciamento de delegado de partido politico

200.01.02.008

Relatério de membros de 6rgdos diretivo partidario

200.01.02.009

Pedido de informagdes sobre atos partidarios

200.01.02.010

Pedido de anotagdes de ato partidarios

200.01.02.011

Pedido de providéncias sobre irregularidade de ato partidario

ADMINISTRAGAO E DISCIPLINAMENTO DE PROCESSO

300 ELEITORAL (FUNCAO)

300.01 Conscientiz:ilgéo e capacitacao de eleitor e candidato
(SUBFUNGAO)

300.01.01 Campanha educativa e orientagéo a eleitor e candidato

(ATIVIDADE)

300.01.01.001

Cartaz de divulgacao de eventos dirigido a eleitor

300.01.01.002

Cartilha do jovem eleitor

300.01.01.003

Folheto didatico do voto eletronico

300.01.01.004

Folheto informativo ao eleitor

300.01.01.005

Manual de instrugdes ao candidato

300.01.01.006

Oficio informativo de agdes educativas

300.01.01.007

Proposta de campanha socioeducativa

300.01.01.008

Campanha para mesério / mesario voluntario

300.01.02

Convocagao e treinamento de colaboradores (ATIVIDADE)

300.01.02.001

Contrafé da nomeagé&o de colaborador convocado

300.01.02.002

Edital de convocagéao de colaborador

300.01.02.003

Folha de presenga em treinamento de colaborador convocado

300.01.02.004

Formulario de atuagéo de enderego de colaborador convocado

300.01.02.005

Justificativa de colaborador convocado faltoso

300.01.02.006

Manual de instrugbes de colaborador convocado

300.01.02.007

Pedido de dispensa de colaborador convocado

300.01.02.008

Processo de impugnagéo a composi¢do de mesa receptora

300.01.02.009

Processo de colaborador convocado faltoso

300.01.02.010

Relagéo de colaboradores convocados para treinamento

300.01.02.011

Processo / programa de treinamento de colaborador convocado

300.01.02.012

Pedido de dispensa de convocagéo aos trabalhos eleitorais

300.02

Planejamento, regulamentacao e execugéo das eleigbes
(SUBFUNGCAO)

300.02.01

Constituicdo de junta eleitoral (ATIVIDADE)

300.02.01.001

Ata de junta eleitoral

300.02.01.002

Ficha cadastral de membro de junta eleitoral

300.02.01.003

Plano de constituicdo de junta eleitoral

300.02.01.004

Procedimentos de impugnagéo a composi¢éo da junta eleitoral

300.02.01.005

Edital de nomeagéao de junta eleitoral
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300.02.02

Fiscalizagao da propaganda eleitoral e atividade politicopartidaria
(ATIVIDADE)

300.02.02.001

Processo de apuragao de irregularidade em propaganda politica
partidaria

300.02.02.002

Processo de investigagdo de abuso de poder econémico ou politico

300.02.02.003

Processo de registro de evento jornalistico

300.02.02.004

Pesquisa eleitoral / enquete / questionario

300.02.02.005

Processo de regulamentacao do horario eleitoral gratuito

300.02.02.006

Processo de fiscalizagao de propaganda eleitoral

300.02.03 Registro de pesquisa eleitoral (ATIVIDADE)
300.02.03.001 Processo de registro de pesquisa eleitoral
300.02.03.002 Livro de registro de pesquisas eleitorais
300.02.04 Registro de debates (ATIVIDADE)
300.02.04.001 Processo de registro de debates

300.02.05 Registro de candidatura (ATIVIDADE)

300.02.05.001

Relagcéo de candidatos

300.02.05.002

Livro de registro de candidatos

300.02.06

Preparagdo, acompanhamento e logistica do processo eleitora.
Preparagao de urna eletrénica (ATIVIDADE)

300.02.06.001

Ata da cerim6nia de geragao de midias

300.02.06.002

Ata de ajuste de horario ou calendario interno de urna

300.02.06.003

Ata de auditoria

300.02.06.004

Ata de cerimdnia de carga, lacragéo e verificagdo das urnas
eletronicas

300.02.06.005

Ata de mesa receptora de justificativa

300.02.06.006

Ata de mesa receptora de votagéo

300.02.06.007

Dossié da urna eletrénica

300.02.06.008

Dossié dos procedimentos adotados para eleigcdo

300.02.06.009

Edital de oficializagdo do sistema de gerenciamento

300.02.06.010

Edital de procedimentos de carga, lacragao e verificagdo de urna
eletronica

300.02.06.011

Edital de procedimento de geracdo de midias

300.02.06.012

Manual de orientacdo dos procedimentos de preparagdo das urnas
eletronicas

300.02.06.013

Oficio de solicitagao de providéncias a partidos politicos

300.02.06.014

Oficio informativo de locais de votagdo

300.02.06.015

Projeto logistico para distribuicdo, transporte e/ou remanejamento
de urnas eletronicas

300.02.06.016

Relatério de avaliagéo de eleigao

300.02.06.017

Relatério de vistoria das urnas eletronicas

300.02.06.018

Processo de votagao / justificava dos presos

300.02.06.019

Processo de atos preparatérios para eleigao
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300.02.06.020

Processo de apoio logistico para as elei¢des

300.02.06.021

Processo de auditoria e fiscalizagdo das eleigdes

300.02.06.022

Processo / plano de composicao de mesa receptora de votos /
justificativa

300.02.07

Controle de votagao. Votagao paralela (ATIVIDADE)

300.02.07.001

Ata dos procedimentos referentes a urna sorteada na votagéo
paralela

300.02.07.002

Cadernos de folhas de votagao

300.02.07.003

Comprovante de votagéo

300.02.07.004

Edital para carga da urna sorteada na votagéo paralela

300.02.07.005

Listagem de eleitores por segéao

300.02.07.006

Oficio informativo sobre o resultado da votag&o paralela

300.02.07.007

Oficio informativo sobre urna sorteada na votagao paralela

300.02.08

Cooperagao em eleicao nao-oficial (ATIVIDADE)

300.02.08.001

Dossié de documentos gerados em eleigdes nao-oficiais

300.02.08.002

Recibo de empréstimo de urnas

300.02.08.003

Relatério de reunido para realizagéo de elei¢gdo n&o-oficial

300.02.08.004

Pedido de empréstimo de urna eletrénica

300.02.08.005

Pedido de cooperagédo em eleicdo nao oficial

300.02.08.006

Pedido de empréstimo de lona

300.02.08.007

Pedido de empréstimo de cabine eleitora

300.02.09

Apuracédo de votos (ATIVIDADE)

300.02.09.001

Ata de proclamagao dos eleitos

300.02.09.002

Ata geral da apuragéo de eleigéo

300.02.09.003

Boletim de urna eletronica

300.02.09.004

Cédula eleitoral apurada

300.02.09.005

Cédula néo utilizada (a partir das eleigdes de 2004)

300.02.09.006

Cédula nao utilizada (até eleigdes de 2002)

300.02.09.007

Processo de entrega de boletins de urnas (bus)

300.02.09.008

Mapa de apuragéo (até 1963)

300.02.10

Diplomacéo de eleicdo e dados eleitorais (ATIVIDADE)

300.02.10.001

Ata de diplomagéao de eleitos

300.02.10.002

Diploma de suplente de cargo eletivo

300.02.10.003

Processo de expedi¢do de segunda via de diploma

300.02.11

Divulgacéo de eleigéo e dados eleitorais (ATIVIDADE)

300.02.11.001

Peticdo de resultado de votacéo

300.02.11.002

Pedido de dados eleitorais

300.02.11.003

Relagéo de candidatos com indicagao dos eleitos em eleigbes
municipais

300.02.11.004

Relatério de classificagdo dos candidatos e consolidagao da votagao

300.02.11.005

Relatério de resultado da votagéo dos candidatos por municipio
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300.02.11.006

Relatorio de votagdo dos candidatos por segao

300.02.11.007

Relatério final de resultado de votagédo

300.02.11.008

Resumo oficial da apuragéo das eleigbes

300.03

Auditoria de contas eleitorais e partidarias (SUBFUNGAO)

300.03.01

Andlise de contas de candidato (ATIVIDADE)

300.03.01.001

Processo Judicial de prestacdo de contas de candidato

300.03.02

Anadlise de contas de comité financeiro / partido politico
(ATIVIDADE)

300.03.02.001

Processo de prestagdo de contas eleitorais de partido politico

300.03.02.002

Dossié de prestagédo de contas do comité financeiro

300.03.02.003

Lista de perguntas e respostas sobre prestagéo de contas eleitorais
- FAQ

300.03.02.004

Manual sobre prestagéo de contas nas campanhas eleitorais

300.03.02.005

Papel de trabalho de auditoria de contas de comité financeiro

300.03.02.006

Planilha de calculo de contas anuais de partidos

300.03.02.007

Planilha de controle de recursos financeiros de 6rgdos municipais
de partidos

300.03.02.008

Planilha de distribuigdo de recursos do fundo partidario

300.03.02.009

Planilha de transferéncias intrapartidarias

300.03.02.010

Processo de registro de comité financeiro

300.03.02.011

Recibo eleitoral ndo utilizado

300.04

Inspecéo e Correicdo (SUBFUNGAO)

300.04.01

Inspecéo (ATIVIDADE)

300.04.01.001

Livro de inspegdes e correi¢des no cartorio eleitoral

300.04.01.002

Processo administrativo de inspecao extraordinéria em cartério

300.04.01.003

Processo administrativo de inspegao ordinaria em cartério

300.04.01.004

Processo administrativo de apuracao de irregularidade em juizo
eleitoral

300.04.02 Correigao ordinaria (ATIVIDADE)

300.04.02.001 Processo administrativo de correigdo ordinaria em cartério
300.04.03 Correigao extraordinaria (ATIVIDADE)

300.04.03.001 Processo administrativo de correigdo extraordinaria em cartério
300.05 Processamento Judicial (SUBFUNCAO)

300.05.01 Comunicagéo e informag&o processual (ATIVIDADE)

300.05.01.001

Boletim de deciséao judicial

300.05.01.002

Carta de ordem

300.05.01.003

Carta precatéria

300.05.01.004

Despacho de ciéncia em mandado de intimagéao

300.05.01.005

Edital ndo juntado em processo

300.05.01.006

Ficha cadastral de advogado

300.05.01.007

Ficha cadastral de interessado (parte processual)
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300.05.01.008

Livro de registro de cartas precatérias

300.05.01.009

Mandado de intimagao

300.05.01.010

Oficio de encaminhamento de carta precatéria

300.05.01.011

Oficio de encaminhamento de certiddo de crimes eleitorais

300.05.01.012

Oficio de solicitacdo de cadastro em sistema bancario/financeiro

300.05.01.013

Oficio de solicitacao de certiddo criminal eleitoral

300.05.01.014

Oficio informativo de decisdo em inquérito policial

300.05.01.015

Oficio informativo de inscrigao eleitoral

300.05.01.016

Oficio informativo de processo crime eleitoral

300.05.01.017

Petigdo avulsa

300.05.01.018

Planilha estatistica de distribuiges e redistribuicdes de processos

300.05.01.019

Processo administrativo de consulta de matéria eleitoral

300.05.01.020

Processo administrativo de pedido de providéncias em relagédo ao
juizo eleitoral

300.05.01.021

Procuragéo

300.05.01.022

Quadro estatistico mensal de processos

300.05.01.023

Processo de expedigao de carta rogatoria

300.05.02

Suspensao e restabelecimento de direitos politicos (ATIVIDADE)

300.05.02.001

Oficio informativo de decisdao em inquérito policial

300.05.02.002

Oficio informativo de processo crime eleitoral

300.05.02.003

Oficio informativo de suspenséo ou restabelecimento de direitos
politicos em Secretaria

300.05.02.004

Oficio/certidao para anotagdo de suspenséao ou restabelecimento
de direitos politicos ou anotagéo de inelegibilidade em cartério

300.05.02.005

Processo de direitos politicos de eleitor

300.06

Julgamento (SUBFUNGCAO)

300.06.01

Preparacao, acompanhamento e registro da sessao plenaria
(ATIVIDADE)

300.06.01.001

Ata da sesséo plenaria

300.06.01.002

Calendario das sessdes plenarias

300.06.01.003

Pauta da sesséo plenaria

300.06.02

Prestagao jurisdicional (ATIVIDADE)

300.06.02.001

Processo de julgamento de agéo cautelar (AC)

300.06.02.002

Processo de julgamento de acdo de impugnacao de mandato
eletivo (AIME)

300.06.02.003

Processo de julgamento de agéo de investigacao judicial eleitoral
(AIJE)

300.06.02.004

Processo de julgamento de agdo penal (AP)

300.06.02.005

Processo de julgamento de agéo rescisoria (AR)

300.06.02.006

Processo de julgamento de agravo de instrumento (Al)

300.06.02.007

Processo de julgamento de apuragéao de eleicdo (AE)
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300.06.02.008

Processo de julgamento de conflito de competéncia (CC)

300.06.02.009

Processo de julgamento de consulta (CTA)

300.06.02.010

Processo de julgamento de correigdo (COR)

300.06.02.011

Processo de julgamento de criagao de zona eleitoral ou
remanejamento (CZER)

300.06.02.012

Processo de julgamento de embargos a execugao (EE)

300.06.02.013

Processo de julgamento de excegéo (EXC)

300.06.02.014

Processo de julgamento de execucao fiscal (EF)

300.06.02.015

Processo de julgamento de habeas corpus (HC)

300.06.02.016

Processo de julgamento de habeas data (HD)

300.06.02.017

Processo de julgamento de inquérito (INQ)

300.06.02.018

Processo de julgamento de instrugéo (INST)

300.06.02.019

Processo de julgamento de mandado de injungao (Ml)

300.06.02.020

Processo de julgamento de mandado de seguranga (MS)

300.06.02.021

Processo de julgamento de pedido de desaforamento (PD)

300.06.02.022

Processo de julgamento de peticao (PET)

300.06.02.023

Processo de julgamento de prestagdo de contas (PC)

300.06.02.024

Processo de julgamento de processo administrativo (PA)

300.06.02.025

Processo de julgamento de propaganda partidaria (PP)

300.06.02.026

Processo de julgamento de reclamagao (RCL)

300.06.02.027

Processo de julgamento de recurso contra expedicao de diploma
(RCED)

300.06.02.028

Processo de julgamento de recurso eleitoral (RE)

300.06.02.029

Processo de julgamento de recurso criminal (RC)

300.06.02.030

Processo de julgamento de recurso em habeas corpus (RHC)

300.06.02.031

Processo de julgamento de recurso em habeas data (RHD)

300.06.02.032

Processo de julgamento de recurso em mandado de injuncao (RMI)

300.06.02.033

Processo de julgamento de recurso em mandado de seguranga
(RMS)

300.06.02.034

Processo de julgamento de registro de comité financeiro (RCF)

300.06.02.035

Processo de julgamento de registro de candidatura (RCAND)

300.06.02.036

Processo de julgamento de registro em érgéo de partido politico em
formagéao (ROPPF)

300.06.02.037

Processo de julgamento de representacao (RP)

300.06.02.038

Processo de julgamento de reviséo criminal (RVC)

300.06.02.039

Processo de julgamento de revisdo do eleitorado (RVE)

300.06.02.040

Processo de julgamento de suspenséo de seguranga liminar (SS)

300.06.02.041

Processo de classe avulsa

300.06.02.042

Processo de julgamento de noticia-crime (NC)

300.06.02.043

Processo de julgamento de execugao penal (EP)

300.06.02.044

Processo de cumprimento de cartas (CART)
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CAPITULO Il

TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES ARQUIVISTICAS
RELATIVOS AS ATIVIDADES MEIO E FIM DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO AMAPA

1. INTRODUGAO

A avaliagdo constitui-se em atividade essencial do ciclo de vida documental arquivistico, na medida
em que, define quais documentos serdo preservados para fins administrativos ou de pesquisa e
em que momento poderdao ser eliminados ou destinados aos arquivos intermediarios e
permanente, segundo o valor e o potencial de uso que apresentam para a administracdo que os
gerou e para a sociedade.

O modelo apresentado constitui-se em um instrumento basico para elaboracdo de tabelas
referentes as atividades-meio e fim do servigo publico, podendo ser adaptado de acordo com os
conjuntos documentais produzidos e recebidos. Vale ressaltar que a aplicagdo da tabela devera
estar condicionada a aprovagéao por instituicdo arquivistica.

A tabela de temporalidade devera contemplar as atividades-meio e atividades-fim da instituigao.
Dessa forma, cabera a mesma, definir a temporalidade e destinagdo dos documentos relativos as
suas atividades especificas, complementando a tabela basica.

2. CONFIGURAGAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE

A tabela de temporalidade € um instrumento arquivistico resultante de avaliagdo, que tem por
objetivo definir prazos de guarda e destinagdo de documentos, com vista a garantir 0 acesso as
informagbes a quantos dela necessitem. Sua estrutura basica deve necessariamente contemplar
0s conjuntos documentais produzido e recebidos por uma instituigdo no exercicio de suas
atividades, os prazos de guarda nas fases correntes e intermedidrias, a destinagdo final
(eliminagéo ou guarda permanente), além de um campo para observagdes necessdrias a sua
compreensao e aplicagéo.

Apresenta-se a seguir diretrizes para a correta utilizagdo do instrumento:

a) Assunto

Neste campo sdo apresentados os conjuntos documentais produzidos e recebidos,
hierarquicamente distribuidos de acordo com as fungbes e atividades desempenhadas pela
instituicdo. Para possibilitar melhor identificagdo do conteldo da informagéo, foram empregadas
funcdes, subfuncdes, atividades e tipos documentais, genericamente denominados assuntos,
agrupados segundo um cédigo de classificagdo, cujos conjuntos constituem o referencial para o
arquivamento dos documentos.

b) Prazos de Guarda

Referem-se ao tempo necessario para arquivamento dos documentos nas fases correntes e
intermediarias, visando atender exclusivamente as necessidades da administragdo que os gerou,
mencionado, preferencialmente, em anos. Excepcionalmente, pode ser expresso a partir de uma
acao correta que devera necessariamente ocorrer em relagdo a determinado conjunto documental.
Entretanto, deve ser objetivo e direto na definicdo da agdo. O prazo estabelecido para fase
corrente relaciona-se ao periodo em que o documento é frequentemente consultado, exigindo sua
permanéncia junto as unidades organizacionais. A fase intermediéria relaciona-se ao periodo em
que o documento ainda € necessario a administragdo, porém com menos frequéncia de uso,
podendo ser transferido para o depésito em outro local, embora a disposi¢ao desta.

c) Destinagao Final

Neste campo é registrada a destinagéo estabelecida que pode ser eliminagdo quando o documento
ndo apresentar valor secundario (probatério ou informativo) ou guarda permanente, quando as
informacdes contidas no documento sdo consideradas importantes para fins de prova, informagéao
ou pesquisa.

d) Observagdes
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Neste campo séao registradas informacdes complementares e justificativas, necessarias a correta
aplicacédo da tabela. Incluem-se, ainda, orientagdes quanto a alteragcdo do suporte da informacgéo e
aspectos elucidativos a destinagdo dos documentos, segundo a particularidade dos conjuntos
documentais avaliados.

3. APLICACAO DA TABELA

A aplicacdo da tabela refere-se aos procedimentos adotados para selecdo e destinagdo dos
documentos uma vez cumpridos 0s prazos de guarda estabelecidos. Para isso, devem ser
observadas as rotinas a seguir:

3.1 Rotinas para destinagao dos documentos na fase corrente:

Passo 1: Ler atentamente as explicagdes contidas neste instrumento;

Passo 2: Verificar os documentos a serem destinados na tabela, procedendo a organizagao, se for
0 caso;

Passo 3: Observar se o documento se refere a dois ou mais assuntos pois, neste caso, ele devera
ser arquivado no conjunto documental que possuir maior prazo de guarda ou que tenha sido
destinado a guarda permanente, registrando-se a alteragdo nos instrumentos de controle;

Passo 4: Separar os documentos a serem destinados, verificando se cumpriram o prazo de guarda
estabelecidos para esta fase;

Passo 5: Eliminar as copias e vias cujo original ou um exemplar encontra-se no mesmo conjunto
ou dossié;

Passo 6: Proceder ao registro dos documentos a serem eliminados;

Passo 7: Proceder a eliminagéo;

Passo 8: Elaborar termo de eliminagao;

Passo 9: Elaborar listagem dos documentos destinados a transferéncia para a fase intermediaria
(guias/listagem de transferéncia)

Passo 10: Operacionalizar a transferéncia, seguindo orientagbes do setor responsavel pelo
arquivamento intermediério

3.2 Rotinas para destinacdo dos documentos na fase intermediaria

Passo 1: Ler atentamente as explicagdes contidas neste instrumento;

Passo 2: Verificar se 0s documentos a serem destinados estdo organizados de acordo com os
conjuntos documentais definidos na tabela, procedendo a organizagéo, se for o caso;

Passo 3: Separar os documentos a serem destinados, verificando se cumpriram o prazo de guarda
estabelecido para esta fase;

Passo 4: Proceder a triagem dos documentos selecionados para a guarda permanente, separando
aqueles que, em relagdo ao conjunto documental ao qual pertencem, ndo constituem elemento de
prova e/ou informagéo que justifique sua guarda;

Passo 5: Proceder a alteragéo do suporte, se for o caso;

Passo 6: Proceder ao registro dos documentos eliminados;

Passo 7: Proceder a eliminagao;

Passo 8: Elaborar termo de eliminacao;

Passo 9: Elaborar listagem dos documentos destinados a transferéncia para a fase intermediaria
(guias/listagem de transferéncia);

Passo 10: Operacionalizar a transferéncia, seguindo orientagdes do setor responsavel pela guarda
permanente

3.3 Triagem de documentos em fase intermediaria

O conceito de triagem se confunde com o de avaliagdo, na medida em que ambos 0s processos se
relacionam a depuracao da massa documental arquivistica, eliminando-se documentos sem valor e
preservando-se aqueles que o tenham, seja para fins administrativos ou de pesquisa historico-
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cientifico. A tabela de temporalidade pode prever a triagem em seu proprio conteddo quando
assinala que serdo preservados apenas exemplares Unicos de documentos repetitivos, ou quando
destina conjuntos documentais a eliminagéo, uma vez que outros, recapitulativos ou de mesmo
teor, ja se encontram preservados.

No entanto, outros critérios de triagem podem ser estabelecidos para documentos que, embora
corretamente classificados, ndo possuam mesmo valor dos demais pertencentes ao conjunto
documental, no que concerne ao contetdo das informagdes. Nesses casos, 0s responsaveis pela
destinagdo dos documentos em fase intermediaria devem realizar a triagem previamente ao
recolhimento, garantindo que o arquivo permanente receba apenas as pegas cujo contetdo
justifiqgue sua guarda do ponto de vista probatério e/ou informativo.

E igualmente recomendavel a selecdo por amostragem, processo que permite a preservacgio de
parcela de documentos do conjunto documental destinado a eliminagado, com o objetivo de resgatar
procedimentos administrativos vigentes em determinada época ou lugar. Para isso, alguns critérios
deverdao ser observados, conforme a especificidade dos documentos avaliados, seguindo
orientagdes da instituigdo arquivistica.

Outros procedimentos e critérios podem surgir no processo de selegcdo para o recolhimento,
porém, em todos os casos, 0 arquivo intermediario devera elaborar listagem dos documentos a
serem eliminados, submetendo-a a aprovagdo da instituigdo arquivistica e da Comisséo
Permanente de Avaliagdo de Documentos e Informagdes Arquivisticas.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS E INFORMACOES DA ADMINISTRACAO
DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO AMAPA - TRE/AP: ATIVIDADE-MEIO

Cddigo Assunto Prazo de Guarda Destinagao |Observar

Corrente Intermediario

ORGANIZACAO E
Funcéo 010 FUNCIONAMENTO
ADMINISTRATIVO
Modernizagao e
Subfungéo (010.01 Reorganizagao
Administrativa

Atividade [010.01.01  |oraenamento
Juridico
Documento|010.01.01.001 |Instrugio Normativa |Vigéncia - Guarda
Permanente
010.01.01.002 0MaS Vigéncia - Guarda
Administrativas Permanente
Notificacao de
reclamacgéao A vigénc
trabalhista de esgota-s
010.01.01.003|servigos Vigéncia 3 anos Eliminagao (término ¢
terceirizados com fases rec
postos de trabalho executor
residentes
Trata-se
processc
elaboragc
decreto,
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estatuto,
regulame
regiment
instrugac
normativ.

Processo de
010.01.01.004 |elaboragdo de ato  |Vigéncia - Guarda ?:Srz:j’ 3
, Permanente ca
normativo liberagac
portaria.
vigéncia
se
com a
aprovacé
autoridac
compete
com a su
negativa.
. A Guarda
010.01.01.005|Regimento Interno  [Vigéncia 5 anos
Permanente
010.01.01.008| eS0Iugd0 de Vigéncia - Guarda
funcionamento Permanente
Atividade |010.01.02 | \Ssessoramento
técnico e juridico
Documento|010.01.02.001 |Pareceres juridicos |1 ano 2 anos Guarda
Permanente
P Guarda
010.01.02.002|Pareceres técnicos |1 ano 2 anos
Permanente
Respostas as
010.01.02.003|impugnagdes de Vigéncia 2 anos Eliminagéo
editais
Atividade [010.01.03 Formahzagao de,
acordos bilaterais
Elaboracao de
convénios, termo de
Documento|010.01.03.001| 0P ¢ 4¢40: acordo, Vigéncia 20 anos Guarda
comodato, protocolo Permanente
de intengdes, termo
de parceria
Lei
Complen
Federal r
/2000, ar
52; Lei F
n2 8.666/
Planilha para p
registro c?a Atea irt-s A
010.01.03.002 aprovagao das|12 anos Eliminacao |-€i Fede
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execugao mensal contas 10.028/2
dos contratos arts. 359
359-H; D
Lei Fede
2.848/19
(Cédigo |
arts. 29 ¢
Planejamento
Subfungdo (010.02 Estratégico
Administrativo
Formalizacado de
Atividade |010.02.01 diretrizes e metas
de agao
A vigénc
Dossié de esgota-s
~ C o Guarda
Documento|010.02.01.001 |elaboragéo de Vigéncia 5 anos encerran
. Permanente
estudos e pesquisas estudo e,
pesquisa
A vigénc
Dossié de os gta s
elaboragéo e o Guarda g
010.02.01.002 - Vigéncia 5 anos encerran
execugao de plano, Permanente lano. or
programa ou projeto plano. p
e projeto
Iniciativas
estratégicas do o Guarda
010.02.01.003 ) Vigéncia 5 anos
planejamento Permanente
estratégico
A vigénc
Dossié de esggta s
elaboragéo e Guarda |
010.02.01.004 ? Vigéncia 5 anos encerran
execugao de plano, Permanente lano. or
programa ou projeto P ] P
e projeto
Trata-se
documer
compost
acumula
Dossié de diversas
010.02.01.005| . L 1 ano 5 anos Eliminagao ) .
orientacéo técnica orientagt
técnicas,
solicitage
respectiv
resposta:
) art. 12 Ar
Planejamento
- A Guarda 427, de 1
010.02.01.006|estratégico Vigéncia 5 anos
Permanente|setembrc¢

institucional

2016
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Resolugé
Plano de logistica Guarda ¢
010.02.01.007 i 5 anos 2 anos n®201,d
sustentavel - PLS Permanente
margo de
Plano Geral de Guarda
010.02.01.008| . 5 anos 9 anos
projeto - PGP Permanente
Plano, programa ou Guarda
010.02.01.009| | 5 anos 9 anos
projeto Permanente
Execucéao,
h t
Atividade [010.02.02 acor.npa}n amento e
avaliacdo de
atividades
Acompanhamento
de demandas do Resolugé
Conselho Nacional n® 246/2(
Documento|010.02.02.001|de Justica - CNJ e  |Vigéncia 6 anos Eliminagédo |170. Reg
do Tribunal de Interno C
Contas da Uniéo - 67/2009
TCU
Eliminar,
anos, os
documer
Avaliacao de cujas
L .g Guarda . J
010.02.02.002(iniciativas 5 anos 9 anos informag
- Permanente
estratégicas encontra
recapituli
consolidz
outros.
Eliminar,
anos, os
documer
cujas
Avaliagdo de Guarda , )
010.02.02.003| . L, 5 anos 9 anos informag
projetos estratégicos Permanente
encontra
recapitul;
consolidz
outros.
Aviso de
monitoramento de
s A Guarda
010.02.02.004|indicios de Vigéncia 5 anos
. . Permanente
irregularidades -
TCU
Cronograma de A s
010.02.02.005| . . Vigéncia 1 ano Eliminacao
atividades
Iniciativas Guarda
010.02.02.006|estratégicas de 5 anos 9 anos
Permanente

planejamento
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010.02.02.007

Manual técnico de
procedimento

Vigéncia

2 anos

Guarda
Permanente

A vigénc
esgota-si
elaborag
um novo

010.02.02.008

Mapeamento e
melhoria de
processo de trabalho

Vigéncia

5 anos

Eliminagao

art. 2° da
4725/65;
XXIX da
Constitui
Federal/
acéo, qu.
aos créd
resultant
relagdes
trabalho,
prazo

prescricic
cinco ant
os trabal
urbanos
até o limi
dois ano:
extingao
contrato
trabalho;
(Redaca
pela Eme
Constituc
28, de 2(

010.02.02.009

Planejamento
estratégico
institucional

5 anos

9 anos

Guarda
Permanente

010.02.02.010

Plano de logistica
sustentavel - PLS

5 anos

9 anos

Guarda
Permanente

Eliminar,
anos, 0s
documer
cujas
informag
encontra
recapituli
consolide
outros.

010.02.02.011

Processo de
constituicdo de
comissao, conselho
ou

grupo de trabalho

Vigéncia

5 anos

Guarda
Permanente

O docum
importan
a presen
da mem¢
institucio
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Processo de i
prestacao de contas Atea Guarda
010.02.02.012 . aprovagéao das|5 anos
com o Tribunal de Permanente
Contas da Unido contas
010.02.02.013|Proposta técnica Vigéncia 1 ano Eliminagao
Eliminar,
anos, 0s
Relatério documer
consolidado cujas
010.02.02.014|relacionado ao 5 anos 9 anos Guarda informag
Permanente
desempenho dos encontra
projetos recapitul;
consolidz
outros.
Relatério de
acompanhamento
de contrato, A vigénc
010.02.02.015 convénio,~termo de Vigéncia 5 anos Guarda encI:errf':l-s
cooperagéao, acordo, Permanente|o términc
protocolo de acordo b
intencdes, termo de
parceria
art. 109 ¢
Decreto-
Federal r
/1940 (Ci
Relatério de Penal); a
010.02.02.016|desempenho dos Vigéncia 12 anos Eliminacédo (ao 98 da
projetos Federal 1
/1993; ar
A ao 359
Lei Fede
10.028/2
Relatério de Gestao Até a . L
010.02.02.017 - Anual aprovagéao das|5 anos Eliminagéo
contas
Relatério dos
sistemas Resolugé
corporativos do n2 246/2(
010.02.02.01g|0nselno Nacional o o 6 anos Eliminagao | /O o€
de Justica - CNJ e Interno
do Tribunal de CNJn®6
Contas da Uni&o - Art. 91.
TCU
Indicagéo de
servidor para
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010.02.02.019|composicao de 4 anos 5 anos Guarda
comissao Permanente
** ou até
apresent
relatério
gestao **
S anos anos a c
Até a Até a
e . _ apresent
Relatério final de aprovagao das|aprovagao L L.
010.02.02.020|, . . Eliminacao [relatério
licitagao contas pelo  |das ~
gestdo e
TCU contas pelo ap6s2a
TCU
documer
referente
contratag
nao efeti
Defesa dos direitos
Atividade [010.02.03 de usuarios do
servigo publico
Trata-se
copia, pc
Documento|010.02.03.001|Carta-resposta 2 anos - Eliminagcédo |documer
encaminl
interessa
010.02.03.002|Cédigo de ética  |Vigéncia - Guarda
Permanente
A vigénc
Expediente de esgota-s
acompanhamento o .. _ |términoc
010.02.03.003 . Vigéncia 2 anos Eliminacao .
da reclamagéo ou apuragac
sugestao com a pr
criminal
Ficha de As inforn
acompanhamento constam
010.02.03.004|de reclamagdes ou |1 ano - Eliminagdo |Relatorio
sugestbes em de ativid:
ordem cronolégica da Ouvid
Formuléario de
010.02.03.005| °clamacdo ou 2 anos - Eliminagio
sugestao sobre
servigo publico
Lista de arts. 14 ¢
010.02.03.006|reclamagobes contra |1 ano 5 anos Eliminagéo |Lei feder
6rgéos publicos 13.460/2

Oficio
encaminhando
reclamagodes ou
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010.02.03.007|sugestdes a 4 anos - Eliminagao
autoridade
competente
A vigénc
esgota-s
término ¢
apuracac
com a pr
N . . . |criminal.
010.02.03.008|Parecer da Ouvidoria|Vigéncia 2 anos Eliminacao
parecer |
integrar ¢
Processc
administr
para apu
de denur
Processo para
010.02.03.009|apuragéo de Vigéncia 5 anos Eliminacao
dendncias
L. L arts. 14 ¢
Relatério estatistico S .
010.02.03.010 . 1 ano 5 anos Eliminacao |Lei feder
de reclamagobes
13.460/2
010.02.03.011|Cadastro de usuario |2 anos - Eliminagao
Formulario de
010.02.03.012|pesquisa de 2 anos - Eliminagéao
satisfacao
Subfuncéo (010.03 Apoio administrativo
Controle de
Atividade |010.03.01 COmMpromissos
oficiais
Agenda de
Documento|010.03.01.001|compromissos 5 anos - Eliminacao
oficiais
Guarda
010.03.01.002|Ata de reuniao 2 anos -
Permanente
. Guarda
010.03.01.003|Ata de sessao 2 anos -
Permanente
Carta de
010.03.01.004 .
representagao
A vigénc
Comunicado de g
A . .. |esgota-s
010.03.01.005|agendamento de Vigéncia - Eliminagao L
A realizaca
audiéncia .
audiéncic
A vigénc
esgota-s
010.03.01.006 Vigéncia - Eliminagao |0
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Pauta de dos
COMmMpromissos compromn
010.03.01.007|Pauta de reuniao 2 anos - Eliminagao
Subfungéo (010.04 Controle da portaria
Controle de
Atividade |010.04.01 COMpromissos
oficiais
Autorizacao para
entrada de
Documento|010.04.01.001| " Cion4r0 o 1ano : Eliminacao
servidor fora do
horério de
expediente
Ficha de controle de
entrada e saida de Lo
010.04.01.002 R 1 ano - Eliminagéo
funcionarios ou
servidores
Registrode entrada | . , . s
010.04.01.003 , . Vigéncia 2 anos Eliminacao
e saida de visitantes
Registro de O registr
. .. |serefetu
010.04.01.004|reclamacgdes e 2 anos - Eliminagao livro ou
sugestoes L.
formulari
Fungsio 020 COMUNICAGAO
INSTITUCIONAL
Subfuncao [020.01 Assessoria de
imprensa
Compilagéo de
Atividade |020.01.01 noticias sobre o TRE
/AP
O clippin
papel ou
eletronic
um valor
imediato
eventual
Documento|020.01.01.001|Clipping Vigéncia - Eliminagéo [podendo
eliminadt
propria L
Produtor.
acordo ¢
convenié
administ
Atividade [020.01.02 |- vUl9a¢do das

acOes do TRE/AP
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Documento

020.01.02.001

Artigo, nota e noticia

1 ano

Guarda
Permanente

020.01.02.002

Pauta para a
imprensa

1 ano

Eliminacao

020.01.02.003

Release e sinopse

2 anos

Eliminagao

020.01.02.004

Site institucional

Vigéncia

Guarda
Permanente

Quando
alteragde
substanti
layout ou
conteldc
site, deve
providen
coOpia da
anterior f
guarda
permane
0 servigo
terceiriza
contratac
devera
providen
copia do:
registros
encaminl
6rgao
contratar

Atividade

020.01.03

Editoracéao e
programacao visual

Documento

020.01.03.001

Modelo de
diagramacao para
matérias de site
institucional

Vigéncia

Eliminagao

A vigénc
esgota-s
quando ¢
documer
substituic
outro atu

Atividade

020.01.04

Producao de
registros de imagem
e som

Documento

020.01.04.001

Banco De Imagem

Vigéncia

Guarda
Permanente

Deve-se
providen
anualme
copia da
versao

para gua
permane
0 servigo
terceiriza
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contratac
devera
providen
referida ¢
encamin|
6rgao
contratar

Quando
servigo fc
terceiriza
contratac
. e Guarda )
020.01.04.002|Registro Fotografico (4 anos 4 anos devera
Permanente i
providen
copia do:
registros
encamin|

Quando
servigo f
terceiriza
contratac
devera
, Guarda i
020.01.04.003|Registro Sonoro 4 anos 4 anos providen
Permanente| | .
copia do:
registros
encamin|
orgao
contratar

Quando
servico fc
terceiriza
contratac
devera
. o Guarda i
020.01.04.004|Registro Audiovisual (4 anos 4 anos providen
Permanente| | .
copia do:
registros
encamin|
6rgao
contratar

Art. 12 dc
Decreto |
n2 20.91(
Caso o

Solicitagdo / Termo documer

de autorizagdo de Guarda

g 1 ano 5 anos p X parte de
uso de ermanente| . mer

Imagem composti
seguir a

020.01.04.005
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temporal
deste.

Subfungéo

020.02

Propaganda e
marketing

Atividade

020.02.01

Elaboracao da
identidade visual ou
de publicidade

Documento

020.02.01.001

Pega De Campanha
Publicitaria

Vigéncia

Eliminagao

As pegas
integrar «
Processc
contratag
agéncia «
publicida
também
ser recuy
na arte fi
preserva
meio may
ou opticc

Pedido De

020.02.01.002|Campanha De

Publicidade

4 anos

Eliminacao

Lei Fede
12.232/2
o pedido
aprovadc
o docum
integrara
Processc
contratag
agéncia «
publicida
pedido é
geralmer
formaliza
oficio.

020.02.01.003|Plano De Midia

Vigéncia

5 anos

Eliminacao

O docum
integra o
Processc
contratag
agéncia «
publicida
suas

informag
podem s
recupera
Cadastrc
despesa:
comunic:
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A vigénc
Projeto De Guarda esgota-s
020.02.01.004| o0 =€ Vigencia |- 9
Identidade Visual Permanente|elaborag
novo pro
A vigénc
020.02.01.005 Projeto Executivo Viaéncia Guarda esgota-s
2P be Identidade Visual |2 Permanente|elaborag
novo pro
Lei Fede
12.232/2
Termo de
e~ documer
especificacao )
L o .. lintegrao
020.02.01.006|técnica de Vigéncia - Eliminagao
Processc
campanha de contrata
publicidade ratas
servigos
publicida
Quando
servico fc
terceiriza
contratac
Video De devera
A Guarda i
020.02.01.007|Campanha Vigéncia - providen
o Permanente| |, |
Publicitéria copia do:
registros
encamin|
6rgao
contratar
Planejamento e
controle de
Atividade (020.02.02 .
atividades de
publicidade
O docum
integra o
Processc
contratag
- agéncia «
Briefing de
Documento|020.02.02.001 g Vigéncia - Eliminagédo |publicida
campanha -
copias pt
ser elimir
apods sua
vigéncia
prépria
Cadastro de Até a
020.02.02.002|despesa com aprovagao de |5 anos Eliminagao

comunicagao

contas
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Lei Fede
12.232/2
oficio pot
solicitar ¢
autorizar
Servigos
comunic:
campant
publicida
ainda, ar
program:
trabalho.
Depende
caso, 0

documer
integra o
Processc
contratag
servigos
publicida

Oficio relativo aos
020.02.02.003|servigos de 4 anos - Eliminagao
comunicagao

Lei Fede
12.232/2
o pedido
aprovadc
o docum
integrara
Processc
contratag
agéncia «
publicida
pedido é
geralmer
formaliza
oficio.

Pedido de
020.02.02.004|campanha de 4 anos - Eliminagcéo
publicidade

Lei Fede
12.232/2
documer
integra o
Processc
contratag
Servigos
publicida

Termo de
especificacao
020.02.02.005|técnica de Vigéncia - Eliminacao
campanha de
publicidade

Publicagéo oficial e

Atividade (020.02.03 o
coedicao

Livro, Peri6dico, Guard
Documento|020.02.03.001 (- > T S"1O%ICO 2 anos - uaraa
Folheto Permanente
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020.02.03.002

Projeto Grafico

Vigéncia

Eliminagao

A vigénc
esgota-s
publicagé

020.02.03.003

Prova Do Projeto
Gréfico

Vigéncia

Eliminagao

A vigénc
esgota-si
publicagé

Funcgéo

030

GESTAO DE
PESSOAS

Subfungéo

030.01

Planejamento e
formulagéo de
politicas de

gestao de pessoas

Atividade

030.01.01

Normatizagéao,
Politicas, Estudos e
Planejamentos
estratégicos de
gestao de

pessoas

Documento

030.01.01.001

Formulario Sobre
Regime
Previdenciario

Vigéncia

47 anos

Eliminagao

030.01.01.002

Portaria De
Concesséo De
Adicional De
Qualificagao
Profissional

Vigéncia

47 anos

Eliminagéo

Atividade

030.01.02

Gerenciamento de
cargos e fungdes

Documento

030.01.02.001

Decreto de fixagao,
extingédo ou
relotagao de posto
de trabalho

Vigéncia

5 anos

Guarda
Permanente

030.01.02.002

Ficha de cadastro
de cargos E fungdes

Vigéncia

5 anos

Guarda
Permanente

030.01.02.003

Mapa de cargos e
fungbes

1 ano

5 anos

Guarda
Permanente

030.01.02.004

Organograma
funcional

Vigéncia

5 anos

Guarda
Permanente

030.01.02.005

Processo de
alteracéo de grade

Vigéncia

2 anos

Eliminagao

030.01.02.006

Processo de criagdo
de cargo

Vigéncia

5 anos

Guarda
Permanente

030.01.02.007

Processo de
extingdo de cargo

Vigéncia

5 anos

Guarda
Permanente
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030.01.02.008

Processo de
identificagao e
classificacao de
fungéo

Vigéncia

5 anos

Guarda
Permanente

030.01.02.009

Processo de
transformacao de
cargo

Vigéncia

5 anos

Guarda
Permanente

030.01.02.010

Quadro anual de
pessoal, de cargos
criados, providos e
vagos

1 ano

5 anos

Eliminagao

030.01.02.011

Quadro de
classificacao de
cargos e funcbes

Vigéncia

5 anos

Guarda
Permanente

030.01.02.012

1 ano

5 anos

Eliminagao

Atividade

030.01.03

Identificagéo
Funcional

Documento

030.01.03.001

Solicitagdo de
confecgéo de
identificagéo
funcional

Enquanto o
servidor ou
funcionario
mantiver o
vinculo com a
administragéo
publica

Eliminagao

030.01.03.002

Emissao de
identificagédo
funcional

Subfungéo

030.02

Selecdo e
desenvolvimento de
pessoal

Atividade

030.02.01

Planejamento do
processo seletivo

Documento

030.02.01.001

Constituicao de
banca examinadora

5 anos

Eliminagao

art. 37, |l
Constitui
Federal/-

030.02.01.002

Edital de concurso e
orientagdes
especificas de
material de
divulgacéo

5 anos

Eliminagao

art. 37, |l
Constitui
Federal/

030.02.01.003

Nomeacéo e termo
de compromisso de
banca examinadora

5 anos

Eliminacao

art.37, lll
Constitui
Federal.
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. art. 37, 1l
Provas escritas, N o
030.02.01.004| , ) 5 anos - Eliminagdo |Constitui
praticas e orais
Federal.
art.37, lll
Controle d
030.02.01.005 aTc;O aeo :as rovas 5 anos - Eliminagao |Constitui
pleag P Federal.
Instrucdes art.37, lll
030.02.01.006|complementares de |5 anos - Eliminagdo |Constitui
convocagao Federal.
R t t
Atividade [030.02.02 | Corlamenioe
selecéo
Editai leca
P —
Documento|030.02.02.001| . _ ¢ 5 anos - Eliminagédo |Constitui
orientacdes
o Federal.
especificas
art. 37, 1l
030.02.02.002|Gabarito 5 anos - Eliminagdo |Constitui
Federal.
Cronograma de art. 37, 1l
030.02.02.003|realizagéo de 5 anos - Eliminagdo |Constitui
processo de selegéo Federal.
art. 37, 1l
. Constitui
Provas e gabaritos Federal-
030.02.02.004|de concurso publico |4 anos 10 anos Eliminagao da Lei F,e
ou processo seletivo
10.406/2
(Cédigo !
- art. 37, 1l
Inscrigao para o -
030.02.02.005 5 anos - Eliminagéo |Constitui
concurso
Federal.
art. 37, 1l
. Constitui
Cartdes respostas Federal-
030.02.02.006|de testes ou provas |4 anos 10 anos Eliminagéao da Lei F,e
do candidato
n%. 10.40
(Cédigo !
030.02.02.007|Recursos Vigéncia 5 anos Eliminagao
030.02.02.008|Lista de candidatos |5 anos 25 anos Eliminagéao
art. 37, 1l
Constitui
. . _ |Federal;
030.02.02.009|Caderno de provas |4 anos 10 anos Eliminagao .
da Lei Fe
n%. 10.40
(Caodigo !
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art. 37, Il
Constitui
i .. . |Federal;
030.02.02.010|Provas de titulos 4 anos 10 anos Eliminacao .
da Lei Fe
10.406/2
(Cédigo !
Relacao dos
(.; Guarda
030.02.02.011|candidatos 5 anos 5 anos
Permanente
aprovados
Relatérios e atas
Guarda
030.02.02.012|dos processos 5 anos 5 anos
. Permanente
seletivos
Resultados das
030.02.02.013 5 anos 25 anos Eliminacao
provas
Selecdo e
designacao para
030.02.02.014{" >IN0 P 5 anos 25anos  |Eliminagdo
incorporacao e
matricula
Aperfeicoamento,
capacitacao e
Atividade  030.02.03 pacitag
treinamento
funcional
Atestado de - ~
Documento|030.02.03.001 N 5 anos - Eliminagéo
frequéncia em curso
Cadastro de
instrutores e
030.02.03.002|instituicdes Vigéncia - Eliminacao
especializadas em
ensino e treinamento
Calendario de
. Guarda
030.02.03.003|cursos e estagios - |2 anos 5 anos
Permanente
CCE
Cronograma de L
030.02.03.004 1 ano 2 anos Eliminacao
cursos
Integram
Dossié o
material «
a lista de
- Guarda presenge
030.02.03.005|Dossié de cursos 1 ano 5 anos .
Permanente|pesquisa
opinido ¢
funcional
material «
divulgagi
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Plano de atividades
. A Guarda
030.02.03.006|de desenvolvimento |Vigéncia 5 anos
o . Permanente
e capacitacao
Permane
base de
do sisten
enquantc
registro e
em vigén
/execuca
servidor
na ativa (
mais 47
Portaria de
concesséo da para gar
030.02.03.007 B Vigéncia 47 anos Eliminacéo |necessél
progresséo e
= . retorno a
promocgao funcional .
tramite p
reviséo ¢
administi
Depois d
cumprim
desses p
deverao
descarta
Nnao poss
valor sec
Portaria de
030.02.03.008|concessao de Vigéncia 47 anos Eliminagao
licenca capacitacao
Processo de A Lo
030.02.03.009 L Vigéncia 5 anos Eliminacao
autorizagdo de curso
Processo de
030.02.03.010|capacitacao de Vigéncia 5 anos Eliminagao
recursos humanos
Relatério de
avaliagdo de curso Lo
030.02.03.011 L 5 anos - Eliminagao
de capacitagédo ou
qualificacao técnica
Relatério de
desempenho de Lo
030.02.03.012 .. 5 anos - Eliminacao
participantes de
cursos
Até a
Relatério mensal de - Lo
030.02.03.013 aprovagéao das|5 anos Eliminagao
custos com cursos contas
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030.02.03.014] CQUMMeNtO e ia 47 anos  |Eliminagéo
licenca capacitacao
Subfungéo [030.03 Expediente de
pessoal
Registro de atos
Atividade |030.03.01 relativos a vida
funcional
Certidao de
Documento|030.03.01.001|redistribuicao de Vigéncia 47 anos Eliminacao
servidor
Formulario para
030.03.01.002|c20ast0 de Vigéncia 3 anos Eliminag&o
empregados e
desempregados
Planilha de A Lo
030.03.01.003 ~ , Vigéncia 5 anos Eliminagao
progressao funcional
O ato qu
autoriza .
acumulat
integra o
Prontuar
Processo de funcional
acumulacao de . .. _ |vigéncia
030.03.01.004 . Vigéncia 5 anos Eliminagao
cargo ou fungéo- se comc
atividade encerran
dos
procedirr
administ
0 arquive
do proce
030.03.01.005| 0SS de Vigéncia 5 anos Eliminagio
mobilidade funcional
O ato qu
autoriza .
promoca
integra o
Prontuar
Processo de funcional
030.03.01.006| PO 0¢20 PO Vigéncia 5 anos Eliminaggo | 0 o
merecimento ou se comc
antiguidade encerran
dos
procedirr
administr
0 arquive
do proce
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art. 7%, X
Constitui
- Federal/t
Prontuario do oA o oA
030.03.01.007 o Vigéncia 5 anos Eliminagéo |vigéncia
estagiario
se comc
encerran
estagio.
A vigénc
esgota-s
030.03.01.008|Prontuério funcional |Vigéncia 60 anos Eliminagdo |rompime
vinculo ju
com o Es
Relatério de
030.03.01.009|movimentacéo de Vigéncia 5 anos Eliminacao
funcionérios
Elaboracao de
expediente para
posse,
. preenchimento de
Atividade [030.03.02 - .
fungéo-atividade,
provimento de
cargo, vacancia e
substituicao
Trata-se
copia, pc
Comunicado de .. . |documer
Documento|030.03.02.001 . 2 anos - Eliminacao |,
falecimento integra o
Prontuar
funcional
Declaragao de bens Lo
030.03.02.002 . 5 anos - Eliminagao
de agente publico
Declaragao negativa |Até
030.03.02.003|de admissao de aprovagéao das|5 anos Eliminacao
pessoal contas
Livro de posse de Guarda
030.03.02.004| " 0 %€ P Vigéncia 2 anos
servidores Permanente
Pedido de
030.03.02.005|prorrogagéo de 1 ano - Eliminagao
prazo de posse
Pedido de
rorrogacao de
030.03.02.006[" " 093¢ ~ Hano - Eliminag&o
prazo para exercicio
do cargo
Portaria de A Guarda
030.03.02.007 ) Vigéncia -
aposentadoria Permanente
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Portaria de
. - . A Guarda
030.03.02.008|designacao de Juiz  [Vigéncia -
i Permanente
Eleitoral
Portaria de
. ~ oA Guarda
030.03.02.009|designacao de Vigéncia -
) Permanente
servidor
Portaria de
i Coa Guarda
030.03.02.010|exoneragéo / Vigéncia -
. . Permanente
dispensa de servidor
Portaria de
~ oA Guarda
030.03.02.011|nomeagéo de Vigéncia -
) Permanente
servidor
A vigénc
esgota-s
030.03.02.012|Relatorio de férias  |Vigéncia 60 anos Eliminagéo |encerran
vinculo
trabalhist
Portaria de o Guarda
030.03.02.013 o Vigéncia -
redistribuicdo Permanente
Processo de
030.03.02.014|dispensa de fungéo- |Vigéncia 10 anos Eliminagao
atividade
Processo de A Lo
030.03.02.015 . Vigéncia 10 anos Eliminagao
exoneragéo de cargo
Processo de
substituicdo de A Lo
030.03.02.016 Vigéncia 10 anos Eliminagao
ocupante de cargo
ou fungéo
Processo para
030.03.02.017|substituicbes 5 anos 52 anos Eliminagao
remuneradas
Requerimento de
030.03.02.018|certidao de Vigéncia 47 anos Eliminagao
redistribuicéo
Relatérios de férias Lo
030.03.02.019 ) ., |7 anos 47 anos Eliminagao
de servidor removido
030.03.02.020|Termo de exercicio |4 anos 5 anos Eliminacao
art. 37, ir
da Const
Federal/
. lart. 70, d
030.03.02.021|Termo de posse 8 anos 95 anos Eliminagéo
Federal r
/1990; ar
Lei Fede
8.112/19
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Elaboracao de
contratos de
trabalho e atos
Atividade [030.03.03 relativos a sua
alteragéo,
suspenséo e
rescisao
Trata-se
copia, pc
documer
Comunicado de encamin|
Documento|030.03.03.001 |dispensa ou 2 anos - Eliminacéo |Secretari
desligamento Estado d
Empregc
Relagdes
Trabalho
Comunicado de
030.03.03.002 excluséo de pessoal
da Frente de
Trabalho
Processo de .
admissao para Até a . Lei Fede
030.03.03.003 ~ , . |aprovagéo de |5 anos Eliminagéo
prestacao voluntaria 10.029/2
. contas
de servigos
Processo de ,
~ oA .. _ |LeiFede
030.03.03.004|contratacao de Vigéncia 5 anos Eliminagao 11.788/2
estagiario
Concesséao de
Atividade [030.03.04 direitos, vantagens
e beneficios
Escala de licengas- L
Documento(030.03.04.001| 1 ano - Eliminagao
prémio
Lein.? 12
/2011. A
vigéncia
se comc
atendime
com o
indeferirr
solicitagé
a solicita
indeferid.
havendo
Informagéo Sobre do solicit
030.03.04.002|Licengas Vigéncia 2 anos Eliminaggo |[20¢UMer
podera s

Paternidade
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autuado
Processc
recurso
relativo a
indeferimr
pedido di
informag
devendo
sua
temporal
destinagi

030.03.04.003

Informacao Sobre
Auxilios (Natalidade,
Pré-Escolar)

Vigéncia

2 anos

Eliminacao

Lein.2 12
/2011. A
vigéncia
se comc
atendime
com o
indeferirr
solicitagé
a solicita
indeferid.
havendo
do solicit
documer
podera s
autuado
Processc
recurso
relativo a
indeferimr
pedido d
informag
devendo
sua
temporal
destinagi

Lein.21¢
/2011. A
vigéncia
se comc
atendime
ou com ¢
indeferinr
solicitagé
a solicita
indeferid
havendo

Diario da Justica Eletronico do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa (DJE/TRE-AP). Documento assinado digitalmente
conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, podendo

ser acessado no enderego eletrénico http://www.tre-ap.jus.br/




Ano 2023 - n. 86

Macapd, segunda-feira, 22 de maio de 2023

63

030.03.04.004

Informagao Sobre
Licengas Gestante

Vigéncia

2 anos

Eliminacao

do solicit
documer
podera s
autuado
Processc
recurso
relativo a
indeferirr
pedido d
informag
devendo
sua
temporal
destinagi

030.03.04.005

Pedido de retengéo
ou suplementagao
do auxilio-
alimentacao

1 ano

Eliminagao

O pedidc
com formr
proprio e
encamin|
oficio.

030.03.04.006

Processo de
afastamentos ou
licencas

Vigéncia

5 anos

Eliminagéo

A vigénc
esgota-s
aposente
ou com ¢
rompime
vinculo ju
com o Es
As inforn
constam
Ficha de
de frequé
(modelo
todos os
concesst
incorpore
integram
Processc
de Conta
Tempo -
O ato

administr
que conc
afastame
a licenga
o Prontui
funcional

030.03.04.007

Processo de
aposentadoria

Vigéncia

60 anos

Eliminagao
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Processo de
aposentadoria e art. 205 ¢
030.03.04.008|PS"520 9 Vigéncia 10anos  |Eliminagdo | coera!!
advogados, 10.406/2
economistas e (Cédigo !
serventuarios
Processo de
complementagdode | . , . S
030.03.04.009 Vigéncia 60 anos Eliminagao
proventos de
aposentadoria
Processo de
030.03.04.010|complementacao do |Vigéncia 60 anos Eliminagao
valor da penséo
arts. 173
da Lei Fe
5.172/19
(Codigo
Tributaric
Nacional
Processo de ;:Zir?:::
030.03.04.011|concessao de Vigéncia 5 anos Eliminagéo SPPR,E\/
direitos e beneficios
/2012. O
administr
que conc
direito oL
beneficic
o Prontui
funcional
Processo de
concesséo e
030.03.04.012|incorporagéo de Vigéncia 5 anos Eliminagao
vantagens
pecuniarias
Processo de
030.03.04.013|incorporagao de Vigéncia 5 anos Eliminagéao
décimos
Processo de
indeferimento de
030.03.04.014férias por absoluta  [Vigéncia 5 anos Eliminacao
necessidade do
servigo
Processo de
reforma ou A Lo
030.03.04.015 Vigéncia 60 anos Eliminagéao

transferéncia para a
reserva
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Relacao de Arts. 143
030.03.04.016|funcionarios 1 ano 5 anos Eliminagdo |do Decre
afastados n? 5.452/
Relatério de auxilio- L
030.03.04.017| . . 2 anos - Eliminagéo
alimentacao
Requerimento de
adicional de A Lo
030.03.04.018 e Vigéncia 47 anos Eliminagao
qualificagao
profissional
Requerimento de A Lo
030.03.04.019 ) Vigéncia 95 anos Eliminagao
aposentadoria
Requerimento de
030.03.04.020|incluséo de Vigéncia 95 anos Eliminacao
beneficios
. O docum
Requerimento para .
L. .. _ lintegrao
030.03.04.021|gozo de férias 2 anos - Eliminagéao 3
. . Prontuar
indeferida .
funcional
Avaliacao de
Atividade |030.03.05 desempenho e
incentivo funcional
O docum
Apostila de inteara o
Documento|030.03.05.001|avaliagéo de Vigéncia 60 anos Eliminagao Progtuér
desempenho .
funcional
Ata de reuniéo dos
o Guarda
030.03.05.002|responsaveis pela |2 anos -
- Permanente
avaliacao
Trata-se
Boletim de copia, pc
desempenho para documer
030.03.05.003 penno p 1 ano - Eliminagéo | o0+
readaptagao integra o
funcional Prontuar
funcional
art. 79, X
Constitui
Dossié de avaliagao Federal/
030.03.05.004|de funcionarios 1 ano 5 anos Eliminagao |art. 11 dc
demitidos Decreto-
Federal r
/1943 (C
Trata-se
Formuléario de copia, pc

avaliagdo de cursos
de formacao e
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030.03.05.005|aperfeicoamento 5 anos - Eliminagdo |documer
funcional integra o
Prontuér
funcional
Formulario de
030.03.05.006|avaliagao de Vigéncia 1 ano Eliminagao
desempenho
Trata-se
Formulario de copia, pc
manifestagao sobre . . . |documer
030.03.05.007 . 5 anos - Eliminacao |,
0 cumprimento de integra o
metas Prontuar
funcional
Plano de
oA Guarda
030.03.05.008|desempenho do Vigéncia 5 anos
- . Permanente
6rgéo ou unidade
Portaria de
N Guarda
030.03.05.009|concessao de 5 anos 47 anos
. L Permanente
estagio probatério
Portaria de
e Guarda
030.03.05.010(fiscalizagao de 5 anos 47 anos
, Permanente
contrato de servigos
art. 41, §
Processo Constitui
administrativo de Federal/
030.03.05.011 |avaliagéao de 3 anos 10 anos Eliminagao |copia do
desempenho e integra o
estagio probatorio Prontuar
funcional
Recibo de entrega
do demonstrativo da
030.03.05.012 L 1 ano 5 anos Eliminagao
avaliacdo de
desempenho
Relatério dos
030.03.05.013 L 1 ano 5 anos Eliminagéo
processos avaliativos
Recolhimento de
Atividade |030.03.06 encargos sociais e
contribuicoes
Documento de Lo
Documento|030.03.06.001 L 2 anos 10 anos Eliminacao
obrigagéo patronal
Informagao sobre
030.03.06.002|averbagéo de tempo |Vigéncia 47 anos Eliminagéo
de contribuigao
Trata-se
processc
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030.03.06.003

Minutas de atos
normativos na area
de legislagéao de
pessoal

Vigéncia

Guarda
Permanente

elaborag
decreto,
cédigo,

regulame
regiment
instrugac
normativ.
norma

resoluga
deliberag
portaria.
vigéncia
se com g
aprovagé
autoridac
compete
com sua
negativa.

030.03.06.004

Processo de
recolhimento de
contribuicao para o
Plano da
Seguridade Social

Vigéncia

Guarda
Permanente

Trata-se
processc
elaborag
decreto,
codigo,

regulame
regiment
instrucac
normativ.
norma

resoluca
deliberag
portaria.
vigéncia
se com 3
aprovagé
autoridac
compete
com sua
negativa.

030.03.06.005

Processo de
recolhimento de
contribuicdo sindical

1 ano

5 anos

Eliminacao

arts. 578
do Decre
Federal r
/1943 (C

030.03.06.006

1 ano

10 anos

Eliminagao

art. 360 ¢
Decreto-
Federal r
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Relacdo Anual de /1943 (C
Informagbes Sociais Decreto |
- RAIS n%. 76.90
relagdo de
contribuicao L
030.03.06.007| , . . |1ano 5 anos Eliminacao
sindical, assistencial
e confederativa
030.03.06.008|Relatério DIRF 5 anos 10 anos Eliminagao
Regi I
Atividade [030.03.07 eglstrer C,O nirole
de frequéncia
As inforn
constam
Ficha de
Atestado de de frequé
Documento|030.03.07.001 . 1 ano 5 anos Eliminacao a
frequéncia (modelo
que intec
Prontuér
funcional
030.03.07.002|Banco de horas Vigéncia - Eliminagao
Boletim de Lo
030.03.07.003 . 1 ano - Eliminacao
frequéncia
Comunicado de oo
030.03.07.004 . 1 ano - Eliminagao
ocorréncias
art. 67,
paragraf
030.03.07.005|Escala de servigo Vigéncia 10 anos Eliminagéo |do Decre
Federal 1
/1943 (C
art.7¢, X>
Ficha de registrode | . . . o -
030.03.07.006 . Vigéncia 60 anos Eliminagéo |Constitui
frequéncia
Federal/
Ficha individual de A Lo
030.03.07.007 ~ Vigéncia 60 anos Eliminacao
alteragdes
Trata-se
copia, pc
Formulario de . . . |documer
030.03.07.008|, ... . 1 ano 5 anos Eliminacao |,
justificativa de falta integra o
Prontuar
funcional
Frequéncia de
030.03.07.009|servidor requisitado |Vigéncia 47 anos Eliminagéo
/removido
Trata-se
copia, pc
documer
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030.03.07.010|Pedido de abono de |1 ano 5 anos Eliminagéo [integra o
falta Prontuar
funcional
A vigénc
esgota-s
rompime
Planilha de , P .
) vinculo ju
anomalias A S .
030.03.07.011 . Vigéncia 60 anos Eliminagédo |com o 6r
referentes a
L documer
frequéncia .
integra o
prontuari
funcional
art. 79, X
Constitui
Federal/
Planilha de controle . -
030.03.07.012 1 ano 5 anos Eliminagéo |arts. 7° e
de horas extras
Decreto-
Federal r
/1943 (C
Processo de
030.03.07.013|concessao de Vigéncia 2 anos Eliminacao
horario de estudante
Processo de
030.03.07.014|concessao de Vigéncia 2 anos Eliminagao
horario especial
Processo de
convocagao de
restacao de
030.03.07.015/" C>o¢ Vigéncia 2 anos Eliminag&o
SEervigo
extraordinario e
horas-extra
Quadro de
demonstrativo de N
030.03.07.016| . 1 ano - Eliminagao
registro de
frequéncia
art. 79, X
art. 74 de
Constitui
Federal/
arts 11 e
Decreto-
Federal r
/1943 (C
030.03.07.017|Registro de ponto 1 ano 5 anos Eliminacao Portaria |
n2, 3626/
Portaria |
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41/2007.
informag
constam
Ficha de
de frequé
(modelo

Recadastramento e T
030.03.07.018 ) Vigéncia 47 anos Eliminacao
de servidor
Relatério de
frequéncia de Lo
030.03.07.019 ) 2 anos 95 anos Eliminagao
autoridades
eleitorais
Relatério de horas oo
030.03.07.020 ) 5 anos 95 anos Eliminagao
extras de servidor
Relagéo de
030.03.07.021|servidores com 1 ano - Eliminacao
ocorréncias
A vigénc
esgota-s
rompime
Planilha de . P! .
) vinculo ju
anomalias oA Lo .
030.03.07.022 . Vigéncia 60 anos Eliminagédo |com o 6r
referentes a
- documer
frequéncia .
integra o
prontuari
funcional
Expediente de
Subfuncao |030.04 P
pessoal
Elaboracao de
Atividade |030.04.01 expedientes para
folha de pagamento
Autorizacdo para
Documento|030.04.01.001|descontos ndo Vigéncia 5 anos Eliminacao
previstos em lei
A vigénc
Boletim informativo Vi
~ oA . . . |esgota-s
030.04.01.002|para elaboragdo da |Vigéncia - Eliminagéao ofetivacs
Folha de pagamento ¢
pagamer
Lei Fede
Expediente de 8.212/19
recadastramentode | . . . o . [109doC
030.04.01.003|, . Vigéncia 12 anos Eliminagao )
inativos e Lei Fede
pensionistas 2.848/19
(Cédigo |
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Formulério de
atualizagao de
dados pessoais e .
o A vigénc
funcionais para a
~ oA . . __|esgota-s
030.04.01.004 |elaboracao da Folha [Vigéncia - Eliminagao ofetivacs
de pagamento (via ¢
) pagamer
arquivada na
Secretaria da
Fazenda)
A vigénc
esgota-s
efetivaga
Formulério de a amg:ar
atualizagao de pag
. Documet
dados pessoais e )
L encamin|
funcionais para a
~ oA ... |pelas Un
030.04.01.005|elaboracao da Folha [Vigéncia 5 anos Eliminagao de Recur
de pagamento (via
. Humano:
arquivada nas )
) Secretari
Unidades de
Fazenda
Recursos Humanos
pagamer
atualiza¢
dados.
Lei Fede
Guia de autorizacao 10.820/2
ara consignacao vigéncia
030.04.01.0086| gnagao  \igéncia 5 anos Eliminagao |
em Folha de se com 3
pagamento efetivaca
pagamer
Trata-se
copia da:
informag
judiciais
fornecide
e . . . |aoPoder
030.04.01.007|Informagéo judicial |1 ano 5 anos Eliminacao L
Judiciaric
Procurac
Geral do
ea
Consulto
Juridica.
Processo de
auditoria de A oo
030.04.01.008 Vigéncia 10 anos Eliminagao

contratos de
consignatarias
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Processo de calculo
de incorporacéo de
030.04.01.009 porag Vigéncia 10anos  |Eliminacao
vantagens
pecuniarias
Processo de calculo
030.04.01.010|para pagamento de |Vigéncia 5 anos Eliminagao
precatério
Os docut
sao
encamin|
ao INSS
Processo de
~ A .. . |compens
030.04.01.011|compensagéao Vigéncia 5 anos Eliminagao do tempc
revidenciaria
P trabalhac
Estado, |
de
aposente
As decisi
judiciais
Processo de j .
e ... ljuridicas
030.04.01.012|consolidagao de 5 anos 5 anos Eliminagao |
o integram
decisdes judiciais )
respectiv
PUCT.
Processo de
§2°do ar
desconto de do Decre
030.04.01.013|honorario Vigéncia 10 anos Eliminagao Federal 1
advocaticio em
/1943 (C
Folha de pagamento
Documel
encaminl
pelas Un
Processo de de Pessc
030.04.01.014|diferenga de 1 ano 5 anos Eliminagado |a Secret:
vencimentos Fazenda
pagamer
atualiza¢
dados.
Processo de
dispensa de
030.04.01.015 P . Vigéncia 5 anos Eliminagao
reposicao de
vencimento
Processo de estorno | . | . o
030.04.01.016 Vigéncia 5 anos Eliminagéao
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[o]
Processo de guias ;Zi.r:t_oe
030.04.01.017|de recolhimento de |1 ano 10 anos Eliminacao Federal 1
PIS/PASEP
/1983.
Processo de
030.04.01.018| "0 sa0 pard Vigéncia 10anos  |Eliminagso
consignagao em
Folha de pagamento
Trata-se
Processo de requerim
A .. . |pagamer
030.04.01.019|pagamento a quem [Vigéncia 5 anos Eliminagao beneficic
de direito )
usufruidc
servidor -
Processo de
030.04.01.020[P29amento de férias
e licenca-prémio em
pecunia
§2°do ar
§7°doa
do Decre
Processo de /Ijzdgt—;r.akr
030.04.01.021|pagamento do Vigéncia 10 anos Eliminagédo | ., , .
salario-maternidade vigencia
se comc
pagamer
salario
maternid
Processo de pedido
030.04.01.022|de ressarcimento do |Vigéncia 5 anos Eliminagao
PIS/PASEP
art. 14 dc
Processo de das Disp
030.04.01.023|renuncia de Vigéncia 60 anos Eliminagéo |Constituc
proventos Transitér
ADCT
Processo para
030.04.01.024|pagamento de Vigéncia 60 anos Eliminacao
penséo
§2° do 2(
Lei Fede
10.406/2
(Cédigo !
art. 463,
paragraft
da Instug
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folhas de pagamento

Processo para Normativ
030.04.01.025|pagamento de Vigéncia 2 anos Eliminagao |[/DC n®7t
pensao alimenticia A vigénc
esgota-s
Obito do-
da pensé
0 6bito d
do benef
origem o
determin
judicial.
Processo para
030.04.01.026|pagamento de Vigéncia 60 anos Eliminacao
pensdo especial
Processo para
030.04.01.027|pagamento de Vigéncia 60 anos Eliminagéo
pensao parlamentar
Requerimento de
030.04.01.028|revisdo de Vigéncia 5 anos Eliminacao
pagamento
Trata-se
copia, pc
documer
servidor .
integra o
Requerimento para Prontuar
030.04.01.029|pagamento de 1 ano 5 anos Eliminag&o |funcional
auxilio-funeral documer
inativo
integra o
Prontuar
de Conta
Tempo -
Atividade [030.04.02 | aporagdo defolha
de pagamento
Descontos de
Documento|030.04.02.001 valor(AaslreIatllvos aos Vigéncia 5 anos Eliminagao
convénios feitos por
servidores
Lei Fede
13.317, ¢
julho de !
dispde s¢
Documentos carreiras
030.04.02.002|relacionados as 1 ano 96 anos Eliminacao
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servidore
poder juc
da Uniao
Inclusado ou
030.04.02.003|exclusdo de pensdo |Vigéncia 95 anos Eliminagao
alimenticia
Informativo mensal A vigénc
de folha de o .. l|esgota-s
030.04.02.004 Vigéncia - Eliminagao L
pagamento dos efetivaga
servidores pagamer
Planilha de Enquanto i
S . Resolugé
adicionais de o servidor ne 29 5g:
030.04.02.005|qualificagdo e permanecer |95 anos Eliminagéao de agost
progresséo de no
. o x 2007
servidor orgao
Planilha de
030.04.02.006|°29amento de plano 1, 95anos  |Eliminagdo
de saude
conveniado
Planilha de relagéo
030.04.02.007|de empréstimos 2 anos 95 anos Eliminagao
consignados
Planilhas de
remuneracao dos
030.04.02.008|servidores ativos, 2 anos 95 anos Eliminagao
inativos e
pensionistas
Relagéo de
030.04.02.009|consignados de 2 anos 8 anos Eliminagéo
servidores
Trata-se
fichas co
informag
Relatério de fichas todos os
030.04.02.010|financeiras de Vigéncia 60 anos Eliminagéo |pagamer
servidor efetuado
servidore
inativos ¢
pensionis
Relatério mensal de
desconto em folha o o _
030.04.02.011 Vigéncia 60 anos Eliminacao
de pagamento de
servidor
Relatério de DA Lo
030.04.02.012 L , Vigéncia 60 anos Eliminagao
avaliagao atuarial
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Ato Gp n
12 de fev
de 2001;
- n®301,d
Solicitacdo de S
030.04.02.013 L, 2 anos 8 anos Eliminagédo |agosto d
margem consignavel
Decreto |
n? 8.690,
de margc
2016
Planilhas de
desconto relativos
030.04.02.014|aos percentuais Vigéncia 47 anos Eliminacao
pagos a sindicatos e
associagoes
B Seguranca e
Subfungdo 030.05 medicina do trabalho
Elaboracao de
Atividade |030.05.01 expedientes para
folha de pagamento
Decreto-
Federal r
Certificado de /1,943 (©
registro no Servigo Tilo
L V; Portar
Especializado em n2 3.914/
Documento|030.05.01.001|Engenharia de Vigéncia - Eliminacao NR4, 4.1
Segl,",anga eem 417.1. A
Medicina do vigéneia
Trabalho
se com g
atualizag
certificad
Decreto-
Federal 1
/1943 (C
Dossié da CIPApor | . . . L Titulo ,
030.05.01.002 Vigéncia 3 anos Eliminagéao |V; Portar
mandato
23.2141
NR5, 5.7
Portaria !
8/1999.
Decreto-
Federal 1
/1943 (C
Titulo 1l
V; Portar
n® 3.214/
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030.05.01.003|Ficha de controle de |Vigéncia 2 anos Eliminagdo [NR-23, 2
inspecéo de 23.14.2¢
extintores 23.14. A
vigéncia
até comg
ficha.
Ficha de informacao
030.05.01.004|para o Ministério do |5 anos - Eliminacéao
Trabalho
Lista de presenga
em reunides da arts. 163
030.05.01.005|Comisséo Interna |3 anos - Eliminacéo |do Decre
de Prevencao de n?. 5.452
Acidentes - CIPA
Livro de atas da o
s A vigénc
030.05.01.006 Comissao Irjterna Vigéncia 2 anos Guarda perdura :
de Prevencéo de Permanente completz
Acidentes - CIPA
§§1%e2
628 do C
Lei Fede
5.452/19
030.05.01.007|- /"0 48 INSPECAO |\ e i 2 anos Guarda |(CLT); ar
do trabalho Permanente|Portaria |
n?. 3.158
A vigénc
perdura :
completa
Decreto-
Federal r
/1943 (C
Titulo Il
Mellpa anual de . Guarda V; Portar
030.05.01.008|acidentes de Vigéncia 5 anos
Permanente|n®. 3.214
trabalho NR-4, 4.
na redag
Portaria !
n2. 33/19
Portaria !
25/1994,
030.05.01.009|Mapa de riscos 3 anos - Eliminacao | 0" %'
MT n. 3.2
/1978, NI
5.16, a.
Planta de ambientes
de trabalho e
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030.05.01.010|localizacao de 3 anos - Eliminagao |art. 200 ¢
extintores Decreto-
5.452/19
Processo de
constituicao de art. 163 ¢
L A Guarda
030.05.01.011|Comisséo Interna Vigéncia 5 anos Federal r
_ Permanente
de Prevengéo de /1977.
Acidentes - CIPA
Processo de
constituicdo de
. F oA Guarda
030.05.01.012|Comisséo Vigéncia 5 anos
Permanente
Permanente de
Segurancga - CPS
Decreto-
Federal r
/1943 (C
Titulo I,
V; Portar
. n® 3.214/
Processo de eleigao
- NR-5, 5.
da Comisséo
A Guarda 5.6.2. Int
030.05.01.013|Interna de Vigéncia 5 anos
. Permanente|Processc
Prevencao de documer
Acidentes - CIPA .
relativos
eleicdo:
comunic:
editais, ¢
mapa de
apuracac
Decreto-
Federal r
Programa bienal de /1943 (C
030.05.01.014|seguranca e 2 anos 2 anos Eliminagao (Titulo II,
medicina do trabalho V; Portar
ne. 3.214
NR-4, 4.
Relatério da
Comissao o Guarda
030.05.01.015 Vigéncia -
Permanente de Permanente
Segurancga - CPS
Registro/Solicitagéo
de servicos de
Atividade |030.05.02 ervigos de
assisténcia médica,
odontolégica e social
Documento|030.05.02.001|Atestados médicos |Vigéncia 95 anos Eliminagao
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Faturas referentes a aguardando
030.05.02.002|servicos de satude |2 anos julgamento |Eliminacao
prestados das contas
Documel
classifica
Até o como si
Formularios de desligamento naturezg
030.05.02.003|incluséo e exclusdo |do servidor 5 anos Eliminacao especial
de plano de saude |do plano de P
. acordo ¢
salde .
Resolugé
/2014
Notificacdo a
servidores de
030.05.02.004|assuntos 1 ano - Eliminacao
especificos da
SAMO
Projetos sobre
030.05.02.005 _J i Vigéncia 5 anos Eliminacao
acoes de saude
Documet
classifica
Até a i
. como sig
aposentadoria
- . o . |natureza
030.05.02.006|Prontuario médico  |ou 95 anos Eliminacao especial
desligamento P
. acordo ¢
do servidor s
Resolugé
/2014
O prontu
psicolégi
ser mant
instituica
no minirr
anos, col
diz a Res
CFM n? -
L. /2007, nc
Prontuério A oo
030.05.02.007| ., . Vigéncia 20 anos Eliminagéo |de docur
psicoldgico )
impressc
papel. Pt
prontuari
digitaliza
microfilm
esse
armazen
deve ser
permane
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Reclamagbes sobre
prestagao de
030.05.02.008|servigos sob 2 anos - Eliminagao
responsabilidade da
SAMO
art. 109 ¢
Decreto-
Federal r
Requerimento / /1940 (Ci
documentagao Até a Penal); §
complementar para . .. . lart.45e
030.05.02.009 . aprovacao 12 anos Eliminagao
contratagéo de ao 98 da
. » das contas
servigos especificos Federal 1
da unidade /1993; ar
A ao 359
Lei Fede
10.028/2
Requerimento para
030.05.02.010 Prestaga? de Vigéncia 2 anos Eliminagcéo
informagdes sobre
salde
GESTAO DE
Funcéo 040 MATERIAL E
PATRIMONIO
Controle de
Subfungdo (040.01 compras, Servigos e
obras
Licitagéo e
Atividade |040.01.01 administragédo de
contratos
Até a
Andlise de Riscos apresentagéao Resolugé
Documento|040.01.01.001|de contratagdo de  |do relatério 10 anos Eliminagéo [n®182,d
Servigos de gestdo ao outubro ¢
TCU
Até a paragraf
Aprovacgéo de apresentacao do art.38
040.01.01.002|procedimento do relatério 10 anos Eliminagéo |Federal r
licitatério de gestédo do 8.666, de
TCU de 1993.
art. 11, d
Decreto |
n? 3.555,
de agost
Até a 2000; art
apresentacao Decreto |
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040.01.01.003|Aviso de licitacao do relatério 10 anos Eliminagéo |n? 5.450,
de gestao ao de maio
TCU 2005; art
Lei Fede
8.666, d¢
junho de
Até a
Check list - Contrato |apresentagdo Resolugs
040.01.01.004|de servigos por do relatério 10 anos Eliminagao [n®182,d
demanda de gestao ao outubro ¢
TCU
Check list - Contrato ;rt. 59 d(l
040.01.01.005|postos de trabalho  |Vigéncia 2 anos Eliminagao nf;f;c;/
residentes (CLT).
A vigénc
040.01.01.006 Atesta.do de L Vigéncia 5 anos Eliminagao esgof[a-s
capacidade técnica termino ¢
vinculo ¢
040.01.01.007 Relatorio de 5 anos 8 anos Eliminagéo
contrato de seguros
Até a
apresentacao i
Check-listda fase  |da do L Resolugz
040.01.01.008 L . 10 anos Eliminagédo |n? 182, d
externa da licitagdo |relatorio de
_ outubro ¢
gestao do
TCU
Até a
Check-list da fase apresen}gg:éo L Resolugz
040.01.01.009. L do relatorio 10 anos Eliminagéo [n®182,d
interna da licitagcao _
de gestdo do outubro ¢
TCU
Até a
Plano de apresentacao
040.01.01.010|contratacdes de do relatério 10 anos Eliminacao
Servigos de gestédo ao
TCU
040.01.01.011|8Cis30 4O vigéncia 5 anos Guarda
Pregoeiro Permanente
Até a
Documento de apresentacao Resolugé
040.01.01.012|oficializagdo da do relatério 10 anos Eliminagdo |n®182,d
Demanda (DOD) de gestdo ao outubro ¢
TCU
art. 109 ¢
Decreto-
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Federal r
Documento de Até a /1940 (C:
oficializacédo da aprovagao Penal); a
040.01.01.013|demanda para das contas (12 anos Eliminagao |Federal r

contratacdo de /1993, ar
seguros Il'e 89 ac
Federal r

/2000, ar
A ao 359

Documento de
oficializagédo da
demanda para
040.01.01.014|contratacao de Vigéncia 2 anos Eliminacao
servigo terceirizado
com postos de

trabalho residentes

art. 59 dc
Decreto |
n® 5.452/
(CLT).

art. 109 ¢
Decreto-
Federal 1
/1940 (Ci
Penal); a
ao 98 da
Federal 1
/1993; ar
A ao 359
Lei Fede
10.028/2
contratos
integram
Processc
aquisicac
contratag
servigos
obras e ¢
convénia
040.01.01.015|Contratos Vigéncia 12 anos Eliminacdo |obedece
temporal
destinagi
respectiv
processc
guias de
recolhimi
Previdén
Social e
impostos
deverao
arquivad
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separadc
obedece
prazos p
nesta tat
atividade
"Controle
contabilic
Documento de
oficializagéo da Até a
demanda para apresentacao Resolugé
040.01.01.016|contratagéao de do relatério 10 anos Eliminagdo |n®182,d
servigo de de gestdo ao outubro ¢
manutengao de TCU
imoéveis - DOD.
Documento de
oficializagéo da Até a
demanda para ~ ;
contratagdo de apresenlta.gao o Resolugé
040.01.01.017 servico de do relatorio 10 anos Eliminagao [n®182,d
manutengao de de gestao ao outubro ¢
, TCU
equipamentos -
DOD.
Documento de i
e Até a
oficializagédo da . R
demanda para apresentggao N Resolugé
040.01.01.018 . do relatério 10 anos Eliminagéo [n®182,d
contratagéo de ~
) de gestéo ao outubro ¢
servigos em geral - TCU
DOD
Documento de
oficializagéo da Até a
demanda para apresentacao Resolugé
040.01.01.019|contratagéao de do relatério 10 anos Eliminagdo |n®182,d
servigo de de gestdo ao outubro ¢
profissional técnico - [TCU
DOD
Até a
Pedido de apresentagao
040.01.01.020|repactuagao do relatério 10 anos Eliminagéo
contratual de gestdo ao
TCU
Até a
Planilha de apresentacao
040.01.01.021|repactuacao do relatério 10 anos Eliminacao
contratual de gestédo ao
TCU
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Até a
Estudos Técnicos _ i
. apresentacao Resolugé
Preliminares para L. Lo
040.01.01.022 - do relatério 10 anos Eliminagdo |n?182,d
contratacdo de ~
SeIVicos de gestédo ao outubro ¢
¢ TCU
Relatério de
. Enquanto
contrato de servico )
. vigorar a L
040.01.01.023|terceirizado com . 10 anos Eliminagao
prestagao do
postos de trabalho ,
. servigo
residentes
A vigénc
Movimentagao de A . . __|esgota-s
040.01.01.024 i Vigéncia 5 anos Eliminagao o
conta vinculada a finaliza
vinculo ¢
Notificacdes as Enquanto §2%doa
empresas - vigorar a Lei Fede
040.01.01.025[ P o8 gorar 2 10anos  |Eliminagéo
ocorréncias prestagao do 8.666, de
contratuais servico junho de
Até a
Pedido de cotacao _ .
apresentacao Lei Fede
de pregos para L. o
040.01.01.026 ~ do relatorio 10 anos Eliminagéo |8.666, de
contratacdo de ~ .
SerVicos de gestédo ao junho de
¢ TCU
Pedido/ Termo de
prorrogacao,
acréscimo,
040.01.01.027|alteragao, rescisdo |Vigéncia 5 anos Eliminagao
€ supressao
contratual de
SEervigos
Até a
Pesquisa de pre¢co |apresentagao Lei Fede
040.01.01.028|para contratagéo de |do relatério 10 anos Eliminacao |8.666, de
servigos de gestdo ao junho de
TCU
art. 109 ¢
Decreto-
Federal 1
/1940 (Ci
Penal); L
Federal 1
Registro de /;953; II'G
040.01.01.029|penalidades aos Vigéncia 12 anos Eliminagao eaeralr
- 10.520/2
licitantes
Resolugé
n? 52/20(
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vigéncia
secomc
término ¢
recursal.
A vigénc

Pedido de 9
. - A Guarda esgota-si
040.01.01.030|movimentacao Vigéncia 5 anos o
i Permanente|a finaliza
conta vinculada .
vinculo ¢
Solicitagao de Até a
pagamento de apresentagao
040.01.01.031 |contratos de do relatério 10 anos Eliminagao
servigos de pessoal |de gestédo ao
terceirizado TCU
Solicitagao de
¢ Até a
pagamento de x
contratos de apresentagao
040.01.01.032 ) do relatério 10 anos Eliminagao
servigos de N
manutengao de de gestao ao
iens TCU
equipamentos
Solicitacao de
¢ Até a
pagamento de ~
contratos de apresentagao
040.01.01.033 . do relatério 10 anos Eliminacao
servigos de N
manutengao de de gestdo ao
nueng TCU
veiculos
Comprovantes A vigénc
bancéarios de . o . |esgota-si
040.01.01.034 i ~ Vigéncia 5 anos Eliminacao o
movimentacao da a finaliza
conta vinculada vinculo ¢
Relatorio de ,
: Até a
contrato de servigo ~ Lo
040.01.01.035 . aprovagao 12 anos Eliminagao
de profissional
L. das contas
técnico
Até a
apresentacao
Memoéria de calculo P i _9 L
040.01.01.036| . do relatério 10 anos Eliminacao
reajuste contratual ~
de gestédo ao
TCU
Solicitagdo de
célculo de reajuste  |Até a
contratual de apresentacao
040.01.01.037|servigos ou analise |do relatério 10 anos Eliminagao
de repactuacao de gestédo ao
contratual de TCU
Servigos
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Até a
Termo de apresen}ta}gao o
040.01.01.038|, . . .. do relatorio 10 anos Eliminagao
inexigibilidade -
de gestédo ao
TCU
Até a
Termo de referéncia |apresentacéo
040.01.01.039|para contratagdo de |do relatério 10 anos Eliminagao
Servigos de gestdo ao
TCU
Até a
Lista de relagao dos apresen,tggao o .
040.01.01.040 . do relatério 10 anos Eliminacao
terceirizados ~
de gestdo ao
TCU
Atividade |040.01.02 Registro de precos
Até a
Ata de registro de apresen}te}géo o Lei Fede
Documento|040.01.02.001 brecos do relatorio 10 anos Eliminagéo |8.666, de
de gestao ao junho de
TCU
Decreto |
n? 3.555,
Mapa de pregos e  |Até a de agost
. _ 2000; Le
deciséo sobre valor |apresentagéo Federal 1
040.01.02.002|estimado para do relatério 10 anos Eliminagao 10.520, ¢
contratagdo de de gestado ao
servigosg TCS julho de
Lei Fede
8.666, de
junho de
Até a . Decreto |
Minuta de ata de apresen’ta}gao o _ |n27.892,
040.01.02.003| . do relatério 10 anos Eliminacao L
registro de preco de gestao o de janein
2013
TCU
Até a
Planilha de custos e |apresentagéao
040.01.02.004|formacao de pregos |do relatorio 10 anos Eliminagao
de servigos de gestédo ao
TCU
Aquisicao de bens
Atividade |040.01.03 materiais e
patrimoniais

Até a
apresentacao
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040.01.03.001|Processo de do relatério 12 anos Eliminacao
aquisicdo de bens  |de gestédo ao
de informatica e TCU
automagéo
Até a
Processo de apresentacao
040.01.03.002|aquisigao de do relatério 12 anos Eliminagao
material de consumo |de gestao ao
TCU
Até a
Processo de apresentacao
040.01.03.003|aquisigao de do relatério 12 anos Eliminagao
material permanente |de gestéo ao
TCU
Controle de bens
Subfungéo (040.02 ) N
patrimoniais
Cadastro e
Atividade |040.02.01 chapeamento de
bens patrimoniais
Até a
Inventario fisico de ~ Guarda
Documento|040.02.01.001 i . aprovacao 5 anos
bens patrimoniais Permanente
das contas
Inventario fisico-- Até a
040.02.01.002(financeiro de bens  |aprovagéo 5 anos Eliminagao
patrimoniais das contas
Aguardar
Balancete mensal . . .
040.02.01.003 L 2 anos julgamento |Eliminagéo
de bens moveis
das contas
A produg
documer
em desu:
Livro de controle de Guarda
040.02.01.004 i , 5 anos - exemplal
chapa patrimonial Permanente| )
ainda exi
possuem
histérico.
Registro da
Atividade |040.02.02 movimentagao de
bens patrimoniais
5anos a
Até a
Atestado de . contar da
L aprovagao B o
Documento|040.02.02.001|realizagédo de aprovagao |Eliminagéao
Servigos das contas das contas
elo TCU
P pelo TCU
Lei Fede
8.078/19
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040.02.02.002| “ertificado de Vigéncia - Eliminagao |>USUNC&"
garantia guarda a
durante ¢
de valida
certificad
Memorando
solicitando servicos L
040.02.02.003 ) 2 anos - Eliminacao
de limpeza e
higienizagéo
Memorando
solicitando servicos Lo
040.02.02.004 _ 2 anos - Eliminagao
de manutengéo e
conserto
Memorando
solicitando servicos
040.02.02.005|>° a0 SEVICOS 1, - os - Eliminagao
de vigilancia e
seguranga
040.02.02.006|/0Ordem de servigo 1 ano - Eliminagao
art. 109 ¢
Decreto-
Federal r
/1940 (Ci
Processo de , (
~ Até a Penal); a
contratagéo de ~ Lo
040.02.02.007 aprovagao 12 anos Eliminagéo |e arts. 8¢
seguro para bens )
) . das contas da Lei Fe
patrimoniais
8.666/19
359-A ac
da Lei Fe
10.028/2
A vigénc
Processo de esgota-s
sindicancia relativa o Guarda término ¢
040.02.02.008| . Vigéncia 5 anos ~
a defesa de bens Permanente|apuragéc
patrimoniais com apr
criminal.
*ou até
apresent
Relatorio
Gestao*
5 anos a *oul0a
contar da :
Relatério de Até a N contar d
. = aprovagao apresent
contrato de servigo |aprovagao L
040.02.02.009 . das contas |Eliminagcéo |Relatério
de manutengdo de |das contas -
equipamentos pelo TCU pelo Gestdo E
Tribunal de apos 2 a
Contas documer
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referente
contratag
nao efeti

5anos a
Até a contar dia
. aprovagao
040.02.02.010|Conservagao predial aprovagao das contas |Eliminagao
das contas oelo
pelo TCU Tribunal de
Contas
Atividade |040.02.03 | 0Casac debens
patrimoniais
art.109d
Decreto-
Federal 1
/1940 (Ci
Processo de 3 Penal); a
locacao de Até a e arts. 8¢
Documento(040.02.03.001| |, ~, aprovagao 12 anos Eliminagao .
maqumas e das contas da Lei Fe
equipamentos n°. 8.666
arts. 359
359-H de
Federal 1
/2000.
Vigilancia do
Atividade |040.02.04  [FOTC10. das
instalagbes e
equipamentos
Comunicado de
Documento|040.02.04.001|apresentagéo de 1 ano - Eliminagao
vigilante
Livro de ocorréncias
040.02.04.002|relacionadas a Vigéncia 2 anos Eliminagéao
seguranga
Inventario,
Atividade [040.02.05 arrolamento e baixa
de bens patrimoniais
Instrugac
Normativ
Procedin
Solicitagao de de contrc
Documento|040.02.05.001|doagdes de bens 10 anos - Guarda bens
. Lo Permanente
inserviveis permane
TRE-RJ
01 de ag
2003
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Solicitagao de
040.02.05.002|transferéncias de Vigéncia - Eliminagao
bens
Processo de Até a
040.02.05.003|arrolamento de bens |aprovagéo 5 anos Eliminagao
patrimoniais das contas
Termo de baixa de Guarda
040.02.05.004 A 2 anos 10 anos
patriménio Permanente
. Controle de
Subfungéo (040.03 i
almoxarifado
Verificagéo de
Atividade |040.03.01 estoque e
distribuicao
Balancete de
Documento|040.03.01.001 |material de 2 anos 5 anos Eliminagao
almoxarifado
Balango de material |Até a
040.03.01.002|de almoxarifado - aprovagao 5 anos Eliminagao
ANUAL das contas
Balango de material
040.03.01.003|de almoxarifado - 2 anos - Eliminagéo
MENSAL
As inforn
Boletim de saida de .. _ |alimenta
040.03.01.004 material 1 ano - Eliminacao SIAFEM
/SIAFISI(
Formulério de
040.03.01.005|previséao de 1 ano - Eliminagao
consumo de material
As inforn
do docur
Formulario de alimental
040.03.01.006|requisicao de 1 ano - Eliminagdo |[sistema
material informati:
controle «
estoque.
Inventario fisico de  |Até a
040.03.01.007|material de aprovagao 5 anos Eliminagéo
almoxarifado das contas
Inventario fisico-- i
financeiro de Até a ~ o
040.03.01.008 ) aprovagao 5 anos Eliminagao
material de
) das contas
almoxarifado
040.03.01.009| 12 de materialde |\, . cia |- Eliminacao

almoxarifado
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art. 12 da
8.846/19
informag
documer
Nota de o .
040.03.01.010 . 1 ano - Eliminag&o |alimental
fornecimento .
sistema
informati;
controle «
estoque.
Trata-se
copia, pc
documer
integra o
Processc
alienagac
Relacéo de bens mé
materiais o Proces
040.03.01.011|excedentes, 1 ano - Eliminagédo |arrolame
inserviveis ou em materiais
desuso excedent
inservive
em desu:
informag
constam
sistema
informati;
Formacéo de
estoque ou
Atividade |040.03.02 que
reposicao de
material
Relatério de entrada S
Documento|040.03.02.001 . 2 anos - Eliminacao
de material
Relatério de saida S
040.03.02.002 . 2 anos - Eliminagao
de material
art. 105 ¢
Federal r
/1964. A
Balancete mensal .
; .. linformag
040.03.02.003|de material de 2 anos Eliminagao
: constam
almoxarifado
Balancgo
material «
almoxari
Trata-se
copia, pc
documer
040.03.02.004 1 ano - Eliminagéo |integra o
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Notas de Processc
recebimento de aquisicac
material

5 anos a
. Até a
Balancete contabil - contar da
) aprovagao . N
040.03.02.005|de material de das contas aprovagao |Eliminagao
almoxarifado elo TCU das contas
P pelo TCU
Arrolamento,

Atividade [040.03.03 inventario e baixa
de materiais
Ata de inutilizagéao oo

Documento|040.03.03.001 1 ano - Eliminagao
de bens
Processo de
arrolamento de bens |Até a

040.03.03.002|excedentes, aprovagao 5 anos Eliminacao
inserviveis ou em das contas
desuso
Controle de

Subfuncgéo [040.04 o g
patriménio imobiliario

Atividade |040.04.01 Aquisigao de iméveis
Termo de

Até a Guarda

Documento|{040.04.01.001|recebimento de . - 5 anos

A ..., . |alienagao Permanente
patriménio imobiliario
. D A Guarda Lei Fede
040.04.01.002|Escritura de imdveis |vigéncia -
Permanente|7.433/19
Guarda
040.04.01.003|Planta de iméveis  |vigéncia -
Permanente
art. 109 ¢
Decreto-
Federal r
/1940 (Ci
Até a Penal); a
Processo de . Guarda )
040.04.01.004 . ., . |aprovagéo 12 anos ao 98 da
aquisicdo de imoveis Permanente
das contas Federal r
/1993; ar
A ao 359
Lei Fede
10.028/2
. . Guarda
040.04.01.005|Projeto pluvial 5 anos 15 anos
Permanente
040.04.01.006|Memorial descritivo |15 anos 15 anos Eliminagéao
Até a
apresentacao
040.04.01.007|Planilha de medicao |°° "0 |16 anos  |Eliminagdo
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de gestédo ao
TCU

Atividade

040.04.02

Defesa, vistoria ou
alienagao de imoveis

Documento

040.04.02.001

Processo de
reintegragcéo de
posse de imével

Vigéncia

10 anos

Guarda
Permanente

art. 205 ¢
Federal r
10.406/2
(Cédigo !
documer
assegure
direito de
do iméve

040.04.02.002

Manutengao basica
das instalagbes

Até a
apresentacao
do relatério
de gestdo ao
TCU

5 anos a
contar da
aprovagao
das contas
pelo TCU

Eliminacao

040.04.02.003

Livro de registro de
titulo de dominio

Vigéncia

Guarda
Permanente

A vigénc
esgota-s
encerran
livro.

040.04.02.004

Mapa de
georreferenciamento
imobiliario e
ambiental

Vigéncia

Guarda
Permanente

A vigénc
esgota-si
producgac
novo ma

040.04.02.005

processo de
legitimacéo de posse

Vigéncia

Guarda
Permanente

A vigénc
esgota-s
emisséo
ou com &
negativa,
exaurirer
instancia
recursais
administr
Trata-se
processc
administr
posterior
judicial

discrimin
no qual €
emitido ¢
negada ¢
emissao
de domir

Atividade

040.04.03

Locagdo de iméveis
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art. 109 «
Decreto-
Federal 1
/1940 (Ci
Processo de Até a Penal); a
Documento|040.04.03.001 |locagédo de imével  |aprovagdo 12 anos Eliminagéo |e arts. 8¢
para o Estado das contas da Lei Fe
8.666/19
359-A ac
da Lei Fe
10.028/2
art. 109 ¢
Decreto-
Federal r
Processo de 3 /1940 (Ci
~ L Até a
locagéo de imovel _ .. _ |Penal);a
040.04.03.002| , °, aprovagao 20 anos Eliminagao
proprio para o das contas ao 98 da
Estado Federal r
/1993; Le
Federal r
10.028/2
Manutencéo e
conservagao do
Atividade [040.04.04 o ¢
edificio e das
instalagbes
Relatério de contato
de servigo de Guarda
Documento|040.04.04.001 _ 2 anos 10 anos
manutencgao de Permanente
imovel
Processo de Até a
~ - Guarda
040.04.04.002|restauragéo de aprovagao 12 anos
. Permanente
imével das contas
Administragédo do
Atividade  [040.04.05 ragac
uso de imdveis
. A oA Guarda
Documento|040.04.05.001|Projeto arquiteténico |Vigéncia 10 anos
Permanente
Esses
documer
poderao,
Até a cumpridc
, . . - A Guarda P
040.04.05.002|Projeto elétrico alienagdo do |Vigéncia prazos d
Permanente|,
bem intermed
ser apen
ao dossi¢

imovel.
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040.04.05.003

Projeto hidraulico

Até a
alienagéo do
bem

Vigéncia

Guarda
Permanente

Esses
documer
poderao,
cumpridc
prazos d
intermed
ser apen
ao dossi¢
imovel.

040.04.05.004

Cadastro do
patrimoénio imobiliario

Vigéncia

Guarda

Permanente|,

As inforn
que alimi
cadastro
Ser recuy
no Dossi
imével pi
do Estad
Processc
aquisicac
alienagac
imoveis,
COmo no:
autorizag
cesséo,

concess:
permissa
uso, e nc
comodat
transferé

040.04.05.005

Dossié de imével
préprio do Tribunal
Regional Eleitoral -
AP

Vigéncia

Guarda
Permanente

O docum
importan
assegure
direitos €
preserva
memdria
institucio

Subfungéo

040.05

Controle de
transportes internos

Atividade

040.05.01

Aquisicéo de
veiculos

Documento

040.05.01.001

Oficio solicitando
autorizagdo para
aquisigcao de veiculo

1 ano

Eliminagao

Se a soli
for atend
oficio inic
Processc
aquisicac
veiculo.
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Se a soli
for atend

Parecer sobre arecer i

040.05.01.002 L 3 Vigéncia 2 anos Eliminacao P

aquisicao de veiculo o Proces
aquisicac
veiculo
art. 109 ¢
Decreto-
Federal r
/1940 (Ci
Penal); a

Até a )
Processo de . L . lao16ec
040.05.01.003 . ; aprovacao 12 anos Eliminagao
aquisigao de veiculo ao 98 da
das Contas

Federal r
/1993; ar
A ao 359
Lei Fede
10.028/2

Atividade |040.05.02 Locacgéo de veiculos
Se a soli
for atend

Oficio solicitando oficio inic
Documento|040.05.02.001 |autorizagéo para 1 ano - Eliminagao Processc
locacéao de veiculo ~
locagéo ¢
veiculo
Classificagdo e
Atividade [040.05.03 cadastramento de
veiculos
Cadastro de
, _— C A Guarda
Documento|040.05.03.001|veiculos oficiais em [Vigéncia -
Al Permanente
convénio e locados
Portaria referente a
classificacao e Guarda
040.05.03.002 ¢ Vigéncia -
enquadramento de Permanente
veiculo
Quadro
040.05.03.003|demonstrativo de Vigéncia 5 anos Eliminagao
frota
Contratacdo de
Atividade |040.05.04 ¢
Seguro
art. 109 ¢
Decreto-
Federal r
/1940 (Ci
Processo de Penal); a
contratacdo de
Documento|040.05.04.001 ¢ 12 anos Eliminacdo |© arts 89
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seguro para veiculo |Até a da Lei Fe
oficial aprovagao 8.666/19
das contas 359-A ac
da Lei Fe
10.028/2
Registro da
Atividade |040.05.05 movimentagao de
veiculos
art. 132 ¢
Federal r
/1997. A
Processo de .
A .. . |transferé
Documento|040.05.05.001|transferéncia de 1 ano 5 anos Eliminagao veiculos
veiculo
entre as
Unidades
Orgamer
Readequagéo da
Atividade  [040.05.06 quae
frota
Decreto de
remanejamento, Guarda
Documento|040.05.06.001| o o1% 1 ano -
ampliagéao e Permanente
reducéo de frota
Processo de
. O docum
remanejamento,
L A .. _ |autuado
040.05.06.002|ampliacédo e Vigéncia 5 anos Eliminagao rocesSC
reducdo de vagas P ,
expedien
na frota
Controle de guarda
Atividade |040.05.07 gue
e do uso de veiculo
Autorizagao para oo
Documento|040.05.07.001 , .. ,|1ano - Eliminagao
uso de veiculo oficial
Trata-se
copia, pc
documer
integra o
Processc
sindicanc
Boletim de vigéncia
040.05.07.002|ocorréncia com Vigéncia - Eliminagao |copia,
veiculo instrume
controle «
setor, es
como té
da apura
com a pr
criminal.
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veiculo oficial
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art. 121 ¢
Federal r
/1997. A
Certificado de A
) vigéncia
registro e DA - =
040.05.07.003| , Vigéncia - Eliminagéo |se com a
licenciamento de o
. - emissao
veiculo oficial
documer
atualizad
DETRAN
Ficha de controle de S
040.05.07.004| , . 1 ano - Eliminagéo
trafego de veiculos
Normas de servicos
040.05.07.005|de transportes Vigéncia 2 anos Eliminagéo
internos
Trata-se
copia, pc
documer
Notificagdo de multa T A
040.05.07.006 . 1 ano - Eliminagéo [integra o
de transito
Processc
sindicanc
multa de
Oficio relativo a
040.05.07.007|devolucao de 4 anos - Eliminagao
veiculo oficial
Se a soli
for atend
oficio inic
Oficio solicitando
autorizagéo para Processc
040.05.07.008|, L . 1 ano - Eliminagao [inscrigao
inscricdo no regime L
de quilometragem funciona
servidor
regime d
quilometi
Ordem de servico
ara guarda de
040.05.07.009P2" 2 9 1 ano - Eliminag&o
veiculos em outras
garagens
Balancete de uso de
040.05.07.010| . . 1 ano - Eliminagéo
veiculo oficial
Processo de
autorizagao para
040.05.07.011|funcionario ou Vigéncia 5 anos Eliminagao

Processo de
inscricdo de
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040.05.07.012|funcionario ou Vigéncia 2 anos Eliminagao
servidor no regime
de quilometragem
A vigénc
esgota-s
término ¢
Processo de apuragac
040.05.07.013|sindicancia de Vigéncia 5 anos Eliminagédo |com a pr
acidente com veiculo criminal.
integra o
prontuari
funcional
Processo de Avigénc
A A . . l|esgota-s
040.05.07.014|sindicancia de multa |Vigéncia 5 anos Eliminagao o
de transito quitagao
multa.
Processo relativo ao
040.05.07.015|uso irregular de Vigéncia 5 anos Eliminacao
veiculo oficial
Registro de
040.05.07.016| Crramentas e 1 ano : Eliminagao
acessorios
sobressalentes
Registro de
040.05.07.017|ocorréncia com 1 ano - Eliminagao
veiculo oficial
Termo de inspegéo Lo
040.05.07.018 , 1 ano - Eliminagao
de veiculo
Lei Fede
8.666/19
Trata-se
dispositiv
eletronic
Processo de instalado
solicitagéo de veiculo o
040.05.07.019 |n.stalalgf':10 de Vigéncia 5 anos Eliminacao .para. i
dispositivo identifica
eletrbnico em pagamer
veiculo oficial eletronic
/isencgao
pagamer
(Sem pai
rapido/
Conectc:

Atividade

040.05.08

Manutengéo de
veiculos
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Documento

040.05.08.001

Ficha de controle de
substituicao de
pecas e acessorios

1 ano

Eliminagao

040.05.08.002

Oficio referente a
troca de 6leo

1 ano

Eliminacao

040.05.08.003

Oficio referente ao
consumo de
combustivel

1 ano

Eliminacao

040.05.08.004

Ordem de liberagéo
de veiculo

1 ano

Eliminagao

Lei Fede
1.081/19

040.05.08.005

Ordem de servigo
para manutengdo ou
conserto de veiculo

1 ano

Eliminacao

040.05.08.006

Quadro
demonstrativo de
manutencgao de
veiculo

1 ano

Eliminacao

040.05.08.007

Quadro
demonstrativo de
quantidade de
veiculo

1 ano

Eliminacao

040.05.08.008

Quadro
demonstrativo
mensal de
quilometragem
percorrida

1 ano

Eliminacao

Atividade

040.05.09

Arrolamento e baixa
de veiculos

Documento

040.05.09.001

Processo de
arrolamento de
veiculos
excedentes,
inserviveis ou em
desuso

Até a
aprovagao
das contas

5 anos

Eliminacao

Funcgéo

050

GESTAO DE
ORCAMENTOS E
FINANGAS

Subfungéo

050.01

Planejamento
Orgamentario

Atividade

050.01.01

Fixacédo de
diretrizes da politica
orgamentaria e
financeira
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. . art. 165 ¢
Lei de diretrizes Guarda o
Documento|050.01.01.001 L. 2 anos 2 anos Constitui
orgamentarias Permanente
Federal/
art. 165 ¢
Lei de plano Guarda
050.01.01.002 ) P 4 anos 4 anos Constitui
plurianual Permanente
Federal/
art. 165 ¢
Constitui
Lei orgamentaria Guarda
050.01.01.003 ¢ 2 anos 2 anos Federal;
anual Permanente
Federal r
/1964.
Normalizacao
Atividade |050.01.02 ¢
orgcamentaria
Criam ou
L A Guarda organiza
Documento|050.01.02.001|Decreto institucional |Vigéncia - o
Permanente|érgaos e
entidade:
Efetua a
Instrugdes do Grupo "
. classifica
de Pesquisa e o Guarda o
050.01.02.002 i Vigéncia - institucio
Desenvolvimento Permanente|, _
Orcamentario orgaos &
¢ entidade
Realiza ¢
Portaria de .
o Guarda classifica
050.01.02.003|classificagao da 1 ano 5 anos .
Permanente|econdmit
despesa
despesa
Tabela de A tabela
050.01.02.004|classificacao 1 ano - Eliminacao [revista
funcional anualme
Elaboracao de
Atividade |050.01.03 propostas
orgamentarias
Oficio informativo do
Documento|050.01.03.001|valor referencial de |1 ano - Eliminagao
custeio
A vigénc
esgota-s
aprovagé
Projeto d
Proposta
- Coa Guarda orgamen
050.01.03.002|Orgamentaria Vigéncia 5 anos
. Permanente|documer
setorial .
importan
a presen
da mem(¢
institucio
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Eliminar
anos, 0s
documer

Divulgacao do limite cujas
anual da proposta informag
'? . P oA Guarda ¢
050.01.03.003|orgamentéria Vigéncia 5 anos sobre ay
o . Permanente
ordindria e pleitos orcamen
eleitorais encontra
recapituli
consolidz
outros.
Execucao
Subfungéo (050.02 orgamentaria e
financeira
Normalizacdo da
execugao do
Atividade  [050.02.01 ¢
orgamento e
finangas
Decreto de
~ oA Guarda
Documento|050.02.01.001|execugéo Vigéncia -
- Permanente
orcamentaria
Portaria conjunta de
~ Guarda
050.02.01.002|execucéo 1 ano 5 anos
- Permanente
orgamentaria
Elaboracéo de
Atividade |050.02.02 alteracdes
or¢camentarias
Decreto de
- Guarda
Documento|050.02.02.001 |alteragéo 1 ano -
. Permanente
orgamentario
Processo de Até a
050.02.02.002|alteracao aprovagao 5 anos Eliminacao
orgamentario das contas
Distribuicéo de
Atividade [050.02.03 recursos
orgamentarios
Lei Fede
Até a 4.320, de
Processo de apresentacao margo de
Documento|050.02.03.001 |encerramento do do relatério 10 anos Eliminagédo |Decreto |
exercicio de gestdo ao n? 93.87:
TCU de dezer
1986.
Contingenciamento
050.02.03.002|de crédito 5 anos - Eliminagéo

orcamentario
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Até a
050.02.03.003|Nota de crédito aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas
Até a
050.02.03.004|Nota de doacao aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas
Até a
050.02.03.005|Nota de langamento |aprovagéo 5 anos Eliminagao
das contas
Acompanhamento
d ~
Atividade [050.02.04 |0 SXECUGAO
orgamentaria e
financeira
Acompanhamento e
controle da Até a
Documento|050.02.04.001|execugéo aprovagao 5 anos Eliminagao
orgamentaria por das contas
unidade
. Até a
Analise mensal de ~ Lo
050.02.04.002 aprovagao 5 anos Eliminagao
balancete
das contas
Orientagdes sobre
? Até a
execugao ~ Co
050.02.04.003 L aprovagao 5 anos Eliminagao
orcamentaria e
. . das contas
financeira
Procedimento de Até a
050.02.04.004|acompanhamento  |aprovagéo 5 anos Eliminagéao
fisico e financeiro das contas
Procedimento de
A Guarda
050.02.04.005|acompanhamento  |Vigéncia 4 anos
- Permanente
orgamentario
Procedimento de
alteragado o Guarda
050.02.04.006 L. Vigéncia 4 anos
orgamentario Permanente
(Créditos adicionais)
Proposta de Até a
050.02.04.007 |programacao aprovagao 5 anos Eliminagao
financeira mensal das contas
Até a
Relatério de gestdo . S
050.02.04.008 fiscal aprovagao 5 anos Eliminacao
das contas
Programacéao da Até a
050.02.04.009|despesa aprovagao 5 anos Eliminacao
orgamentaria das contas
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Programacéao Até a
050.02.04.010(financeira de aprovagao 5 anos Eliminagao
desembolso das contas
Reserva de recurso,
empenho e
Atividade [050.02.05 [ Po
liquidagcdo de
despesa
Anulagao de S
Documento|050.02.05.001 1 ano 5 anos Eliminagao
empenhos
Autorizacdo d
050.02.05.002 worizagao de 1 ano 5 anos Eliminagao
pagamento
L Até a
Emissao de - o
050.02.05.003 aprovagao 5 anos Eliminacao
empenhos
das contas
Informacéo de Até a
050.02.05.004|disponibilidade aprovagao 5 anos Eliminagao
orgamentaria das contas
Até a Lei Fede
Reforgo de ~ Lo
050.02.05.005 aprovagao 5 anos Eliminagéo |4.320, de
empenhos
das contas margo de
Até a
Reforgo / Anulagdo |apresentagao Lei Fede
050.02.05.006|de notas de do relat6rio 10 anos Eliminacao |4.320, de
empenho de gestdo ao margo de
TCU
050.02.05.007|Nota de empenho  [Vigéncia 18 anos Eliminacao
Até a
050.02.05.008|0Ordem bancaria aprovagao 5 anos Eliminagao
das contas
Adiantamento de
Atividade  [050.02.06 !
despesas
Processo de Até a
Documento|050.02.06.001|adiantamento de aprovagao 5 anos Eliminagao
despesa das contas
Prestagéo de cont
Atividade [050.02.07 res agaol © conas
e controle interno
Publicagbes no site
da transparéncia Até a
Documento|050.02.07.001|sobre a execugao aprovagao 5 anos Eliminacao
orgamentaria e das contas
financeira
Processo de 3
L .. |Atéa
050.02.07.002| C1tro de auditoria | 0 |12anos  |Eliminagao
= PIEP4 46 Tribunal de provag ¢
. das contas
Contas da Unido
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Até a
Relatério de gestao - S
050.02.07.003 fiscal aprovacao 12 anos Eliminagao
das contas
Relatério resumido |Até a
050.02.07.004|da execugao aprovagao 12 anos Eliminagao
orgamentaria das contas
Pagamento de
Atividade [050.02.08 despesas
especificas
Proposta de
Documento|050.02.08.001|Concesséao de Vigéncia 5 anos Eliminagéao
Diarias
Processo de
pagamento de Até a
050.02.08.002|anuidade de érgéos |aprovagao 10 anos Eliminacao
ou entidades de das contas
classe
Processo de 3
Até a
pagamento de ~ oo
050.02.08.003 N aprovacao 10 anos Eliminacao
contas de utilidade
i das contas
publica
Processo de ,
Até a
pagamento de - S
050.02.08.004 . . aprovagao 5 anos Eliminagao
despesas inscritas
das contas
em restos a pagar
Processo de ,
agamento de Até a
050.02.08.005 p- ’g. ) aprovagao 5 anos Eliminagao
diarias e ajuda de
das contas
custo
Processo de ,
agamento de Ate a
050.02.08.006 P g. L aprovagao 5 anos Eliminagéo
gratificagcbes de
_ das contas
representacao
Processo de Até a
050.02.08.007|pagamento de aprovagao 5 anos Eliminagao
honorarios das contas
Processo de Até a
050.02.08.008|pagamento de aprovagao 5 anos Eliminagao
impostos e taxas das contas
Processo de Até a
050.02.08.009|pagamento de aprovagao 5 anos Eliminagéo
indenizagao das contas
Processo de Até a
050.02.08.010|pagamento de aprovagao 5 anos Eliminacao
precatorio das contas
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050.02.08.011

Processo de
pagamento de
restituicao

Até a
aprovacao
das contas

5 anos

Eliminagao

Atividade

050.02.09

Controle da
contabilidade

Documento

050.02.09.001

Guia de
recolhimento de
contribuigao sindical

1 ano

5 anos

Eliminagao

art. 545,
art. 551 ¢
Decreto-
Federal r
/1943 (C

050.02.09.002

Guia de
recolhimento de
FGTS

1 ano

5 anos

Eliminacao

art. 79, X
Constitui
Federal/
arts. 173
da Lei Fe
5.172/19
(Codigo

Tributaric
Nacional

050.02.09.003

Guia de
recolhimento de
imposto de renda

1 ano

10 anos

Eliminacao

art. 92 dc
Decreto-
Federal r
/1983.

050.02.09.004

Guia de
recolhimento de
INSS

1 ano

10 anos

Eliminagao

Lei
Complen
Federal r
/1991; Le
Complen
Federal 1
/2008; Le
Federal 1
/1966 (Ci
Tributaric
Nacional
arts 150,
156 e pa
anico, 1€
173,174
paragraf
Lei Fede
8.213/19
103e 10
Federal 1
13.460, F
CODAC
/2013 e
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Instrugac
Normativ
n® 1265/
5anos a
Até a .
) . partir da L
050.02.09.005|Nota fiscal aprovagao _ Eliminacao
aprovagao
das contas
das contas
arts. 173
195dal
050.02.09.008| (Caorio doativo 5 anos Eliminagao | coca!
22O obilizado 30 111966 (C
Tributaric
Nacional
GESTAO DE
Funcéo 060 DOCUMENTOS E
INFORMAGOES
Gestédo de
Documentos e
Subfungéo (060.01 .
Informacdes
Arquivisticas
Normalizacao e
Atividade |060.01.01 politicas das
atividades de arquivo
Instru¢cdo normativa
. oA Guarda
Documento|060.01.01.001|sobre arquivos e Vigéncia 5 anos
Permanente
documentos
. . A Guarda
060.01.01.002|Regimento interno  [Vigéncia 5 anos
Permanente
Autuaca
Atividade [060.01.02 | oaca0®
Protocolo
Protocolizagédo de
Documento|060.01.02.001|documentos 2 anos - Eliminagao
externos
Livro de controle
060.01.02.002|interno de Vigéncia 2 anos Eliminagao
documentos
Livro de registro de A vigénc
060.01.02.003|entrada de Vigéncia 2 anos Eliminag&o |perdura ¢
documentos avulsos completa
A vigénc
Livro de registro de o oo 9
060.01.02.004 Vigéncia 2 anos Eliminagéao |perdura :
processos
completa
Classificacao d
Atividade |060.01.03 assllicacao de

Documentos
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Documento

060.01.03.001

Plano de
Classificagédo de
Documentos e
Informagbes
Arquivisticas

Vigéncia

5 anos

Guarda
Permanente

Atividade

060.01.04

Avaliacao e
destinagao de
documentos e
informacoes
Arquivisticas

Documento

060.01.04.001

Tabela de
Temporalidade e
Destinacéo de
Documentos e
Informacdes
Arquivisticas

Vigéncia

5 anos

Guarda
Permanente

060.01.04.002

Termo de
Eliminagao de
Documentos e
Informacdes

4 anos

Guarda
Permanente

060.01.04.003

Edital de ciéncia de
eliminagéo de
documentos

Vigéncia

5 anos

Guarda
Permanente

060.01.04.004

Processo relativo
aos trabalhos da
Comisséo de
Avaliacao de
Documentos de
Arquivo

4 anos

5 anos

Guarda
Permanente

060.01.04.005

Processo de
elaboracédo ou
atualizagéo de
Plano de
Classificacdo e de
Tabela de
Temporalidade dos
Documentos e
Informacdes
Arquivisticas

Vigéncia

5 anos

Guarda
Permanente

Atividade

060.01.05

Arquivamento

Documento

060.01.05.001

Termo e/ou Relagao
de transferéncia de
documentos

Vigéncia

5 anos

Guarda
Permanente

060.01.05.002

Termo e/ou Relagéo
de recolhimento de
documentos

Vigéncia

5 anos

Guarda
Permanente
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060.01.05.003

Processo de
recolhimento de
documentos

Vigéncia

5 anos

Guarda
Permanente

060.01.05.004

Processo de
transferéncia de
documentos

Vigéncia

5 anos

Guarda
Permanente

060.01.05.005

Dossié relativo aos
trabalhos da
Comissao de
Avaliagao de
Documentos e
Acesso

Vigéncia

12 anos

Eliminagao

Atividade

060.01.06

Controle de acervos
arquivistico,
bibliografico,
museolégico ou
artistico

Documento

060.01.06.001

Cadastro de usuéario
do acervo

Vigéncia

Guarda
Permanente

060.01.06.002

Ficha de tombo

Vigéncia

Guarda
Permanente

060.01.06.003

Ficha catalografica

Vigéncia

Eliminacao

060.01.06.004

Formulario de
consulta de livros ou
documentos

1 ano

Eliminacao

060.01.06.005

Formulario de
empréstimo de livro
ou documentos

Vigéncia

1 ano

Eliminacao

060.01.06.006

Oficio de
transferéncia de
acervos arquivistico,
bibliografico,
museoldgico ou
artistico

1 ano

Eliminacao

060.01.06.007

Oficio relativo a
aquisicao de
acervos arquivistico,
bibliografico,
museoldgico ou
artistico

1 ano

Eliminagao

060.01.06.008

Processo de
aquisicao de
acervos arquivistico,

12 anos

Guarda
Permanente
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bibliografico,
museolégico ou
artistico

Até a
aprovacao
das contas

060.01.06.009

Processo de
empréstimo de
acervos arquivistico,
bibliografico,
museoldgico ou
artistico

Vigéncia

5 anos

Eliminacao

060.01.06.010

Processo de
transferéncia de
acervos arquivistico,
bibliografico,
museoldgico ou
artistico

Vigéncia

5 anos

Guarda
Permanente

060.01.06.011

Quadro de
substituicdo e
cancelamento de
titulos

5 anos

Guarda
Permanente

060.01.06.012

Relagéo de obras
bibliograficas
submetidas a
doacao

Vigéncia

Eliminagao

060.01.06.013

Relagao de pegas
do acervo
encaminhados a
conservacéao

Vigéncia

1 ano

Eliminacao

060.01.06.014

Termo de
compromisso de
preservacdo de
sigilo de documentos

Vigéncia

12 anos

Eliminagao

060.01.06.015

Termo de doagao

1 ano

Guarda
Permanente

060.01.06.016

Dossié de
diagndstico de
acervo

1 ano

Guarda
Permanente

060.01.06.017

Dossié de
conservacao ou
restauragéo de
acervo

Vigéncia

10 anos

Guarda
Permanente

060.01.06.018

Relatdrio técnico do
estado dos bens do
acervo

Vigéncia

10 anos

Eliminacao

Relatério de
monitoramento das
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060.01.06.019

condigcdes
ambientais na area
do acervo

5 anos

Eliminagao

060.01.06.020

Formulario de
reprodugéo de
documento

1 ano

Eliminagao

060.01.06.021

Processo de
declaracao de
interesse publico e
social de acervo
privado de pessoa
fisica ou juridica

Vigéncia

5 anos

Guarda
Permanente

Atividade

060.01.07

Acesso,
disponibilizacéo e
difusdo de
documentos e
informacdes
Arquivisticas

Documento

060.01.07.001

solicitagao de
acesso

1 ano

5 anos

Guarda
Permanente

060.01.07.002

projeto de
divulgagéo de acervo

Vigéncia

2 anos

Guarda
Permanente

Subfungéo

060.02

Gestao de
Tecnologia da
Informacao

Atividade

060.02.01

Governanga e
Gestao de TIC

Documento

060.02.01.001

Instrugdo Normativa
de TIC

Vigéncia

Guarda
Permanente

060.02.01.002

Manuais de normas,
metodologias e
padrdes de Tl

Vigéncia

Guarda
Permanente

060.02.01.003

Planejamentos de
Processos da
Eleicdo de TIC

Vigéncia

10 anos

Guarda
Permanente

060.02.01.004

Plano Anual de
Capacitagéao de TIC

Vigéncia

5 anos

Guarda
Permanente

060.02.01.005

Plano de
Continuidade de
Servicos de Tl

Até a
aprovagao
das contas

12 anos

Eliminacao

060.02.01.006

Plano de
Contratagbes de TIC

Vigéncia

Eliminagao

Art. 7° de
Resolugé
n®182,d

outubro ¢
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O docum
Plano Diretor de Guarda ;Tz;tr;:
060.02.01.007|Tecnologia da Vigéncia 5 anos S
. Permanente|definidas
Informacao ,
area de
informati
art. 109,
Decreto-
Federal r
Politica de
. A Guarda /1940 (Ci
060.02.01.008|Desenvolvimento de |Vigéncia 12 anos
. Permanente|Penal); §
Sistemas
art. 12 de
Federal 1
/1998.
Guarda
060.02.01.009|Portarias de TIC Vigéncia -
Permanente
A vigénc
esgota-s
apuracac
Projeto d
Propost Guarda orgcame
060.02.01.010| P52 Vigéncia 5 anos u gamen
Orgamentaria de TIC Permanente|documer
importan
a presen
da memc
institucio
Guarda
060.02.01.011|Resolugdes de TIC [Vigéncia -
Permanente
Segurancga da
Atividade [060.02.02 Informagéo e
Protegao de Dados
Politica de
oA Guarda
Documento|060.02.02.001|Seguranca da Vigéncia -
- Permanente
Informacao
Procedimento A oo
060.02.02.002 L Vigéncia 20 anos Eliminagéo
Operacionais de Tl
Padrdes de
Segurancga de o Guarda
060.02.02.003 Vigéncia 20 anos
Dados e Permanente
Informacgoes
Norma Técnica de
Segurancga da o Guarda
060.02.02.004 " Vigéncia -
Informacéo e Permanente

Protecao de Dados
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Termo de Uso de
. Guarda
060.02.02.005|Equipamentos de 4 anos 5 anos
" Permanente
Informatica
Desenvolvimento de
Atividade [060.02.03 Solugdes e
Aplicagoes
Arquivos binarios
a T Guarda
Documento|060.02.03.001|/documentos digitais [Vigéncia -
. Permanente
- codigo-fonte
Documento de
- . A Guarda
060.02.03.002|Visao de Sistemas |Vigéncia 5 anos
Permanente
do TRE-AP
Resolugé
Catalogo de Guarda n.2 23.50
060.02.03.003 Vigéncia 10 anos
Sistemas do TRE-AP 'gend Permanente|de fevere
2016
Solicitagao de
060.02.03.004|Manutencgao em Vigéncia 20 anos Eliminagao
Sistemas
Requisitos do o Guarda
060.02.03.005| _, Vigéncia 5 anos
Sistema Permanente
Especificagbes de o Guarda
060.02.03.006| _, Vigéncia 5 anos
Sistema Permanente
Model d Guard
060.02.03.007| O o adem de Vigéncia 5 anos varda
processos Permanente
Modelagem de Guarda
060.02.03.008 g Vigéncia 5 anos u
Dados Permanente
Infraestrutura e
Atividade  [060.02.04 ooty
Servigos
Projeto de
instalagéo,
atualizagéo e
migragao de o Guarda
Documento|060.02.04.001]| . Vigéncia 20 anos
sistemas Permanente
gerenciadores de
banco de dados -
SGBDS
Regras de definigao,
dronizagao, Guard
060.02.04.002[P20 ON178ca0 Vigéncia - varda
organizagéo e Permanente
protecdo de dados
Resolugé
n°211,d
dezembr
Relatérios de
2015; Re

seguranga,
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auditoria, ajuste, o Guarda TRE/RJ 1
060.02.04.003 = Vigéncia 5 anos
restauragao e Permanente|de 18 de
backup de dados de 2016;
estatistica de acesso Resolugé
n2 23.50°
de dezer
2016
060.02.04.004 |Dicionario de Dados |Vigéncia 10 anos Eliminagao
arts. 109
Termo de
concessao e 325do
060.02.04.005 Vigéncia 12 anos Eliminacdo |Lei Fede
controle de senha
2.848/19
de acesso L
(Cédigo |
Lei Fede
12.965/2
Registro
acesso €
Registro de acesso -
= .. _ |alteragac
060.02.04.006|e alteracdes na 5 anos - Eliminacéo | .
. sistema «
infraestrutura de Tl .
infraestrt
ambiente
Tecnolog
Informag
Lei Fede
12.965/2
Registro
acessos
Registro de .. |usuérios
060.02.04.007 . 5 anos - Eliminacao |,
conexdes a internet internet ¢
da rede
fornecide
6rgéo ou
entidade
Procedimento
060.02.04.008|Operacional Padrdao (20 anos 20 anos Eliminagéo
- POP
Fluxograma de
g Guarda
060.02.04.009|Processos de 5 anos 5 anos
. Permanente
Servicos de Tl
Mapeamento de
P Guarda
060.02.04.010|Processo de 5 anos 5 anos
) Permanente
Servicos de Tl
Plano de Agao de L
060.02.04.011 . 5 anos 5 anos Eliminacao
Servigos
Termo de aceite e
nao aceite de
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060.02.04.012|equipamentos e 5 anos 5 anos Eliminagao
servigos
Termo de acesso
remoto a rede de o Guarda
060.02.04.013 s Vigéncia 5 anos
comunicagéo de Permanente
dados do TRE-AP
060.02.04.014| SO GG USOPArA 5 anos Guarda
rede sem fio - RWTA Permanente
Manutengéo de
Atividade |060.02.05  |caviPamentos e
instalacédo de
programa
Check-List de
Documento|060.02.05.001|entrega de Vigéncia - Eliminagao
equipamentos
Check-List de
060.02.05.002|manutencéo de Vigéncia - Eliminagéo
equipamentos
Check-List
060.02.05.003|instalagdo de Vigéncia - Eliminacao
equipamentos
Check-list
060.02.05.004|manutengado de urna |Vigéncia - Eliminagao
eletrbnica
Art. 69, d
Resolucé
Atos
Preparat
para a El
2016. n®
de 15de
Relatério dezembr
060.02.05.005|manutengéo de 2 anos 2 anos Eliminagéo (2015; Art
urnas eletrénicas da Resol
De Atos
Preparat
para a El
2016. n®
de 15de
dezembr
2015
Roteiro de
060.02.05.006|instalagao de 1 ano 2 anos Eliminagao
sistemas
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Roteiro de Simulado
060.02.05.007|de Sistemas 1 ano 2 anos Eliminagao
Eleitorais
Gestao de servigos
Subfungéo (060.03 postais e
telecomunicagobes
Servigos de coleta,
Atividade |060.03.01 transporte e entrega
de correspondéncia
Relagéo de
Documento|060.03.01.00120CUMeNtoS 1ano : Guarda
postados junto ao permanente
Correio
Até a 5 anos a
060.03.01.002|Servigos postais aprovagao contar d? Eliminagéo
das contas aprovagao
das contas
ADMINISTRACAO
Fungao 070 DE ATIVIDADES
ACESSORIAS
Subfungéo (070.01 Gestao de Eventos
Organizagao de
Atividade |070.01.01 eventos ou
cerimOnias oficiais
Documento|070.01.01.001|Agenda de eventos |1 ano - Eliminacao
Providen
Cadastro de copias al
autoridades o Guarda para gua
070.01.01.002 ) Vigéncia - permane
estrangeiras Permanente .
recebida versaom
completa
atualizad
Providen
copias ai
Cadastro de Guarda para gua
070.01.01.003|comendas 4 anos - permane
Permanente ~
outorgadas versao
completa
atualizad
Um exen
Convite ¢
evento
organiza
070.01.01.004 1 ano - Eliminagéao
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Convite de evento
organizado por
outros Tribunais
Regionais

orgao es
integra o
de event

070.01.01.005

Credencial de
evento ou cerimonia
oficial

1 ano

Eliminacao

Um exen
Credenci
evento o
cerimoni
integra o
de event

070.01.01.006

Discurso, palestra
ou conferéncia

4 anos

Guarda
Permanente

Os discu
palestras
conferén
proferido
autoridac
administt
superior
técnicos
refletem,
respectiv
a orienta
politica d
eoseu
funcional
Podem e
qualquer
suporte:
digital, a
video,
apresent
slides, et
Quando
Discurso
palestra
conferén
integrar ¢
de event
obedece
temporal
a sua de:

070.01.01.007

Dossié de evento

1 ano

5 anos

Guarda
Permanente

070.01.01.008

Expediente de
solenidade rotineira

1 ano

Eliminagao

070.01.01.009

Folheto, catalogo ou
cartaz de divulgagéao
de evento

Eliminacao
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O docum
pode ter
formato ¢

Lista de presenga ... |Trata-se
070.01.01.010 1 ano - Eliminacdo | , .
em evento copia, pc
original ir
Dossié d
evento.
Lista de presentes
Guarda
070.01.01.011|oferecidos e 4 anos -
. Permanente
recebidos
Livro de assinaturas Guarda
070.01.01.012 . 4 anos -
de autoridades Permanente
Decreto |
n2 70.27:
Programa de O progra
solenidade, integra o
070.01.01.013 ~ - 1 ano - Eliminagao 9
recepgao oficial ou de event
evento Expedier
solenidac
rotineira
Decreto |
n? 70.27:
Relacéo de O progra
convidados para o _ lintegrao
070.01.01.014 4 anos - Eliminagao
eventos ou de event
solenidades oficiais Expedier
solenidac
rotineira.
Decreto |
61.038/2
59. A vig
esgota-s
concessié
condecol
Expediente de
e medalha:
solicitagao de
B outras
concessao de o . - -
070.01.01.015 ~ Vigéncia 20 anos Eliminagao [honorific
condecoragoes, )
O expedi
medalhas e outras ,
A devera s
honorificéncias
aberto a
solicitagé
condecol
medalha:
outras
honorific
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070.01.01.016

Folheto, catalogo ou
cartaz de divulgacao
de evento

1 ano

Eliminacao

Um exen
Folheto,

catalogo
cartaz de
divulgagi
evento in
Dossié d
evento.

Atividade

070.01.02

Planejamento e
Programacé&o de
eventos ou
cerimdnias oficiais

Documento

070.01.02.001

Programa prévio e
final

5 anos

5 anos

Eliminagao

070.01.02.002

Cronograma das
atividades

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

070.01.02.003

Instrucdes para
participantes e
ouvintes

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

070.01.02.004

Contatos com
parcerias

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

070.01.02.005

Patrocinadores e
fornecedores

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

070.01.02.006

Disponibilizacdo de
informacdes
turisticas e sobre
hospedagem

1 ano

2 anos

Eliminagao

Atividade

070.01.03

Divulgacao de
eventos ou
cerimobnias oficiais

Documento

070.01.03.001

Solicitagao de
emissao de material
de divulgagéo

1 ano

2 anos

Eliminagao

070.01.03.002

Elaboracao de
material de
divulgagéao

1 ano

2 anos

Eliminagao

Arquivar
exemplal
material «
divulgagi
cada eve

Atividade

070.01.04

Emissao de
certificados

Documento

070.01.04.001

Solicitagdo de
emissao de
certificado

2 anos

3 anos

Guarda
Permanente

Atividade

070.01.05

Avaliacao dos
resultados
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O proces
compostt

1 ano apds a folder, pr
Relatério de ? Guarda ) #
Documento|070.01.05.001 L conclusdao do |- projeto e
avaliagao Permanente L.
evento relatério
avaliagac
evento.
. Programacéao de
Atividade [070.01.06 .
visitas
Relatério de
o - Guarda
Documento|070.01.06.001 |avaliag&do de visitas |2 anos -
, Permanente

monitoradas

Planejamento de Guarda
070.01.06.002 - cJamen 2 anos :

visitas monitoradas Permanente

Programagéo de Guarda
070.01.06.003| oo et 2 anos .

visitas monitoradas Permanente

TABELA DE TEMPORALI

DADE DE DOCUME

NTOS E INFORMAGOES DA ADMINISTRAGAO
DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO AMAPA - TRE/AP: ATIVIDADE-FIM

Cadigo Assunto Prazo de Guarda Destinagéao (Ob:
Corrente Intermediario
GERENCIAMENTO
Funcéo 100 DE CADASTRO
ELEITORAL
N Cadastramento de
Subfungéo {100.01 )
eleitores
Alistamento
Atividade |100.01.01 recadastramento
eleitoral
Re!
21¢
Espelho de consulta s
de Requerimento de oo ’
Documento|100.01.01.001| ) anos - Eliminagéao [VII
Alistamento Eleitoral
cor
(RAE)
dat
RA
I
Formulario de ga
100.01.01.002|alistamento eleitoral Eliminagao | -,
- FAE ‘
de
Es¢
em
inte
dev
par
per
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100.01.01.003|Formulario de 1 ano 1 ano Guarda ave
controle de titulos Permanente|cor
eleitorais impressos per
com incorregao ave
doc
cor
vali
Apc
Formuléario de g::
opcéo de osc
100.01.01.004|movimentagao 5 anos - Eliminagao vaﬂ
eleitoral - presos pos
provisérios sec
ser
Apc
gue
de\
Livro de registro de ... lesc
100.01.01.005| . - - Eliminagéo
eleitores vali
pos
sec
ser
Processo de
100.01.01.006|solicitagédo de 2 anos 12 anos Eliminagao
revisao de eleitorado
Apc
guz
Proposta de dey
escalacao de .. lesc
100.01.01.007 ) 5 anos - Eliminacéo
servidores para o vali
alistamento eleitoral pos
sec
ser
Protocolo de
entrega de titulo §1
100.01.01.008|eleitoral (PETE) - - - Eliminacéo |da
modelo anterior a ne:
2003
Ata
ses
julh
Protocolo de dec
100.01.01.009|CreGA de titulo : Eliminagdo |
eleitoral (PETE) em apr
duplicidade dos
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Ent
Ele
Ata
ses
Protocolo de J(;J;:
100.01.01.010 entrega de titulo 5 anos - Eliminagéo |une¢
eleitoral (PETE) ja apr
retirado
dos
Ent
Ele
Protocolo de 512
entrega de titulo Até o pleito o
100.01.01.011 ) . - Eliminagédo |da
eleitoral (PETE) ndo |subsequente o !
retirado
Recurso/
100.01.01.012|impugnacéo de 1 ano 11 anos Eliminagéao
alistamento eleitoral
Apc
gue
Relatério de de\
100.01.01.0132xaga0 -relagdo |, : Eliminacéo | >
de operagdes de vali
ERA pos
sec
ser
Relatério de lote de Pre
100.01.01.014 5 anos - Eliminagéo |par
ERA
ope
Apc
gue
Relatério de 22
100.01.01.015(transmissao de RAE |5 anos - Eliminagéo vaﬂ
e FASE
pos
sec
ser
Re:!
21¢
, §l
100.01.01,016] (c0UErmentode o s : Eliminagao |VII
alistamento eleitoral
cor
dat
RA
Requerimento de o
100.01.01.017 5 anos - Eliminacéo
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Ob:
nec
cor

. . Até
Titulo eleitoral acc
. langcamento no .
100.01.01.018|impresso com L. Eliminagéo |que
. - formulario de
incorregéao forr
controle
rec
utili
inu
. . ~ Re:
Titulo eleitoral ndo , .
) Até o pleito |21
100.01.01.019|retirado pelo - Eliminagao
. subsequente §1,
interessado
Vi
Apc
gue
Titulo eleitoral den
recolhido por es¢
100.01.01.020| oo PO ) : Eliminagao |
ocasiao da emissao vali
de novo documento pos
sec
ser
Apc
gue
dev
Comprovante de es¢
100.01.01.021| p_ . 5 anos - Eliminacao -
quitagao militar vali
pos
sec
ser
Proposta de
cr'aZéo Re:
|
’ Guarda /20
100.01.01.022|remanejamento ou |3 anos 3 anos
. Permanente|Nax
extingdo de zona
. Arc
eleitoral
Processo de
100.01.01.023|agregagéo de segéo |2 anos 10 anos Eliminacao
eleitoral
Apc
gue
dey
Pedido de esc
100.01.01.024|transferéncia 5 anos - Eliminagéao val‘
(
temporaria de eleitor
pos
sec
ser

Diario da Justica Eletronico do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa (DJE/TRE-AP). Documento assinado digitalmente
conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, podendo
ser acessado no enderego eletrénico http://www.tre-ap.jus.br/



Ano 2023 - n. 86 Macapd, segunda-feira, 22 de maio de 2023 124
Processo de
100.01.01.025|redistribuicdo do 2 anos 10 anos Eliminagao
eleitorado
Processo de
acompanhamento Lo
100.01.01.026 s 2 anos 12 anos Eliminagao
da revisao do
eleitorado
Re!
Processo de criagao Guarda /20
100.01.01.027 - 1 ano 12 anos
de local de votagéao Permanente|Nax
Arc
. Atualizacédo da
Atividade |100.01.02 ) ~ ,
situagdo eleitoral
Formulario de Re!
Documento|100.01,02.001| 3 2122630 de : Eliminagao |>
situacao eleitoral - §1,
FASE VI
Apc
guz
Relagéo de :2
100.01.02.002|inscri¢bes eleitorais |1 ano - Eliminagao vaﬂ
canceladas por 6bito
pos
sec
ser
Relatério de
atualizagéo de Até o §1
100.01.02.003|situagéo eleitoral processamento |- Eliminagéo |da
(ASE) emitido pelo  [no sistema ne:
ELO
Requerimento de Até o
100.01.02.004 |justificativa eleitoral |processamento |- Eliminacao
- RJE no sistema
Apc
gue
Requerimento de :::
100.01.02.005|justificativa pds- 2 anos - Eliminacéo vai
eleicao
pos
sec
ser
- Pi
par
ces
Processo de img
regularizagdo da /su:
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100.01.02.006|base de perda e 1 ano 11 anos Eliminagédo (Dir
suspensao de incl
direitos politicos eve
res
ele
Atividade [100.01.03 | oniole de multas
eleitorais
- P
via
Certidao de Trit
Documento|100.01.03.001|inscri¢céo de débito |5 anos 5 anos Eliminagéo |Cal
de multa eleitoral inte
Rey
Ele
Apc
gue
Declaracao de :2
100.01.03.002 insufif;iéncia 1 anos - Eliminagéo vai
econdmica
pos
sec
ser
Dat
Guia de SC
100.01.03.003|recolhimento de Até conferéncia |- Eliminagéo |pre
multas eleitorais mu
pro
Es¢
em
inte
Livro de sef
. gue
demonstrativos de .
- Guarda poi.
100.01.03.004|débitos para 5 anos 5 anos
. - .. Permanente|pel
inscricao em divida
ativa per
ave
doc
cor
vali
Livro de inscricao
100.01.03.005|de débitos de 2 anos 30 anos Eliminacao
multas eleitorais
Es¢
em
inte
ser
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Livro de inscricao gue
. . Guarda .
100.01.03.006|de multas eleitorais |5 anos 5 anos po:
L Permanente
em cartdrio pel
per
ave
doc
cor
vali
Livro de registro de
.g . Art,
multas eleitorais 86¢
100.01.03.007|encaminhadas a 1 ano 11 anos Eliminagéo a3
procuradoria da 100
fazenda nacional
Quadro
. Art,
demonstrativo 86¢
100.01.03.008|mensal de 1 ano 11 anos Eliminacao a3
recolhimento de
o /00
multas eleitorais
Es¢
em
inte
ser
ue
Quadro estatistico Guarda goi‘
100.01.03.009|mensal de isengdes |1 ano 5 anos pot
o Permanente|pel.
de multas eleitorais
per
ave
doc
cor
vali
Es¢
em
inte
ser
guz
Relatério de multas Guarda poi:
100.01.03.010{ . . . 1 ano 5 anos
eleitorais recebidas Permanente|pel
per
ave
doc
cor
vali
Subfungéo {100.02 Critica do cadastro
Batimento de
Atividade |100.02.01

cadastro eleitoral
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Procedimento de
registro de
Documento(100.02.01.001|inabilidade ao 2 anos 10 anos Eliminagéo
exercicio de fungéo
publica
Processo de
100.02.01.002(cancelamento de 2 anos 10 anos Eliminagéo
inscri¢do eleitoral
Processo de exame
de regularidade dos Lo
100.02.01.003 ) 2 anos 10 anos Eliminagéo
dados cadastrais -
CGE
Processo de
excluséo ou
100.02.01.004|inativagéo de 2 anos 8 anos Eliminagao
registro no cadastro
eleitoral
Processo de
100.02.01.005| CoUIaNzaga0 de -, 10 anos Eliminago
situacao do eleitor -
RSE
Processo de
100.02.01.006|transferéncia 2 anos 10 anos Eliminagéo
equivocada
Apc
Relagao de eleitores 3:
passiveis de terem osc
100.02.01.007|suas inscri¢cdes Vigéncia - Eliminagéo vai
canceladas por bos
auséncia
sec
ser
Apc
guz
Relatério de de\
100.02.01.008| o1 0N @S na 3 anos . Eliminagao | -
critica do vali
movimento RAE pos
sec
ser
Apuragéo de
Atividade |100.02.02 irregularidade em
inscricao eleitoral
Apc
guz
den
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Documento|100.02.02.001|LVr0 de registro de 140 anog - Eliminagao |5
procedimento de vali
regularizagao de pos
inscricao eleitoral - sec
PRI ser
Es¢
em
inte
Processo de ser
apuragao de gue
irregularidade ou Guarda poi.
100.02.02.002 2 anos 8 anos
exame de Permanente|pel.
regularidade em per
inscricao eleitoral ave
doc
cor
vali
Processo de
averiguagéo de Lo
100.02.02.003| . 2 anos 12 anos Eliminagéo
eleitorado por
denuncia de fraude
Processo de
averiguagao de
100.02.02.004|duplicidade / 1 ano 11 anos Eliminagao
pluralidade de
inscricao eleitoral
Processo de
100.02.02.005|regularizagao de 2 anos 10 anos Eliminagéo
inscri¢ao eleitoral
Funcéo 200 GESTAQ DO ATO
PARTIDARIO
- Assentamento de
Subfungdo (200.01 L
ato partidario
Atividade |200.01.01 | cdistro defiliagao
partidaria
Es¢
em
inte
ser
gus
Comunicacéo de poi:
desflhffl(;‘:ao o Guarda pel
Documento|200.01.01.001|partidaria ou filiagdo (1 ano 2 anos Permanente|Pe"
a novo partido ave

politico
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doc
cor
val

200.01.01.002

Lista de filiagao
partidarias

10 anos

Eliminacao

Apc
guz
dey
es¢
vali
pos
sec
ser

200.01.01.003

Listagem de filiados
anterior ao filiaweb

Eliminagao

Re!
21¢
§1,
Wil

200.01.01.004

Pedido de
habilitacdo no
sistema filiaweb

5 anos

Guarda
Permanente

Es¢
em
inte
ser
gue
poi:
pel
per
ave
doc
cor
vali

200.01.01.005

Pedido de lista
especial

1 ano

11 anos

Eliminacéo

200.01.01.006

Processo de filiagdo
partidaria

1 ano

11 anos

Eliminagao

Atividade

200.01.02

Registro de atos
partidarios

Documento

200.01.02.001

Certiddo de
regularidade de
registro partidario

1 ano

Eliminagéo

200.01.02.002

1 ano

Eliminagéo

Apc
guz
dey
es¢
vali
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Circular informativa
de registro de atos
partidarios

pos
sec
ser

200.01.02.003

Dossié dos 6rgaos
partidarios estaduais

Até atualizagéo
da composicao
do 6rgao
partidario

10 anos

Guarda
Permanente

Es¢
em
inte
ser
guz
poi:
pel.
per
ave
doc
cor
vali

200.01.02.004

Dossié dos 6rgaos
partidarios
municipais

Até atualizacao
da composicéo
do 6rgéo
partidario

10 anos

Guarda
Permanente

Es¢
em
inte
ser
gue
poi:
pel
per
ave
doc
cor
vali

200.01.02.005

Lista de apoio para
criagao de partido
politico

Até registro do
Estatuto do
Partido no TSE

10 anos

Eliminagao

200.01.02.006

Oficio informativo
de atos partidarios

2 anos

3 anos

Guarda
Permanente

em
inte
ser
guz
poi:
pel.
per
ave
doc
cor
vali

200.01.02.007

Pedido de
credenciamento de
delegado de partido
politico

2 anos

10 anos

Eliminagéo
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200.01.02.008

Relatério de
membros de 6rgaos
diretivo partidario

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

Es¢
em
inte
ser
guz
poi:
pel.
per
ave
doc
cor
vali

200.01.02.009

Pedido de
informagbes sobre
atos partidarios

1 ano

Eliminagéo

Apc
gue
de\
es¢
vali
pos
sec
ser

200.01.02.010

Pedido de
anotacdes de ato
partidarios

2 anos

3 anos

Guarda
Permanente

Es¢
em
inte
ser
gue
poi:
pel.
per
ave
doc
cor
vali

200.01.02.011

Pedido de
providéncias sobre
irregularidade de
ato partidario

2 anos

3 anos

Guarda
Permanente

Es¢
em
inte
ser
gue
poi:
pel:
per
ave
doc
cor
val

ADMINISTRAGAO
E
DISCIPLINAMENTO
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Fungao 300 DE PROCESSO
ELEITORAL
Conscientizagéo e
Subfungdo [300.01 capacitagdo de
eleitor e candidato
Campanha
Atividade [300.01.01  [cducatvae
orientacéo a eleitor
e candidato
Es¢
em
inte
ser
Cartaz de gue
Documento|300.01.01.001 dlvulgaga9 ,d,e 4 anos 4 anos Guarda pot
eventos dirigido a Permanente|pel
eleitor per
ave
doc
cor
vali
Es¢
em
inte
ser
gue
Cartilha do jovem Até a nova Guarda poi:
300.01.01.002| . -
eleitor edigao Permanente|pel
per
ave
doc
cor
vali
Es¢
em
inte
ser
gue
Folheto didatico do  |Até nova Guarda poi:
300.01.01.003 . - -
voto eletrdnico edicao Permanente|pel
per
ave
doc
cor
vali
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Es¢
em
inte
ser
gue
Folheto informativo [Até nova Guarda poi:
300.01.01.004 ) . -
ao eleitor edigao Permanente|pel
per
ave
doc
cor
val

Manual de 3 .
) _ Até nova Guarda poi
300.01.01.005|instrucdes ao . -

i edicao Permanente|pel.
candidato

doc
cor
vali

em
inte
ser
gue
300.01.01.006 OfI~CIO mformgtwo de 3 anos ) Guarda poi:
acoes educativas Permanente|pel
per
ave
doc
cor

vali

em
inte
ser
gus
poi:
Guarda pel

Permanente|P€'
ave

Proposta de
300.01.01.007|campanha 3 anos -
socioeducativa

Diario da Justica Eletronico do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa (DJE/TRE-AP). Documento assinado digitalmente
conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, podendo
ser acessado no enderego eletrénico http://www.tre-ap.jus.br/




Ano 2023 - n. 86

Macapd, segunda-feira, 22 de maio de 2023

134

doc
cor
val

Campanha para

300.01.01.008|mesario / mesario

voluntario

3 anos

3 anos

Guarda
Permanente

Es¢
em
inte
ser
guz
poi:
pel.
per
ave
doc
cor
vali

Atividade |[300.01.02

Convocagéo e
treinamento de
colaboradores

Documento|300.01.02.001

Contrafé da
nomeacao de
colaborador
convocado

Até préximo
pleno

Eliminagéao

Apc
gue
de\
es¢
vali
pos
sec
ser
doc
jun

Edital de

300.01.02.002|convocacao de

colaborador

Até proximo
pleno

Eliminagéo

Apc
guz
dey
esc
vali
pos
sec
ser

300.01.02.003

Folha de presencga
em treinamento de
colaborador
convocado

6 anos

Eliminagéo
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cor
infc
cor
Apc

Formuléario de i gue
. Até dev
atuacdo de
processamento .. lesc
300.01.02.004|endereco de ) - Eliminacéo
no Sistema val
colaborador
ELO pos
convocado
sec
ser
Apc
gue
de
Justificativa de o '
Até o proximo ... lesc
300.01.02.005|colaborador ) - Eliminagao
pleito vali
convocado faltoso
pos
sec
ser
Apc
gue
Manual de dey
instrugdes de Até o proximo es(
300.01.02.006 & i P - Eliminagao =
colaborador pleito vali
convocado pos
sec
ser
Apc
guz
dev
Pedido de dispensa 3 ..
Até o proximo .. lesc
300.01.02.007|de colaborador i - Eliminacéo
pleito vali
convocado
pos
sec
ser
Processo de
impugnacéao a
300.01.02.008 bug ,9~ 1 ano 11 anos Eliminagéo
composigao de
mesa receptora
Processo de
300.01.02.009|colaborador 1 ano 11 anos Eliminacéo
convocado faltoso
Apc
gue
Relagéo de dey
es(
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300.01.02.010

convocados para
treinamento

6 anos

Eliminagao

vali
pos
sec
ser

300.01.02.011

Processo /
programa de
treinamento de
colaborador
convocado

6 anos

Eliminacao

Apc
guz
dey
es¢
vali
pos
sec
ser

300.01.02.012

Pedido de dispensa
de convocagao aos
trabalhos eleitorais

Até o proximo
pleito

Eliminagéo

Apc
gue
de\
esc
vali
pos
sec
ser

Subfungéo

300.02

Planejamento,
regulamentacao e
execugao das
elei¢cdes

Atividade

300.02.01

Constituicdo de
junta eleitoral

Documento

300.02.01.001

Ata de junta eleitoral

4 anos

5 anos

Guarda
Permanente

doc
cor
vali
Col
Acc
am
em
de

Est
ofic
pel
ger
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Zer
de
rele
da
em
de
Re!

Ficha cadastral de 120
300.02.01.002|membro de junta 5 anos 47 anos Eliminagao nac
eleitoral
-C
Es¢
em
inte
ser
ue
Plano de g )
N . Guarda poi
300.02.01.003|constituigao de junta |4 anos 5 anos
. Permanente|pel
eleitoral
per
ave
doc
cor
vali
Procedimentos de
impugnagéo a
300.02.01.004| | PINACE 1 ano 11 anos Eliminagio
composigao da
junta eleitoral
Re!
Edital de nomeagéao ... |0
300.02.01.005| . . 5 anos 47 anos Eliminacéo
de junta eleitoral Nat
Arc
Fiscalizagdo da
ropaganda eleitoral
Atividade [300.02.02  |POPA9 °!
e atividade politico-
partidaria
Es¢
em
inte
ser
Processo de U
apuragao de g :
. . Guarda poi:
Documento(300.02.02.001|irregularidade em 2 anos 10 anos
. Permanente|pel.
propaganda politica or
partidaria P
ave
doc
cor
vali
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Es¢
em
inte
ser

Processo de U
investigagao de 9 :
Guarda poi:
300.02.02.002|abuso de poder 2 anos 12 anos
. Permanente|pel
econdmico ou
olitico per
P ave
doc
cor
vali
Processo de
300.02.02.003|registro de evento |1 ano 2 anos Eliminagao
jornalistico
Es¢
em
inte
ser
ue
Pesquisa eleitoral / 9 .
Guarda poi:
300.02.02.004|enquete / 1 ano 12 anos
L Permanente|pel.
questionario
per
ave
doc
cor
vali
Processo de
regulamentagéo do L
300.02.02.005 . . 1 ano 11 anos Eliminacéo
horario eleitoral
gratuito
Re:
Processo de 20
300.02.02.006|fiscalizagao de 5 anos 47 anos Eliminagéo Na
(
ropaganda eleitoral
propag Arc
Registro de
Atividade  [300.02.03 gistro de -
pesquisa eleitoral
Processo de
Documento|300.02.03.001|registro de pesquisa |1 ano 11 anos Eliminagao
eleitoral
Es¢
em
inte
ser
guz
poi:
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300.02.03.002|Livro de registro de |5 anos 5 anos Guarda pel:
pesquisas eleitorais Permanente|per
ave
doc
cor
vali
Atividade |300.02.04 Registro de debates
Processo de L
Documento|300.02.04.001 ) 1 ano 12 anos Eliminagao
registro de debates
Atividade |300.02.05 | cdistro de
candidatura
Relagéo de , ~ Lo
Documento|300.02.05.001 . Até apuracao |- Eliminagéo
candidatos
Es¢
em
inte
ser
gus
Livro de registro de Guarda poi:
300.02.05.002 . 5 anos 5 anos
candidatos Permanente|pel
per
ave
doc
cor
vali
Preparacéo,
acompanhamento e
Atividade [300.02.06 | o9iSticado
processo eleitora.
Preparagdo de urna
eletrnica
Es¢
em
inte
ser
gue
Documento|300.02.06.001 Ata da~ cerlmo’nl_a de 4 anos 5 anos Guarda pot
geracgao de midias Permanente|pel
per
ave
doc
cor
vali
Es¢
em
inte
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300.02.06.002

Ata de ajuste de
horario ou
calendario interno
de urna

4 anos

5 anos

Guarda
Permanente

ser
gue
poi:
pel
per
ave
doc
cor
vali

300.02.06.003

Ata de auditoria

4 anos

5 anos

Guarda
Permanente

doc
cor
vali

300.02.06.004

Ata de cerimbnia de
carga, lacragéo e
verificagdo das
urnas eletrénicas

4 anos

5 anos

Guarda
Permanente

Es¢
em
inte
ser
gue
poi:
pel
per

300.02.06.005

Ata de mesa
receptora de
justificativa

4 anos

5 anos

Guarda
Permanente

poi:
pel.
per
ave
doc
cor
vali

Es¢
em
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300.02.06.006

Ata de mesa

receptora de votagao

4 anos

5 anos

Guarda
Permanente

inte
ser

300.02.06.007

Dossié da urna
eletrénica

4 anos

5 anos

Guarda
Permanente

300.02.06.008

Dossié dos
procedimentos
adotados para
eleicao

3 anos

2 anos

Guarda
Permanente

inte
ser
gue
poi:
pel
per
ave
doc
cor
vali

300.02.06.009

Edital de
oficializagéao do
sistema de
gerenciamento

Até o pleno
seguinte

Eliminagéo

300.02.06.010

Edital de

procedimentos de

carga, lacragéo e

Até o pleno
seguinte

Eliminagéo

esg
vali
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verificagdo de urna
eletrénica

pos
sec
ser

300.02.06.011

Edital de
procedimento de
geracao de midias

Até o pleno
seguinte

Eliminacéo

Apc
guz
dey
es¢
vali
pos
sec
ser

300.02.06.012

Manual de
orientagao dos
procedimentos de
preparagao das
urnas eletrénicas

2 anos

5 anos

Guarda
Permanente

em
inte
ser
gue
poi:
pel
per

300.02.06.013

Oficio de solicitacdo
de providéncias a
partidos politicos

3 anos

Eliminacao

300.02.06.014

Oficio informativo de
locais de votagéo

5 anos

Eliminagéo

dey
esc
val
pos
sec
ser

300.02.06.015

Projeto logistico
para distribuicéo,

2 anos

5 anos

Guarda
Permanente

Es¢
em
inte
ser
gue
poi:
pel
per
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transporte e/ou
remanejamento de
urnas eletrénicas

ave
doc
cor
vali

300.02.06.016

Relatério de
avaliacdo de elei¢do

2 anos

2 anos

Guarda
Permanente

em
inte
ser
guz
poi:
pel.
per
ave
doc
cor
vali

300.02.06.017

Relatério de vistoria
das urnas
eletrGnicas

2 anos

5 anos

Eliminacao

300.02.06.018

Processo de
votagéo / justificava
dos presos

Até o
processamento
no sistema

Eliminagéao

300.02.06.019

Processo de atos
preparatorios para
eleicao

4 anos

5 anos

Guarda
Permanente

poi:
pel.
per
ave
doc
cor
vali

300.02.06.020

Processo de apoio
logistico para as
eleicdes

Até o proximo
pleito

Eliminacao

Es¢
em
inte
ser
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Processo de ue
o Guarda g .
300.02.06.021|auditoria e 4 anos 5 anos poi:
) o Permanente
fiscalizacdo das pel:
eleicbes per
ave
doc
cor
vali
Processo / plano de
composigao de Lo
300.02.06.022 1 ano 11 anos Eliminacéo
mesa receptora de
votos / justificativa
Controle de
Atividade |300.02.07 votagdo. Votagao
paralela
Es¢
em
inte
ser
Ata dos gue
rocedimentos oi:
P Até a Guarda P
Documento|300.02.07.001 referentes a urna ) . - pel:
_|diplomagéao Permanente
sorteada na votagao per
paralela ave
doc
cor
vali
cor
§1
da
ne:
Cadernos de folhas .. _ |Det
300.02.07.002 - 8 anos - Eliminagéo
de votacao ant
retc
ele
rec
§1
Comprovante de Até a insergao .. . |da
300.02.07.003 ~ . - Eliminagéo
votacao no sistema n:
55.
Es¢
em
inte
ser
gue
poi:
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300.02.07.004

Edital para carga da
urna sorteada na
votagao paralela

Até a
diplomacao

Guarda
Permanente

pel
per
ave
doc
cor
vali

300.02.07.005

Listagem de
eleitores por secao

Até a apuragao

Eliminacao

Apc
guz
dey
esc
val
pos
sec
ser

300.02.07.006

Oficio informativo
sobre o resultado da
votagdo paralela

Até a
diplomagao

Guarda
Permanente

em
inte
ser
gue
poi:
pel
per
ave
doc
cor
vali

300.02.07.007

Oficio informativo
sobre urna sorteada
na votagao paralela

Até a
diplomacao

Guarda
Permanente

em
inte
ser
gue
poi:
pel.
per
ave
doc
cor
vali

Atividade

300.02.08

Cooperagao em
eleigdo nao-oficial

Documento

300.02.08.001

5 anos

Eliminagéo
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Dossié de pos
documentos sec
gerados em ser
eleicdes nao-oficiais

Apc
gue
dey
Recibo de L |esc
300.02.08.002 L 1 ano - Eliminacao N

empréstimo de urnas vali
pos
sec
ser

Relatério de reunido
300.02.08.003|para realizagdo de |5 anos - Eliminagéo
elei¢cdo nao-oficial

Pedido de
300.02.08.004|empréstimo de urna |5 anos - Eliminagéao
eletrbnica

dey
es(
vali
pos
sec
ser

Pedido de
300.02.08.005|cooperagao em 5 anos - Eliminagéo
elei¢cdo nao oficial

Pedido de ... lesc
300.02.08.006 oo 5 anos - Eliminagéo
empréstimo de lona vali

Diario da Justica Eletronico do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa (DJE/TRE-AP). Documento assinado digitalmente
conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, podendo
ser acessado no enderego eletrénico http://www.tre-ap.jus.br/




Ano 2023 - n. 86

Macapd, segunda-feira, 22 de maio de 2023

147

300.02.08.007

Pedido de
empréstimo de
cabine eleitoral

5 anos

Eliminagao

dey
esc
vali
pos
sec
ser

Atividade

300.02.09

Apuragéao de votos

Documento

300.02.09.001

Ata de proclamacéao
dos eleitos

1 ano

4 anos

Guarda
Permanente

doc
cor
vali

300.02.09.002

Ata geral da
apuragao de eleicdo

1 ano

Guarda
Permanente

Es¢
em
inte
ser
gue
poi:

per

300.02.09.003

Boletim de urna
eletrénica

Vigéncia

Até eleicao
seguinte para o
mesmo cargo

Eliminagéo

300.02.09.004

Cédula eleitoral
apurada

60 dias a partir
do transito em
julgado da
diplomacéao

Eliminacao
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300.02.09.005

Cédula nao utilizada
(a partir das
elei¢cdes de 2004)

Guarda
permanente

inte
ser
gue
poi:
pel
per
ave
doc
cor
vali
Cé
Inc
img

300.02.09.006

Cédula nao utilizada
(até eleigdes de
2002)

Guarda
Permanente

em
inte
ser
gue
poi:
pel
per
ave
doc
CP
ele
sec
reu
se.
bra

300.02.09.007

Processo de
entrega de boletins
de urnas (bus)

1 ano

12 anos

Guarda
Permanente

300.02.09.008

Mapa de apuragao
(até 1963)

3 anos

3 anos

Guarda

Permanente g

Re
/20
Nax

em
inte
ser
ue
poi:
pel.
per
ave
doc
cor
vali

Diario da Justica Eletronico do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa (DJE/TRE-AP). Documento assinado digitalmente
conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24.8.2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, podendo

ser acessado no enderego eletrénico http://www.tre-ap.jus.br/




Ano 2023 - n. 86 Macapd, segunda-feira, 22 de maio de 2023 149
Diplomagéo de
Atividade |300.02.10 eleicdo e dados
eleitorais
Es¢
em
inte
ser
guz
Ata de diplomagéao Guarda poi:
Documento|300.02.10.001 i 1 ano 4 anos
de eleitos Permanente|pel
per
ave
doc
cor
vali
Apc
gue
de\
300.02.10.002|0 Ploma de suplente |, o i Eliminagio | °
de cargo eletivo vali
pos
sec
ser
Apc
gue
Processo de de\
expedigéo de . lesc
300.02.10.003 i 5 anos - Eliminacao
segunda via de vali
diploma pos
sec
ser
Divulgacao de
Atividade |300.02.11 eleicdo e dados
eleitorais
Apc
gue
de\
Documento|300.02.11.001| Clga0 de resultado |, : Eliminagio | °
de votacao vali
pos
sec
ser
300.02.11.002] cdidodedados |, 3 anos Eliminagao
eleitorais
Es¢
em
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300.02.11.003

Relagéo de
candidatos com
indicagao dos
eleitos em eleigbes
municipais

1 ano

5 anos

Guarda
Permanente

inte
ser
gus
poi:
pel.
per

300.02.11.004

Relatério de
classificacao dos
candidatos e
consolidagéao da
votacéo

1 ano

5 anos

Guarda
Permanente

300.02.11.005

Relatério de
resultado da
votagdo dos
candidatos por
municipio

1 ano

5 anos

Guarda
Permanente

inte
ser
gue
poi:
pel
per
ave
doc
cor
vali

300.02.11.006

Relatério de
votagao dos
candidatos por
secao

5 anos

Eliminagéo

Es¢
em
inte
ser
guz
poi:
pel.
per
ave
doc
cor
val
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300.02.11.007

Relatério final de
resultado de votagao

4 anos

5 anos

Guarda
Permanente

Es¢
em
inte
ser
guz
poi:
pel.
per
ave
doc
cor
vali

300.02.11.008

Resumo oficial da
apuragao das
elei¢cdes

1 ano

Guarda
Permanente

doc
cor
vali

Subfungéo

300.03

Auditoria de contas
eleitorais e
partidarias

Atividade

300.03.01

Andlise de contas
de candidato

Documento

300.03.01.001

Processo Judicial
de prestagao de
contas de candidato

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

inte
ser
guz
poi:
pel
per
ave
doc
cor
vali

Atividade

300.03.02

Andlise de contas
de comité financeiro
/ partido politico

Processo de
prestagdo de contas
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Documento|300.03.02.001 |eleitorais de partido |5 anos 5 anos Eliminagao
politico
Dossié de prestagéo
300.03.02.002|de contas do comité |5 anos 5 anos Eliminagao
financeiro
Es¢
em
inte
ser
Lista de perguntas e gue
respostas sobre o Guarda poi:
300.03.02.003 _ Vigéncia 4 anos
prestacédo de contas Permanente|pel
eleitorais - FAQ per
ave
doc
cor
vali
Es¢
em
inte
ser
Manual sobre gue
300.03.02,004/PEStAGA0 de contas |, oo 4 anos Guarda ~po
nas campanhas Permanente|pel.
eleitorais per
ave
doc
cor
vali
Apc
guz
Papel de trabalho dey
de auditoria de L. lesc
300.03.02.005 - 4 anos - Eliminagéo
contas de comité val
financeiro pos
sec
ser
Es¢
em
inte
ser
gue
Planilha de célculo .
300.03.02.006|de contas anuais de |5 anos 5 anos Guarda pot
, Permanente|pel
partidos per
ave
doc
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300.03.02.007

Planilha de controle
de recursos
financeiros de
6rgaos municipais
de partidos

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

poi:
pel.
per
ave
doc
cor
val

300.03.02.008

Planilha de
distribuicao de
recursos do fundo
partidario

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

em
inte
ser
gue
poi:
pel
per
ave
doc
cor
vali

300.03.02.009

Planilha de
transferéncias
intrapartidarias

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

em
inte
ser
gue
poi:
pel.
per
ave
doc
cor
vali

300.03.02.010

Processo de
registro de comité
financeiro

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente
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doc
cor
val

300.03.02.011

Recibo eleitoral ndo
utilizado

Eliminacao

Apc
guz
dey
es¢
vali
pos
sec
ser

Subfungéo

300.04

Inspecéo e
Correicao

Atividade

300.04.01

Inspegéo

Documento

Livro de inspegdes

300.04.01.001 |e correigdes no

cartério eleitoral

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

Es¢
em
inte
ser
gue
poi:

per

Processo
administrativo de

300.04.01.002|inspecao

extraordinaria em
cartorio

4 anos

5 anos

Guarda
Permanente

doc
cor
vali

300.04.01.003

Processo
administrativo de
inspecao ordinaria
em cartério

4 anos

5 anos

Guarda
Permanente

em
inte
ser
gue
poi:
pel
per
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ave
doc
cor
vali

Processo

- . Re:
administrativo de

_ Guarda /20
300.04.01.004|apuracéo de 5 anos 95 anos

. . Permanente|Nax
irregularidade em Arc
juizo eleitoral

Atividade [300.04.02 Correigao ordinaria
Es¢
em
inte
ser

Processo gue
administrativo de Guarda oi:

Documento|300.04.02.001 o L. 4 anos 5 anos P

correicao ordinaria Permanente|pel
em cartorio per
ave
doc
cor
vali
- Correigao
Atividade |300.04.03 L
extraordinaria
Es¢
em
inte
ser
Processo ue
administrativo de 9 <
. Guarda poi:
Documento|300.04.03.001|correicao 4 anos 5 anos
oL Permanente|pel.
extraordinaria em
L per
cartério
ave
doc
cor
val
~ Processamento
Subfungéo [300.05 .
Judicial
Comunicagéao e
Atividade |300.05.01 informacao
processual
Apc
guz
dev
Boletim de decisao L est
Documento|300.05.01.001 5 anos - Eliminagéao |ya|

judicial
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pos
sec
ser

300.05.01.002

Carta de ordem

1 ano

5 anos

Eliminagéo

Apc
guz
dey
es¢
vali
pos
sec
ser
pra
doc
arq

300.05.01.003

Carta precatéria

1 ano

5 anos

Eliminacao

Apc
gue
de\
esc
val
pos
sec
ser
pra
doc
arq

300.05.01.004

Despacho de
ciéncia em
mandado de
intimagao

2 anos

10 anos

Guarda
Permanente

Es¢
em
inte
ser
gus
poi:
pel.
per
ave
doc
cor
vali

300.05.01.005

Edital ndo juntado
em processo

5 anos

Eliminagao
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300.05.01.006

Ficha cadastral de
advogado

Vigéncia

Guarda
Permanente

inte
ser
gus
poi:
pel.
per

300.05.01.007

Ficha cadastral de
interessado (parte
processual)

Vigéncia

Guarda
Permanente

300.05.01.008

Livro de registro de
cartas precatorias

5 anos

5 anos

Eliminagéo

300.05.01.009

Mandado de
intimacao

2 anos

Eliminagéo

300.05.01.010

Oficio de
encaminhamento de
carta precatoria

1 ano

Eliminagao

gue
dev
esc
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300.05.01.011|Cficio de 2 anos - Eliminagéo (|val
encaminhamento de pos
certidao de crimes sec
eleitorais ser
Apc
guz
Oficio de solicitagédo de\
de cadastro em o L _ lesc
300.05.01.012| , L. Vigéncia - Eliminagao -
sistema bancario vali
/financeiro pos
sec
ser
Oficio de solicitagéo
300.05.01.013|de certidao criminal |2 anos 3 anos Eliminagéao
eleitoral
Apc
gue
Oficio informativo dey
300.05.01.014|de decisdo em 1 ano : Eliminagao \e/ZE
inquérito policial pos
sec
ser
Apc
gus
dey
Oficio informativo .. lesc
300.05.01.015] | o ) 2 anos - Eliminacao -
de inscrigao eleitoral vali
pos
sec
ser
Apc
guz
Oficio informativo der
300.05.01.016|de processo crime |1 ano - Eliminagao jzﬁ
eleitoral
pos
sec
ser
300.05.01.017|Peticao avulsa 1 ano 5 anos Eliminacéo
Es¢
em
inte
ser
Planilha estatistica gulz
pot:

de distribui¢des e
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300.05.01.018

redistribuicdes de
processos

1 ano

4 anos

Guarda
Permanente

pel
per
ave
doc
cor
vali

300.05.01.019

Processo
administrativo de
consulta de matéria
eleitoral

2 anos

10 anos

Eliminagao

300.05.01.020

Processo
administrativo de
pedido de
providéncias em
relagdo ao juizo
eleitoral

2 anos

4 anos

Guarda
Permanente

Es¢
em
inte
ser
gue
poi:
pel
per
ave
doc
cor
vali

300.05.01.021

Procuragao

2 anos

5 anos

Guarda
Permanente

300.05.01.022

Quadro estatistico
mensal de
processos

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

poi:
pel
per
ave
doc
cor
vali
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Processo de Lo
. Eliminacao
300.05.01.023|expedicao de carta |2 anos - (22 via)
rogatoria
Suspenséo e
Atividade |300.05.02 restabelecimento de
direitos politicos
Apc
guz
Oficio informativo :zz
Documento|300.05.02.001|de d(laciséo em 2 anos - Eliminagéo vai
inquérito policial oS
sec
ser
Apc
gue
Oficio informativo dey
300.05.01.002|de processo crime |2 anos - Eliminagéao \GjZE
eleitoral
pos
sec
ser
Oficio informativo
de suspenséo ou
300.05.01.003|restabelecimento de |1 ano 2 anos Eliminagéo
direitos politicos em
Secretaria
- Pi
Oficio/certidao para par
anotagao de ces
suspensao ou 7 anos apoés o img
restabelecimento de restabelecimento | _ . . _ |/su
300.05.01.004| . . . 1 ano o Eliminagéo | _.
direitos politicos ou dos direitos Dir
anotagao de politicos incl
inelegibilidade em eve
cartério res
ele
- P
par
arq
pro
Ind
11 anos ap6s o do
Processo de direitos restabelecimento |_. . _ |ou
300.05.01.005| . . 1 ano o Eliminagéo
politicos de eleitor dos direitos pol
politicos Prc
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Subfungéo

300.06

Julgamento

Atividade

300.06.01

Preparacéo,
acompanhamento e
registro da sessao
plenéaria

Documento

300.06.01.001

Ata da sessédo
plenéaria

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

em
inte
ser
gue
poi:
pel
per
ave
doc
cor
vali

300.06.01.002

Calendario das
sessodes plenarias

4 anos

Eliminacao

300.06.01.003

Pauta da sessédo
plenéaria

3 anos

3 anos

Guarda
Permanente

Atividade

300.06.02

Prestacao
jurisdicional

Re«
/20
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Processo de Na
. ~ Guarda
Documento|300.06.02.001 julgamento de acdo |1 ano 12 anos ec
Permanente
cautelar (AC) do
Dir
Inc
ne-
Re«
/20
Processo de Na
(
julgamento de agao
: g ~ ¢ Guarda ec
300.06.02.002|de impugnacédo de |1 ano 12 anos
. Permanente|do
mandato eletivo .
Dir
(AIME)
Inc
ne-
Re:
/20
Processo de Na
(
julgamento de acéo
. g L ¢ Guarda ec
300.06.02.003|de investigacao 1 ano 12 anos
o . Permanente|do
judicial eleitoral .
(ALJE) Dir
Inc
ne-
Re!
/20
Na
Processo de Guarda R c‘
300.06.02.004|julgamento de agado |1 ano 12 anos
enal (AP) Permanente|do
P Dir
Inc
ne-
Re
/20
Nax
Processo de
. ~ Guarda ec
300.06.02.005|julgamento de agdo |1 ano 12 anos
L Permanente|do
rescisoria (AR) .
Dir
Inc
nQ
Re«
/20
Processo de Nau
julgamento de Guarda ec
300.06.02.006 1 ano 12 anos
agravo de Permanente(do
instrumento (Al) Dir
Inc
ne-
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Re«
/20
Processo de Na
julgamento de Guarda ec
300.06.02.007 . .. |tano 12 anos
apuragao de eleicdo Permanente|do
(AE) Dir
Inc
ne-
Re
/20
Processo de Nau
julgamento de Guarda ec
300.06.02.008 ) 1 ano 12 anos
conflito de Permanente|do
competéncia (CC) Dir
Inc
ne-
Re:
/20
Nau
Processo de Guarda ec
300.06.02.009|julgamento de 1 ano 12 anos
Permanente|do
consulta (CTA) .
Dir
Inc
ne-
Re:
/20
Na
Processo de ‘
. Guarda ec
300.06.02.010jjulgamento de 1 ano 12 anos
L Permanente|do
correicdo (COR) )
Dir
Inc
nQ
Re
Processo de /20
julgamento de Nat
criagdo de zona Guarda ec
300.06.02.011 . 1 ano 12 anos
eleitoral ou Permanente|do
remanejamento Dir
(CZER) Inc
ne-
Re
/20
Nau
Processo de cc
julgamento de Guarda
300.06.02.012" 9 ‘ 1 ano 12 anos do
embargos a Permanente Dir
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Inc
ne-

300.06.02.013

Processo de
julgamento de
excecgao (EXC)

1 ano

12 anos

Guarda
Permanente

Re:
/20
Na
ec
do

Dir
Inc
ne-

300.06.02.014

Processo de
julgamento de
execugao fiscal (EF)

1 ano

12 anos

Guarda
Permanente

Re:
/20
Nar
ec
do

Dir
Inc
ne-

300.06.02.015

Processo de
julgamento de
habeas corpus (HC)

1 ano

12 anos

Guarda
Permanente

Ret
120
Nar
e
do

Dir
Inc

300.06.02.016

Processo de
julgamento de
habeas data (HD)

1 ano

12 anos

Guarda
Permanente

Re:
/20
Na
ec
do

Dir
Inc
ne-

300.06.02.017

Processo de
julgamento de
inquérito (INQ)

1 ano

12 anos

Guarda
Permanente

Rel
/20
Na
ec
do

Dir
Inc

o -

Ret
/20
Nat
e
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300.06.02.018|Processo de 1 ano 12 anos Guarda do
julgamento de Permanente|Dir
instrucao (INST) Inc
ne-
Re«
/20
Processo de Na
julgamento de Guarda ec
300.06.02.019 1 ano 12 anos
mandado de Permanente|do
injuncdo (Ml) Dir
Inc
ne-
Re:
/20
Processo de Nau
julgamento de Guarda ec
300.06.02.020 1 ano 12 anos
mandado de Permanente|do
seguranga (MS) Dir
Inc
ne-
Re«
/20
Processo de Na
jul tod Guard |
300.06.02.021[ " Jamento de 1 ano 12 anos varda - jec
pedido de Permanente|do
desaforamento (PD) Dir
Inc
ne-
Re«
/20
Nax
Processo de
. Guarda ec
300.06.02.022|julgamento de 1 ano 12 anos
s Permanente|do
peticdo (PET) .
Dir
Inc
ne-
Re:
/20
Processo de Nau
julgamento de Guarda ec
300.06.02.023 . 1 ano 12 anos
prestagao de contas Permanente|do
(PC) Dir
Inc
ne-
Re«
/20
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Processo de Na
) Guarda
300.06.02.024 |julgamento de 1 ano 12 anos ec
Permanente
processo do
administrativo (PA) Dir
Inc
ne-
Re«
/20
Processo de Nau
julgamento de Guarda ec
300.06.02.025 1 ano 12 anos
propaganda Permanente|do
partidaria (PP) Dir
Inc
ne-
Re:
/20
Nau
Processo de
. Guarda ec
300.06.02.026|julgamento de 1 ano 12 anos
. Permanente|do
reclamagéo (RCL) .
Dir
Inc
ne-
Re!
/20
Processo de Na
(
julgamento de Guarda ec
300.06.02.027|recurso contra 1 ano 12 anos
L Permanente|do
expedigao de Dir
(
diploma (RCED
P ( ) ne
ne-
Re
/20
Nax
Processo de
) Guarda ec
300.06.02.028|julgamento de 1 ano 12 anos
. Permanente|do
recurso eleitoral (RE) )
Dir
Inc
nQ
Re«
/20
Nau
Processo de
i Guarda ec
300.06.02.029|julgamento de 1 ano 12 anos
- Permanente|do
recurso criminal (RC) .
Dir
Inc
ne-
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Re«
/20
Processo de Nau
julgamento de Guarda ec
300.06.02.030 1 ano 12 anos
recurso em habeas Permanente|do
corpus (RHC) Dir
Inc
ne-
Re
/20
Processo de Nax
julgamento de Guarda ec
300.06.02.031 1 ano 12 anos
recurso em habeas Permanente|do
data (RHD) Dir
Inc
ne-
Re:
/20
Processo de Na
(
julgamento de Guarda oo
300.06.02.032|recurso em 1 ano 12 anos
Permanente|do
mandado de Dir
(
injuncédo (RMI
juncéo (RMI) Inc
ne-
Re«
/20
Processo de Na
julgamento de
U Guarda ec
300.06.02.033(recurso em 1 ano 12 anos
Permanente|do
mandado de Dir
(
seguranca (RMS
guranca (RMS) Inc
nQ
Re
/20
Processo de Nax
julgamento de Guarda ec
300.06.02.034 ) o 1 ano 12 anos
registro de comité Permanente(do
financeiro (RCF) Dir
Inc
ne-
Re
/20
Processo de Nau
julgamento de ec
Guarda
300.06.02.035 1 ano 12 anos do
Permanente Dir
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registro de Inc
candidatura ne-
(RCAND)

Re«
Processo de /20
julgamento de Nat
registro em 6rgéo Guarda ec
300.06.02.036 i . 1 ano 12 anos
de partido politico Permanente|do
em formagéao Dir
(ROPPF) Inc
ne-
Re!
/20
Nau
Processo de
) Guarda ec
300.06.02.037|julgamento de 1 ano 12 anos
. Permanente|do
representagéo (RP) )
Dir
Inc
ne-
Re:
/20
Processo de Nar
jul tod Guard |
300.06.02.038/ " Jamento de 1 ano 12 anos varda - jec
revisao criminal Permanente|do
(RVC) Dir
Inc
ne-
Re«
/20
Processo de Na
julgamento de Guarda ec
300.06.02.039] ~ _ 1 ano 12 anos
revisdo do Permanente|do
eleitorado (RVE) Dir
Inc
ne-
Re!
/20
Processo de Na
(
julgamento de
_ Guarda ec
300.06.02.040|suspensao de 1 ano 12 anos
- Permanente|do
seguranga liminar )
(SS) Dir
Inc
ne-
Re:
120
Na
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300.06.02.041

Processo de classe
avulsa

1 ano

12 anos

Guarda
Permanente

ec
do

Dir
Inc
ne-

300.06.02.042

Processo de
julgamento de
noticia-crime (NC)

1 ano

12 anos

Guarda
Permanente

Re!
/20
Na
ec
do

Dir
Inc
ne-

300.06.02.043

Processo de
julgamento de
execugao penal (EP)

1 ano

12 anos

Guarda
Permanente

Rel
/20
Nar
ec
do

Dir
Inc
ne-

300.06.02.044

Processo de
cumprimento de
cartas (CART)

1 ano

12 anos

Guarda
Permanente

Re:
120
Na
ec
do
Dir
Inc
n -
pro
pre
ord
Ele

Macapd, 16 de maio de 2023.

Documento assinado eletronicamente por JOAO GUILHERME LAGES MENDES, Presidente, em
18/05/2023, conforme art. 19, lll, "b", da Lei 11.419/20086.

INSTRUCAO NORMATIVA Ne¢ 11, DE 17 MAIO DE 2023

Instrugdo Normativa N° 11, DE 17 maio DE 2023

Dispde sobre os procedimentos para a eliminagdo de documentos e informagdes arquivisticas no

ambito do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa - TRE/AP.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO AMAPA, no uso de suas atribuicdes

legais e regimentais;

CONSIDERANDO que cabe a administragdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentagao
governamental e a adogdo de providéncias para franquear sua consulta a quantos dela

necessitem, nos termos do artigo 216, Il, da Constituicdo Federal;
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