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CAPITULO | - CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E
INFORMACOES ARQUIVISTICAS DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
DO AMAPA

1.0 COPIGO DE CLASSIEICA(}AO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES
ARQUIVISTICAS: DEFINICOES E CONCEITOS

O cadigo de classificacdo de documentos e informacdes arquivisticas
trata-se de um instrumento de trabalho utilizado para classificar todo e qualquer
documento e/ou informacao produzida ou recebida por um 6rgéo no exercicio de
suas funcbes e atividades. A classificacdo por funcdo € uma classificacédo
baseada nas fun¢des, subfuncdes e atividades exercidas pelo 6rgao. A partir das
atividades é possivel identificar os tipos de documentos produzidos, outra
vantagem € que por mais que as estruturas mudem ou se fundam, as funcdes
continuardo sendo exercidas e o plano de classificacdo néo sofrera
modificacdes. A classificacdo define, portanto, a organizacdo fisica dos
documentos arquivados, constituindo-se em referencial bésico para sua
recuperacao.

No codigo de classificacdo, as funcdes, atividades, espécies e tipos
documentais genericamente denominadas funcéo, encontram-se
hierarquicamente distribuidos de acordo com as fungbes e atividades
desempenhadas pelo érgao. Em outras palavras, as fun¢des recebem cédigos
numericos, os quais refletem a hierarquia funcional do érgéo, definida por meio
de classes Func¢des, Subfunc¢des, Atividade e Tipologia, partindo-se sempre do
geral para o particular.

Para este instrumento adotou-se 0 modelo e de cddigo de classificacédo
decimal. Como o préprio nome indica, o sistema decimal de classificacdo por
assunto constitui-se num cédigo numérico dividido em dez classes e estas, por
sua vez em dez subclasses e assim sucessivamente. As dez classes principais,
sao representadas por um numero inteiro, composto de trés algarismos, com se
segue:

Classe 000
Classe 100
Classe 200
Classe 300



As classes principais correspondem as grandes funcdes desempenhadas
pelo 6rgdo. Elas sdo divididas em subclasses e estas, por sua vez, em grupos e
subgrupos, 0s quais recebem codigos numéricos, seguindo-se o método

decimal. Desse modo, tomando-se como exemplo a Funcao 010, tem-se:

FUNQAO 010 ORDENAQAO E FUNCIONAMENTO
ADMINISTRATIVO
SUBFUNCAO 010.01 Modernizacao e Reorganizacgao
Administrativa
ATIVIDADE 010.01.01 Ordenamento Juridico
DOCUMENTO 010.01.01.001 Instrucdo Normativa
010.01.01.002 Normas Administrativas

Nota-se que o0s coédigos numéricos refletem a subordinacdo das
subfuncdo a funcdo, da atividade a subfuncdo. Esta subordinacdo é
representada por casas decimais, as quais espelham a hierarquia dos assuntos.

O Cdadigo de Classificacdo de Documentos e Informacdes Arquivisticas
do Tribunal Regional Eleitoral do Amapéa: ATIVIDADE MEIO encontra-se
alocado no Funcdo 000. As demais Funcdes (100-300) destinam-se aos
assuntos relativos as ATIVIDADES-FIM do Tribunal.

Entendidos os mecanismos de elaboracdo do Codigo de Classificacdo de
Documentos e Informacdes Arquivisticas, serdo apresentados, a seguir,

algumas explicacfes acerca das funcdes e suas respectivas subfuncoes.

1.1 CODIGOS DA ATIVIDADE-MEIO: DESCRICAO DAS FUNCOES E
SUBFUNCOES

Nesta categoria séo classificados os documentos referentes as atividades
relacionadas a administracdo interna do Tribunal, as quais viabilizam o seu

funcionamento e o alcance dos objetivos para os quais foram criados.

A ATIVIDADE-MEIO tem como fungdes:



010

020

030

040

050

060

070

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO ADMINISTRATIVO
COMUNICACAO INSTITUCIONAL

GESTAO DE PESSOAS

GESTAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

GESTAO DE ORCAMENTO E FINANCAS

GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES

ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS

ApoOs a breve apresentacao das funcdes que compdem a Funcgéo 000,

expbem-se, a seguir, a descricdo de cada uma das funcdes e subfungdes que

as integram, visando facilitar a compreenséo e a aplicacdo de cada uma delas.

010 -

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

Essa funcédo se refere a organizacdo e ao funcionamento da administracdo do
Tribunal Regional Eleitoral do Amap4, incluindo a elaboracéo de atos normativos
qgue a disciplinam. Abrange, ainda, o planejamento e acompanhamento das
acOes estruturantes e rotinas administrativas, bem como o0 assessoramento
juridico e a garantia de regularidade e bom funcionamento do servi¢o publico. A
funcdo abarca, também, a viabilizacao de parcerias voluntarias, envolvendo ou
nao transferéncias de recursos financeiros, estabelecidas pelo Estado junto aos
demais entes.

010.01 - Modernizacédo e Reorganizacao Administrativa (Subfuncao)

Esta subfuncdo refere-se as atividades de elaboracdo de atos
administrativos, formalizacdo fiscal dos 6rgaos, entidades e empresas,
acompanhamento de acbes judiciais, elaboracdo de pareceres,
uniformizag&o da jurisprudéncia administrativa e assessoramento técnico-
legislativo.

010.02 - Planejamento Estratégico Administrativo (Subfuncéo)

Esta subfuncdo refere-se a elaboragdo, com bases técnicas, de
planejamento e diretrizes, permitindo o desenvolvimento de programas de
governanca com fins especificos, abrangendo também o acompanhamento



sistematico e o controle da execucdo daqueles planos e diretrizes, bem
como, acdes que asseguram a qualidade e a produtividade na prestacao
dos servicos publicos e a defesa dos direitos de seus usuarios.

010.03 - Apoio administrativo (Subfuncéao)

Esta subfuncéo refere-se ao agendamento e acompanhamento de
compromissos oficiais, assim como a publicidade de atos oficiais no Diario
Oficial e o controle da redacao, do envio e das publicacdes.

010.04 - Controle da portaria (Subfuncéao)

Esta subfuncdo compreende os servicos de recepc¢do e controle de portaria,
manutencao e vigilancia de edificios e equipamentos, assim como servi¢os
de limpeza, de copa, de reprografia, de grafica e de telecomunicacoes.

020 - COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)

Essa funcdo compreende o conjunto de procedimentos destinados a difundir
informacdes sobre as politicas e acbes governamentais, incluindo a criagdo de
conteudo de divulgacdo e acompanhamento das matérias jornalisticas
veiculadas. Incluem-se, também, o controle das correspondéncias e do servico
de mensageria oficial, bem como os servicos de telecomunicacfes e a
organizacgdo de eventos, cerimonias oficiais e cursos de capacitagao.

020.01 - Assessoria de imprensa (Subfuncgéo)

Esta subfuncdo refere-se ao acompanhamento das relacdes entre o0s
Orgdos governamentais e a imprensa escrita, falada e televisionada, por
meio da redacao, selecdo e distribuicdo de press releases e de noticias,
organizagdo de entrevistas, elaboracdo de normas de redagéo e de
declaracédo a serem divulgadas, bem como da cobertura dos eventos ou
solenidades oficiais.

020.02 - Propaganda e marketing (Subfuncéo)

Esta subfuncdo refere-se ao planejamento, criacdo e execucdo de
atividades de propaganda e campanhas de publicidade, bem como a
promocdo de acBes governamentais relativas a divulgacdo de
determinados servicos publicos.

020.03 - Producéo editorial (Subfuncéo)

by

Esta subfungéo refere-se a edicdo de publicagbes oficiais ou de
publicacbes editadas por oOrgdos publicos em parceria com outras
entidades.



030 - GESTAO DE PESSOAS (FUNCAOQ)

Essa funcdo compreende o planejamento e a formulacdo de politicas de
pessoas, bem como a avaliagdo e o desenvolvimento de carreiras. Abarca,
ainda, procedimentos de admissdo, assentamento e movimentacdo de
servidores e funcionarios, assim como o controle da frequéncia e do
desempenho de servico, expedientes da folha de pagamento, concessao de
direitos e vantagens e vacancia de cargos. Incluem-se, também, documentos
referentes as relacdes sindicais e seguranca e medicina do trabalho.

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

Esta subfuncdo refere-se a declaragcdo de manuais de procedimentos,
realizacdo de estudos e pesquisas relativos aos padrbes de lotacdo, de
adequacao dos quadros de pessoal, planos de salarios e programas de
regimes de trabalho e da classificacdo e cadastro de cargos e funcoes.

030.02 - Relacionamento com entidades representativas de classe
(Subfuncéao)

Esta subfuncéo relacionam-se documentos referentes as negociacdes que
envolvem servidores, sindicatos e empregados, bem como aqueles
referentes ao relacionamento do 6rgdo e entidade com os conselhos
profissionais.

030.03 - Selecao e desenvolvimento de pessoal (Subfuncéo)

Esta subfuncdo refere-se a coordenacdo dos processos seletivos,
concursos publicos, capacitacdo e qualificacdo dos funcionarios e
servidores publicos ou dos candidatos a cargos e funcdes nos diferentes
orgaos.

030.04 - Expediente de pessoal (Subfuncéao)

Esta subfuncdo refere-se a coordenacdo dos processos seletivos,
concursos publicos, capacitacdo e qualificacdo dos funcionarios e
servidores publicos ou candidatos a cargos e funcbes nos diferentes
orgaos

030.05 - Pagamento de Pessoal (Subfuncéo)

Esta subfuncéo refere-se a elaboragdo dos expedientes necesséarios ao
processamento da folha de pagamento e ao controle efetivo do
pagamento.

030.06 - Seguranca e medicina do trabalho (Subfuncéao)



Esta subfuncéo refere-se as atividades relativas a avaliacdo da saude do
funcionario ou servidor, registro de ocorréncia médica, medicina do trabalho
e prevencao de acidentes do trabalho.

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

Nesta subfuncdo deste descritor classificam-se documentos referentes a
concesséo de beneficios previdenciarios e assistenciais ao servidor.

040 - GESTAO DE MATERIAL E PATRIMONIO (FUNCAO)

Essa funcdo corresponde a administracdo de bens materiais, patrimoniais e
imoveis do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa, compreendendo sua
aquisicado, controle, uso, alienacdo e baixa, bem como a contratacdo e
fiscalizacdo de servicos e obras, nas mais diversas modalidades, previstas em
legislacdo especifica. Constam, ainda, documentos pertinentes ao
abastecimento, controle de uso, movimentacao e guarda de veiculos oficiais.

040.01 - Controle de compras, servi¢os e obras (Subfuncéo)

Esta subfuncéo corresponde a administracdo das diferentes modalidades
de aquisicdo de material de consumo ou permanente, seja por compra
direta, adiantamento, licitacdo (concorréncia, convite, tomada de preco),
seja por doacao, empreéstimo, leasing ou permuta. Compreende também a
administracdo das contratacbes de servicos e obras publicas por
concorréncia, por convite, por tomada de preco e as relagbes com o0s
prestadores de servicos e fornecedores

040.02 - Controle de bens patrimoniais (Subfuncéo)

Esta subfuncéo refere-se as acdes de registro, defesa, acompanhamento
da utilizacdo e arrolamento das baixas para inutilizacdo ou alienacéo de
bens patrimoniais do Tribunal Regional Eleitoral - AP em suas diferentes
modalidades (Doacao, cessao, transferéncia, permuta)

040.03 - Controle de almoxarifado (Subfuncéao)

Esta subfuncao refere-se as acdes de recebimento, formacao, distribuicdo
e controle de estoque de material de consumo e permanente dos 6rgaos
publicos, incluindo previsao de consumo.

040.04 - Controle de patriménio imobiliario (Subfuncgéo)

Esta subfuncéo refere-se as a¢des de aquisi¢cdo de bens imoveis, nas mais
diversas modalidades (compra, permuta, doacdo, dacdo em pagamento,
desaprovacéo, adjudicacdo em execugcao de sentenca, reintegracao de
posse, transferéncia, usucapido), bem como do cadastramento,
conservacdo, alienacdo, locacdo e administracdo dos proprios da
instituicao.



040.05 - Controle de transportes internos (Subfuncéao)

Esta subfuncéo refere-se as acbes relativas a fixacdo da frota, aquisicéo,
registro, regularizagdo, manutencao, abastecimento, controle do uso, da
movimentacao e da guarda de veiculos oficiais, em convénio ou locados.

050 - GESTAO DE ORCAMENTOS E FINANCAS (FUNCAO)

Essa funcdo comporta o cumprimento das diretrizes da politica orcamentéria e
financeira por meio da elaboracéo, consolidacéo e formalizacao do planejamento
orgcamentario e da execucdo financeira, incluindo distribuicdo de recursos e
alteracdes, até o pagamento de despesas e o controle da contabilidade, além do
controle interno e da prestacdo de contas.

050.01 - Planejamento orgcamentario (Subfuncgéo)

Esta subfuncao refere-se a fixacao das diretrizes e formulacao de propostas
orcamentérias por meio da elaboracdo, consolidacdo e formalizacdo de
projetos de lei.

050.02 - Execucdo orcamentaria e financeira (Subfuncéao)

Esta subfuncao refere-se as atividades de distribuicdo, acompanhamento,
reserva de recursos, adiantamento de despesas, prestacdo de contas,
pagamento de despesas, operacdes de créditos e pagamento de dividas
publicas, abrangendo todo o controle da contabilidade dos érgéos publicos
da Administracédo do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa.

060 - GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)

Nessa funcdo inserem-se as tipologias referentes aos servicos de protocolo,
arquivamento, acesso, conservagao, classificacdo e destinagcdo dos
documentos, bem como o0s registros e tratamento dos acervos bibliogréaficos,
museolégico e artistico. Incluem-se, também, as diretrizes, o controle, a
manutencao e o uso de tecnologias da informacao.

060.01 - Gestdo de Documentos e Informacbes Arquivisticas
(Subfuncéao)

Esta subfuncdo classificam-se documentos referentes a elaboracdo e
implantacéo de programas de gestdo da documentacao arquivistica.

060.02 - Gestéo de Tecnologia da Informacéo (Subfuncéo)

Nesta  subfuncdo  classificam-se  documentos  referentes ao
desenvolvimento de programas, instalacédo de equipamentos, implantacao
e controle de sistemas informatizados, bem como aqueles referentes a
administracao da infraestrutura tecnologica.



070 -

Esta

060.03 - Gestéo de Servigos Postais e telecomunicagdes (Subfuncéo)

Nesta subfuncdo classificam-se documentos referentes as atividades
desenvolvidas pelo 6rgao e entidade para a gestao dos servigcos postais e
de telecomunicacdes, bem como aqueles referentes a contratacdo de
prestacao de servicos de instalacdo, manutencao e reparo, e a autorizagao
e controle de uso.

ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS (FUNCAO)

fungdo contempla documentos referentes ao desenvolvimento de

atividades complementares, normalmente, vinculadas as atividades-meio, mas
gue nado sao essenciais para o funcionamento e cumprimento das competéncias
finalisticas do érgéo e entidade.

1.2

070.01 - Gestéo de Eventos (Subfuncéo)

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
gestado dos eventos promovidos e realizados pelo 6rgao e entidade, como
solenidades, comemoracgfes, homenagens, congressos, conferéncias,
seminarios, simpasios, jornadas, oficinas, encontros, convencoes, ciclos de
palestras, mesas redondas, feiras, salbes, exposi¢cdes, mostras, exibicao
de filmes e videos, lancamentos de livros, festas e concursos culturais.

070.02 - Programacao de visitas (Subfuncao)

Esta subfuncdo classificam-se os documentos referentes a promocédo de
visitas culturais, educativas e técnicas a institui.

CODIGOS DA ATIVIDADE-FIM: DESCRICAO DAS FUNCOES E

SUBFUNCOES

100

200

300

A Atividade-Fim tem como funcdes:

GERENCIAMENTO DE CADASTRO ELEITORAL
GERENCIAMENTO DO ATO PARTIDARIO

ADMINISTRAGAO E DISCIPLINAMENTO DE PROCESSO
ELEITORAL



Apos a breve apresentacao das funcdes que compdem a Classificacao da
Atividade-Fim (100 — 200), expbem-se, a seguir, a descricdo de cada umas das
fungbes e subfuncdes que as integram, visando facilitar a compreensédo e a

aplicacao de cada uma delas.

100 - GERENCIAMENTO DE CADASTRO ELEITORAL (FUNCAO)

Essa funcdo corresponde ao gerenciamento das atividades relacionadas ao
cadastramento de eleitores junto a Justica Eleitoral do Amapa, correspondendo
ao cadastramento de eleitores e a critica do cadastro.

100.01 - Cadastramento de eleitores (Subfuncéao)

Nesta subfuncdo classificam-se documentos referentes ao alistamento,
recadastramento, atualizacdo da situacdo eleitoral e controle de multas
eleitorais.

100.02 - Critica do cadastro (Subfuncéao)

Esta subfuncéo refere-se as atividades relacionadas batimento de cadastro
eleitora, apuracao de irregularidades em inscri¢ao eleitoral.

200 - GERENCIAMENTO DO ATO PARTIDARIO (FUNCAO)

Essa fungédo corresponde ao gerenciamento das atividades relacionadas a
administracéo do averbamento do ato partidario.

200.01 - Assentamento de ato partidario (Subfunc¢éo)

Nesta subfuncéo classificam-se documentos de registro de filiacao e registro
de ato partidario.

300 - ADMINISTRACAO E DISCIPLINAMENTO DE PROCESSO ELEITORAL
(FUNCAO)

Essa fungao corresponde ao processo de gerenciamento e corre¢ao do processo
eleitoral, incluindo acbBes de conscientizagcdo e capacitagdo de eleitor e
candidatos, o planejamento, regulamentacdo e execucdo das elei¢cdes, a
auditoria das contas eleitorais e partidarias, processos de inspec¢éo e correicdo
e processamentos judiciais.

300.01 - Conscientizagcdo e capacitacdo de eleitor e candidato
(Subfuncéao)

Nesta subfuncdo classificam-se documentos de campanha educativa,
orientacdo a eleitor e candidato, convocagao e treinamento de colaborador
convocado.



300.02 - Planejamento, regulamentacdo E execucdo das eleicdes
(Subfuncéao)

Nesta subfuncéo classificam-se documentos relacionados a constituicdo de
junta eleitoral, fiscalizacdo da propaganda eleitoral e atividade politico
partidaria, registro de pesquisa eleitoral, registro de debates, registro de
candidatura, preparacdo, acompanhamento e logistica do processo eleitoral,
preparacao de urna, controle de votacédo, votacao paralela, cooperacdo em
eleicdo ndo oficial, apuracdo de votos e diplomacédo de eleicdo e dados
eleitorais.

300.03 - Auditoria de contas eleitorais e partidarias (Subfuncéao)

Esta subfuncdo classificam-se documentos de andlise de contas de
candidatos, analise de contas de comité financeiro e/ou partido politico.

300.04 - Inspecéo e Correicao (Subfuncéao)

Esta subfuncéo classificam-se documentos de inspecéo e correi¢do ordinaria
e correicao extraordinaria.

300.05 - Processamento Judicial (Subfuncéo)

Esta subfuncdo classificam-se documentos de comunicacédo e informacao
processual, suspencéo e restabelecimento de direitos politicos.

300.06 — Julgamento (Subfuncéao)

Esta subfuncéo classificam-se documentos de preparacdo, acompanhamento
e registro de sessdo de plenéria e prestacéo jurisdicional.



2. APLICACAO DO CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E
INFORMACOES ARQUIVISTICAS

A classificacdo é uma das atividades do processo de gestdo de
documentos e informacdes arquivisticas, o qual inclui procedimentos e rotinas
especificas que possibilitam maior eficiéncia e agilidade no gerenciamento e
controle das informacgdes.

Dessa forma, para que o Cddigo de Classificacdo de Documentos e
Informacdes Arquivisticas possa ser aplicado eficientemente, apresenta-se, a

seguir as operacdes e rotinas para classificacdo e arquivamento de documentos.

2.1. Classificacado e arquivamento de documentos
2.1.1 Classificacéo

A classificacdo deve ser realizada por servidores treinados, de acordo

com as seguintes operacoes.

a) ESTUDO: consiste na leitura de cada documento, a fim de verificar sob
gue assunto devera ser classificado e quais as referéncias cruzadas
que lhe corresponderdo. A referéncia cruzada é um mecanismo
adotado quando o conteudo do documento se refere a dois ou mais
assuntos;

b) CODIFICACAOQ: consiste na atribui¢do do cddigo 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 classificagéo;

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 Codigo de classificagdo de documentos,
utilizando o indice, quando necessario;

Passo 4: Inserir o cédigo do assunto e uma breve descricdo sobre o contetdo

do documento;



3. INDICE DO CODIGO DE CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTOS DE ARQUIVOS RELATIVOS AS

010

010.01
010.01.01
010.01.01.001
010.01.01.002

010.01.01.003

010.01.01.004
010.01.01.005
010.01.01.006
010.01.02

010.01.02.001
010.01.02.002
010.01.02.003
010.01.03

010.01.03.001

010.01.03.002
010.02
010.02.01
010.02.01.001
010.02.01.002
010.02.01.003
010.02.01.004
010.02.01.005
010.02.01.006

ATIVIDADES-MEIO

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO ADMINISTRATIVO
(FUNCAO)

Modernizac&o e Reorganizacdo Administrativa (SUBFUNCAOQ)
Ordenamento Juridico (ATIVIDADE)
Instrugdo Normativa

Normas Administrativas

Notificacdo de reclamacao trabalhista de servicos terceirizados
com postos de trabalho residentes

Processo de elaboracdo de ato normativo
Regimento Interno

Resolugéo de funcionamento

Assessoramento técnico e juridico (ATIVIDADE)
Pareceres juridicos

Pareceres técnicos

Respostas as impugnacdes de editais
Formalizag&o de acordos bilaterais (ATIVIDADE)

Elaboracéo de convénios, termo de cooperacao, acordo,
comodato, protocolo de intencdes, termo de parceria

Planilha para registro da execugéo mensal dos contratos
Planejamento Estratégico Administrativo (SUBFUNCAO)
Formalizacéo de diretrizes e metas de acdo (ATIVIDADE)
Dossié de elaboracao de estudos e pesquisas

Dossié de elaboracédo e execucao de plano, programa ou projeto
Iniciativas estratégicas do planejamento estratégico

Dossié de elaboracédo e execucao de plano, programa ou projeto
Dossié de orientacdo técnica

Planejamento estratégico institucional



010.02.01.007
010.02.01.008
010.02.01.009

010.02.02

010.02.02.001

010.02.02.002
010.02.02.003
010.02.02.004
010.02.02.005
010.02.02.006
010.02.02.007
010.02.02.008
010.02.02.009
010.02.02.010

010.02.02.011

010.02.02.012

010.02.02.013
010.02.02.014

010.02.02.015

010.02.02.016
010.02.02.017
010.02.02.018

010.02.02.019

010.02.02.020
010.02.02.021

010.02.03

Plano de logistica sustentavel — PLS
Plano geral de projeto — PGP
Plano, programa ou projeto

Execucao, acompanhamento e avaliagéo de atividades
(ATIVIDADE)

Acompanhamento de demandas do Conselho Nacional de Justica
- CNJ e do Tribunal de Contas da Uniéo - TCU

Avaliacdo de iniciativas estratégicas

Avaliacao de projetos estratégicos

Aviso de monitoramento de indicios de irregularidades — TCU
Cronograma de atividades

Iniciativas estratégicas de planejamento

Manual técnico de procedimento

Mapeamento e melhoria de processo de trabalho
Planejamento estratégico institucional

Plano de logistica sustentavel — PLS

Processo de constituicdo de comissao, conselho ou grupo de
trabalho

Processo de prestacao de contas com o Tribunal de Contas da
Unido

Proposta técnica
Relatoério consolidado relacionado ao desempenho dos projetos

Relatorio de acompanhamento de contrato, convénio, termo de
cooperacao, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria

Relatério de desempenho dos projetos
Relatério de Gestao — Anual
Relatério de Gestao — Biénio

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

Indicacao de servidor para composi¢cdo de comisséao
Relatorio final de licitagéo

Defesa dos direitos de usuéarios do servi¢o publico
(ATIVIDADE)



010.02.03.001
010.02.03.002
010.02.03.003

010.02.03.004

010.02.03.005
010.02.03.006

010.02.03.007

010.02.03.008
010.02.03.009
010.02.03.010
010.02.03.011
010.02.03.012
010.03
010.03.01
010.03.01.001
010.03.01.002
010.03.01.003
010.03.01.004
010.03.01.005
010.03.01.006
010.03.01.007
010.04
010.04.01

010.04.01.001

010.04.01.002

010.04.01.003
010.04.01.004

Carta-resposta
Cddigo de ética
Expediente de acompanhamento da reclamacao ou sugestao

Ficha de acompanhamento de reclamacdes ou sugestdes em
ordem cronolégica

Formuléario de reclamacao ou sugestédo sobre servico publico
Lista de reclamacdes contra 6rgaos publicos

Oficio encaminhando reclamac¢des ou sugestfes a autoridade
competente

Parecer da Ouvidoria

Processo para apuracéo de denuncias

Relatério estatistico de reclamacdes

Cadastro de usuario

Formulario de pesquisa de satisfacao

Apoio administrativo (SUBFUNCAOQ)

Controle de compromissos oficiais (ATIVIDADE)
Agenda de compromissos oficiais

Ata de reuniéo

Ata de sesséao

Carta de representagéo

Comunicado de agendamento de audiéncia

Pauta de compromissos

Pauta de reunido

Controle da portaria (SUBFUNCAO)

Controle de compromissos oficiais (ATIVIDADE)

Autorizacao para entrada de funcionario ou servidor fora do
horéario de expediente

Ficha de controle de entrada e saida de funcionarios ou
servidores

Registro de entrada e saida de visitantes

Registro de reclamacdes e sugestbes



020

020.01
020.01.01
020.01.01.001
020.01.02
020.01.02.001
020.01.02.002
020.01.02.003
020.01.02.004
020.01.03
020.01.03.001
020.01.04
020.01.04.001
020.01.04.002
020.01.04.003
020.01.04.004
020.01.04.005
020.02

020.02.01

020.02.01.001
020.02.01.002
020.02.01.003
020.02.01.004
020.02.01.005
020.02.01.006
020.02.01.007

020.02.02

020.02.02.001
020.02.02.002

COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
Assessoria de imprensa (SUBFUNCAO)
Compilacédo de noticias sobre o TRE/AP (ATIVIDADE)
Clipping
Divulgacgéo das a¢gdes do TRE/AP (ATIVIDADE)

Artigo, nota e noticia

Pauta para a imprensa

Release e sinopse

Site institucional

Editoragéo e programacéo visual (ATIVIDADE)

Modelo de diagramacé&o para matérias de site institucional
Producgé&o de registros de imagem e som (ATIVIDADE)
Banco de Imagem

Registro Fotografico

Registro Sonoro

Registro Audiovisual

Solicitacdo / Termo de autorizagdo de uso de imagem
Propaganda e marketing (SUBFUNCAOQ)

visual ou de

Elaboracdo da identidade

(ATIVIDADE)

publicidade

Peca de Campanha Publicitaria

Pedido de Campanha De Publicidade

Plano de Midia

Projeto de Identidade Visual

Projeto Executivo de Identidade Visual

Termo de especificacao técnica de campanha de publicidade
Video de Campanha Publicitaria

Planejamento e controle de atividades de publicidade
(ATIVIDADE)

Briefing de campanha

Cadastro de despesa com comunicagéo



020.02.02.003
020.02.02.004
020.02.02.005
020.02.03
020.02.03.001
020.02.03.002
020.02.03.003
030

030.01

030.01.01

030.01.01.001
030.01.01.002
030.01.02
030.01.02.001
030.01.02.002
030.01.02.003
030.01.02.004
030.01.02.005
030.01.02.006
030.01.02.007
030.01.02.008
030.01.02.009
030.01.02.010
030.01.02.011
030.01.02.012
030.01.03
030.01.03.001
030.01.03.002
030.02

Oficio relativo aos servicos de comunicagao

Pedido de campanha de publicidade

Termo de especificacdo técnica de campanha de publicidade
Publicacéo oficial e coedicdo (ATIVIDADE)

Livro, Periodico, Folheto

Projeto Grafico

Prova do Projeto Grafico

GESTAO DE PESSOAS (FUNCAOQ)

Planejamento e Formulagéo de Politicas de Gestéo de Pessoas
(SUBFUNCAO)

Normatizacdo, Politicas, Estudos e Planejamentos
Estratégicos de Gestdo de Pessoas (ATIVIDADE)

Formulario Sobre Regime Previdenciario

Portaria De Concesséo De Adicional De Qualificagéo Profissional
Gerenciamento de Cargos e Funcdes (ATIVIDADE)

Decreto de fixacéo, extin¢cao ou relocagao de posto de trabalho
Ficha de cadastro de cargos E funcoes

Mapa de cargos e funcdes

Organograma funcional

Processo de alteracao de grade

Processo de criacdo de cargo

Processo de extingao de cargo

Processo de identificacéo e classificacdo de fungéo

Processo de transformacao de cargo

Quadro anual de pessoal, de cargos criados, providos e vagos
Quadro de classificacdo de cargos E funcbes

Relatorio mensal de cargos E funcdes

Identificacdo Funcional (ATIVIDADE)

Solicitagéo de confeccéo de identificagdo funcional

Emisséo de identificacdo funcional

Selecdo e Desenvolvimento de Pessoal (SUBFUNCAO)



030.02.01
030.02.01.001

030.02.01.002

030.02.01.003
030.02.01.004
030.02.01.005
030.02.01.006
030.02.02

030.02.02.001
030.02.02.002
030.02.02.003
030.02.02.004
030.02.02.005
030.02.02.006
030.02.02.007
030.02.02.008
030.02.02.009
030.02.02.010
030.02.02.011
030.02.02.012
030.02.02.013
030.02.02.014

030.02.03

030.02.03.001

030.02.03.002

030.02.03.003
030.02.03.004
030.02.03.005

Planejamento do processo seletivo (ATIVIDADE)

Constituicdo de banca examinadora

Edital de concurso e orientacdes especificas de material de

divulgacao

Nomeacéo e termo de compromisso de banca examinadora
Provas escritas, praticas e orais

Controle da aplicacéo das provas

Instrugdes complementares de convocagao

Recrutamento e selecdo (ATIVIDADE)

Editais de selecéo e/ou contratacdo e orientacdes especificas
Gabarito

Cronograma de realizacdo de processo de selecéo

Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo
Inscri¢cdo para concurso

Cartbes respostas de testes ou provas do candidato
Recursos

Lista de candidatos

Caderno de provas

Provas de titulos

Relacéo dos candidatos aprovados

Relatérios e atas dos processos seletivos

Resultados das provas

Selecdo e designacao para incorporacao e matricula

Aperfeigoamento, treinamento

(ATIVIDADE)

capacitacao e

Atestado de frequéncia em curso

Cadastro de instrutores e instituicdes especializadas em ensino e

treinamento
Calendario de cursos e estagios — CCE
Cronograma de cursos

Dossié de cursos

funcional



030.02.03.006
030.02.03.007
030.02.03.008
030.02.03.009
030.02.03.010

030.02.03.011

030.02.03.012
030.02.03.013
030.02.03.014
030.03
030.03.01
030.03.01.001
030.03.01.002
030.03.01.003
030.03.01.004
030.03.01.005
030.03.01.006
030.03.01.007
030.03.01.008
030.03.01.009

030.03.02

030.03.02.001
030.03.02.002
030.03.02.003
030.03.02.004
030.03.02.005
030.03.02.006
030.03.02.007

Plano de atividades de desenvolvimento e capacitacao
Portaria de concessao da progressao e promocéao funcional
Portaria de concessao de licenca capacitacédo

Processo de autorizagéo de curso

Processo de capacitagéo de recursos humanos

Relatorio de avaliacdo de curso de capacitacdo ou qualificacéo

técnica

Relatério de desempenho de participantes de cursos
Relatério mensal de custos com cursos

Requerimento licenca capacitacao

Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

Registro de atos relativos a vida funcional (ATIVIDADE)
Certidao de redistribuicao de servidor

Formuléario para cadastro de empregados e desempregados
Planilha de progressao funcional

Processo de acumulacao de cargo ou funcéo-atividade
Processo de mobilidade funcional

Processo de promoc¢ao por merecimento ou antiguidade
Prontuario do estagiéario

Prontuario funcional

Relatério de movimentacado de funcionarios

Elaboracdo de expediente para posse, preenchimento de

funcdo-atividade, provimento de cargo, vacancia
substituicdo (ATIVIDADE)

Comunicado de falecimento

Declaracao de bens de agente publico

Declaracéo negativa de admissao de pessoal

Livro de posse de servidores

Pedido de prorrogacgéo de prazo de posse

Pedido de prorrogacéo de prazo para exercicio do cargo

Portaria de aposentadoria

e



030.03.02.008
030.03.02.009
030.03.02.010
030.03.02.011
030.03.02.012
030.03.02.013
030.03.02.014
030.03.02.015
030.03.02.016
030.03.02.017
030.03.02.018
030.03.02.019
030.03.02.020
030.03.02.021

030.03.03

030.03.03.001
030.03.03.002
030.03.03.003
030.03.03.004
030.03.04

030.03.04.001
030.03.04.002
030.03.04.003
030.03.04.004
030.03.04.005
030.03.04.006
030.03.04.007

030.03.04.008

030.03.04.009

Portaria de designacéo de Juiz Eleitoral
Portaria de designacgéo de servidor

Portaria de exoneracao / dispensa de servidor
Portaria de nomeacao de servidor

Relatorio de férias

Portaria de redistribuicéo

Processo de dispensa de funcao-atividade
Processo de exoneracado de cargo

Processo de substituicdo de ocupante de cargo ou funcéo
Processo para substituicbes remuneradas
Requerimento de certidao de redistribuicdo
Relatorios de férias de servidor removido
Termo de exercicio

Termo de posse

Elaboracdo de contratos de trabalho e atos relativos a sua
alteracéo, suspenséo e rescisao (ATIVIDADE)

Comunicado de dispensa ou desligamento

Comunicado de exclusdo de pessoal da Frente de Trabalho
Processo de admissao para prestacao voluntaria de servicos
Processo de contratacdo de estagiario

Concesséo de direitos, vantagens e beneficios (ATIVIDADE)
Escala de licencas-prémio

Informacao Sobre Licencas Paternidade

Informacado Sobre Auxilios (Natalidade, Pré-Escolar)
Informacao Sobre Licencas Gestante

Pedido de reten¢éo ou suplementacao do auxilio-alimentacéo
Processo de afastamentos ou licengas

Processo de aposentadoria

Processo de aposentadoria e penséo de advogados, economistas
e serventuarios

Processo de complementacdo de proventos de aposentadoria



030.03.04.010
030.03.04.011
030.03.04.012
030.03.04.013

030.03.04.014

030.03.04.015
030.03.04.016
030.03.04.017
030.03.04.018
030.03.04.019
030.03.04.020
030.03.04.021
030.03.05

030.03.05.001
030.03.05.002
030.03.05.003
030.03.05.004

030.03.05.005

030.03.05.006
030.03.05.007
030.03.05.008
030.03.05.009
030.03.05.010

030.03.05.011

030.03.05.012
030.03.05.013

030.03.06

Processo de complementacédo do valor da pensao

Processo de concesséao de direitos e beneficios

Processo de concesséo e incorporacdo de vantagens pecuniarias
Processo de incorporacao de décimos

Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do
servico

Processo de reforma ou transferéncia para a reserva
Relagéo de funcionérios afastados

Relatorio de auxilio-alimentacéo

Requerimento de adicional de qualificacao profissional
Requerimento de aposentadoria

Requerimento de inclusdo de beneficios
Requerimento para gozo de férias indeferida
Avaliacdo de desempenho e incentivo funcional (ATIVIDADE)
Apostila de avaliacdo de desempenho

Ata de reunido dos responsaveis pela avaliacao
Boletim de desempenho para readaptacao funcional
Dossié de avaliacdo de funcionarios demitidos

Formulario de avaliacdo de cursos de formacéao e aperfeicoamento
funcional

Formulério de avaliacdo de desempenho

Formulario de manifestacédo sobre o cumprimento de metas
Plano de desempenho do 6rgéo ou unidade

Portaria de concessao de estagio probatério

Portaria de fiscalizac&o de contrato de servigos

Processo administrativo de avaliacdo de desempenho e estagio
probatério

Recibo de entrega do demonstrativo da avaliagdo de desempenho
Relat6rio dos processos avaliativos

Recolhimento de sociais e

(ATIVIDADE)

encargos contribuicdes



030.03.06.001 Documento de obrigacao patronal
030.03.06.002 Informacéo sobre averbacéo de tempo de contribuicao
030.03.06.003 Minutas de atos normativos na area de legislacdo de pessoal

Processo de recolhimento de contribuicdo para o Plano da
Seguridade Social

030.03.06.004
030.03.06.005 Processo de recolhimento de contribuicdo sindical
030.03.06.006 Relacao Anual de Informacdes Sociais - RAIS

030.03.06.007 Relacao de contribuicao sindical, assistencial e confederativa
030.03.06.008 Relatorio 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 alteracdes

030.03.07.008 Formulério 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 concesséo de horario de estudante
030.03.07.014 Processo de concessao de horario especial

Processo de convocacédo de prestacdo de servico extraordinario e
horas extras

030.03.07.015
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 Relatorio de horas extras de servidor



030.03.07.021
030.03.07.022
030.04

030.04.01

030.04.01.001
030.04.01.002
030.04.01.003

030.04.01.004

030.04.01.005

030.04.01.006
030.04.01.007
030.04.01.008
030.04.01.009
030.04.01.010
030.04.01.011
030.04.01.012

030.04.01.013

030.04.01.014
030.04.01.015
030.04.01.016
030.04.01.017
030.04.01.018
030.04.01.019
030.04.01.020
030.04.01.021
030.04.01.022

Relacéo de servidores com ocorréncias
Planilha de anomalias referentes a frequéncia
Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

Elaboracdo de expedientes
(ATIVIDADE)

para folha de pagamento

Autorizacao para descontos nao previstos em lei
Boletim informativo para elaboracdo da Folha de pagamento
Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas

Formuléario de atualizacdo de dados pessoais e funcionais para a
elaboracao da Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da
Fazenda)

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

Guia de autorizacdo para consignacdo em Folha de pagamento
Informacéo judicial

Processo de auditoria de contratos de consignatarias

Processo de célculo de incorporacéo de vantagens pecuniarias
Processo de célculo para pagamento de precatorio

Processo de compensacao previdenciaria

Processo de consolidacdo de decisdes judiciais

Processo de desconto de honorario advocaticio em Folha de
pagamento

Processo de diferenca de vencimentos

Processo de dispensa de reposicédo de vencimento

Processo de estorno ou reposi¢cao

Processo de guias de recolhimento de PIS/PASEP

Processo de inscricdo para consignacédo em Folha de pagamento
Processo de pagamento a quem de direito

Processo de pagamento de férias e licenca-prémio em pecunia
Processo de pagamento do salario-maternidade

Processo de pedido de ressarcimento do PIS/PASEP



030.04.01.023
030.04.01.024
030.04.01.025
030.04.01.026
030.04.01.027
030.04.01.028
030.04.01.029
030.04.02

030.04.02.001
030.04.02.002
030.04.02.003
030.04.02.004
030.04.02.005
030.04.02.006
030.04.02.007

030.04.02.008

030.04.02.009
030.04.02.010
030.04.02.011
030.04.02.012
030.04.02.013

030.04.02.014

030.05

030.05.01

030.05.01.001

030.05.01.002
030.05.01.003

Processo de renuncia de proventos

Processo para pagamento de penséo

Processo para pagamento de penséao alimenticia

Processo para pagamento de penséao especial

Processo para pagamento de penséo parlamentar
Requerimento de revisdo de pagamento

Requerimento para pagamento de auxilio-funeral

Elaboracéo de folha de pagamento (ATIVIDADE)

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

Inclusdo ou exclusdo de pensao alimenticia

Informativo mensal de folha de pagamento dos servidores
Planilha de adicionais de qualificacdo e progresséao de servidor
Planilha de pagamento de plano de saude conveniado
Planilha de relacdo de empréstimos consignados

Planilhas de remuneracdo dos servidores ativos, inativos e
pensionistas

Relacao de consignados de servidores

Relatorio de fichas financeiras de servidor

Relatério mensal de desconto em folha de pagamento de servidor
Relatério de avaliacdo atuarial

Solicitacdo de margem consignavel

Planilhas de desconto relativos aos percentuais pagos a sindicatos
e associagdes

Seguranca e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)

Elaboracdo de expedientes
(ATIVIDADE)

para folha de pagamento

Certificado de registro no Servico Especializado em Engenharia de
Seguranca e em Medicina do Trabalho

Dossié da CIPA por mandato

Ficha de controle de inspecao de extintores



030.05.01.004

030.05.01.005

030.05.01.006

030.05.01.007
030.05.01.008
030.05.01.009
030.05.01.010

030.05.01.011

030.05.01.012

030.05.01.013

030.05.01.014
030.05.01.015

030.05.02

030.05.02.001
030.05.02.002
030.05.02.003
030.05.02.004
030.05.02.005
030.05.02.006
030.05.02.007

030.05.02.008

030.05.02.009

030.05.02.010
040
040.01

Ficha de informacéo para o Ministério do Trabalho

Lista de presenca em reunides da Comisséao Interna de Prevencgao
de Acidentes - CIPA

Livro de atas da Comissédo Interna de Prevencédo de Acidentes -
CIPA

Livro de inspecao do trabalho

Mapa anual de acidentes de trabalho

Mapa de riscos

Planta de ambientes de trabalho e localizac&o de extintores

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

Processo de constituicdo de Comissédo Permanente de Seguranca
- CPS

Processo de eleicdo da Comissédo Interna de Prevencdo de
Acidentes - CIPA

Programa bienal de seguranca e medicina do trabalho
Relatério da Comissdo Permanente de Seguranca - CPS

Registro/Solicitacdo de servicos de assisténcia médica,
odontologica e social (ATIVIDADE)

Atestados médicos

Faturas referentes a servicos de saude prestados
Formulérios de incluséo e excluséo de plano de saude
Notificacdo a servidores de assuntos especificos da SAMO
Projetos sobre acfes de saude

Prontuério médico

Prontuario psicolégico

Reclamacdes sobre prestacao de servicos sob responsabilidade da
SAMO

Requerimento / documentacdo complementar para contratacdo de
servicos especificos da unidade

Requerimento para prestacédo de informacdes sobre saude
GESTAO DE MATERIAL E PATRIMONIO (FUNCAO)
Controle de compras, servicos e obras (SUBFUNCAO)



040.01.01

040.01.01.001
040.01.01.002
040.01.01.003
040.01.01.004
040.01.01.005
040.01.01.006
040.01.01.007
040.01.01.008
040.01.01.009
040.01.01.010
040.01.01.011
040.01.01.012

040.01.01.013

040.01.01.014

040.01.01.015

040.01.01.016

040.01.01.017

040.01.01.018

040.01.01.019

040.01.01.020
040.01.01.021
040.01.01.022

Licitacdo e administracéo de contratos (ATIVIDADE)
Andlise de Riscos de contratagdo de servigcos
Aprovacao de procedimento licitatério

Aviso de licitagéo

Check list - Contrato de servigcos por demanda

Check list - Contrato de postos de trabalho residentes
Atestado de capacidade técnica

Relatorio de contrato de seguros

Check-list da fase externa da licitacédo

Check-list da fase interna da licitacéo

Plano de contratacfes de servicos

Deciséo do Pregoeiro

Documento de oficializacdo da Demanda (DOD)

Documento de oficializacdo da demanda para contratacao
seguros

Documento de oficializacdo da demanda para contratacao
servigo terceirizado com postos de trabalho residentes

Contratos

Documento de oficializacdo da demanda para contratacao
servico de manutencao de imoéveis — DOD.

Documento de oficializacdo da demanda para contratacao
servico de manutencao de equipamentos — DOD.

Documento de oficializacdo da demanda para contratacao
servigos em geral — DOD

Documento de oficializacdo da demanda para contratacao
servigo de profissional técnico

Pedido de repactuacao contratual
Planilha de repactuacéo contratual

Estudos Técnicos Preliminares para contratacdo de servicos

de

de

de

de

de

de



040.01.01.023

040.01.01.024
040.01.01.025
040.01.01.026

040.01.01.027

040.01.01.028
040.01.01.029
040.01.01.030

040.01.01.031

040.01.01.032

040.01.01.033

040.01.01.034
040.01.01.035
040.01.01.036

040.01.01.037

040.01.01.038
040.01.01.039
040.01.01.040
040.01.02

040.01.02.001

040.01.02.002

040.01.02.003
040.01.02.004
040.01.03

040.01.03.001
040.01.03.002

Relatorio de contrato de servico terceirizado com postos de trabalho
residentes

Movimentag&o de conta vinculada
NotificacGes as empresas - ocorréncias contratuais
Pedido de cotacao de precos para contratagao de servigos

Pedido/Termo de prorrogacao, acréscimo, alteracdo, rescisdo e
supressao contratual de servicos

Pesquisa de preco para contratacdo de servicos
Registro de penalidades aos licitantes
Pedido de movimentacéo conta vinculada

Solicitagdo de pagamento de contratos de servicos de pessoal
terceirizado

Solicitacdo de pagamento de contratos de servicos de manutencao
de equipamentos

Solicitacdo de pagamento de contratos de servicos de manutencao
de veiculos

Comprovantes bancarios de movimentacao da conta vinculada
Relatorio de contrato de servico de profissional técnico
Memoéria de célculo reajuste contratual

Solicitacdo de calculo de reajuste contratual de servigos ou analise
de repactuacédo contratual de servigos

Termo de inexigibilidade

Termo de referéncia para contratacdo de servigcos
Lista de relacéo dos terceirizados

Registro de pregos (ATIVIDADE)

Ata de registro de precos

Mapa de precos e decisao sobre valor estimado para contratacéo
de servicos

Minuta de ata de registro de preco

Planilha de custos e formagé&o de precos de servigos
Aquisicao de bens materiais e patrimoniais (ATIVIDADE)
Processo de aquisicédo de bens de informatica e automacgao

Processo de aquisicdo de material de consumo



040.01.03.003
040.02
040.02.01
040.02.01.001
040.02.01.002
040.02.01.003
040.02.01.004
040.02.02
040.02.02.001
040.02.02.002
040.02.02.003
040.02.02.004
040.02.02.005
040.02.02.006
040.02.02.007
040.02.02.008
040.02.02.009
040.02.02.010
040.02.03
040.02.03.001

040.02.04

040.02.04.001
040.02.04.002
040.02.05

040.02.05.001
040.02.05.002
040.02.05.003

Processo de aquisicdo de material permanente

Controle de bens patrimoniais (SUBFUNCAO)

Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais (ATIVIDADE)
Inventério fisico de bens patrimoniais

Inventério fisico--financeiro de bens patrimoniais

Balancete mensal de bens moveis

Livro de controle de chapa patrimonial

Registro da movimentacéo de bens patrimoniais (ATIVIDADE)
Atestado de realizacdo de servigos

Certificado de garantia

Memorando solicitando servi¢os de limpeza e higienizacao
Memorando solicitando servicos de manutencéo e conserto
Memorando solicitando servi¢os de vigilancia e seguranca

Ordem de servico

Processo de contratacdo de seguro para bens patrimoniais
Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais
Relatério de contrato de servico de manutencédo de equipamentos
Conservacao predial

Locacéao de bens patrimoniais (ATIVIDADE)

Processo de locacdo de maquinas e equipamentos

Vigilancia do edificio, das

(ATIVIDADE)

instalacbes e equipamentos

Comunicado de apresentacédo de vigilante

Livro de ocorréncias relacionadas a seguranca

Inventario,
(ATIVIDADE)

arrolamento e baixa de bens patrimoniais

Solicitacdo de doac¢bes de bens inserviveis

Solicitacdo de transferéncias de bens

Processo de arrolamento de bens patrimoniais



040.02.05.004
040.03
040.03.01
040.03.01.001
040.03.01.002
040.03.01.003
040.03.01.004
040.03.01.005
040.03.01.006
040.03.01.007
040.03.01.008
040.03.01.009
040.03.01.010
040.03.01.011
040.03.02
040.03.02.001
040.03.02.002
040.03.02.003
040.03.02.004
040.03.02.005
040.03.03
040.03.03.001

040.03.03.002

040.04
040.04.01
040.04.01.001
040.04.01.002
040.04.01.003
040.04.01.004

Termo de baixa de patriménio

Controle de almoxarifado (SUBFUNCAOQ)

Verificacdo de estoque e distribui¢cdo (ATIVIDADE)
Balancete de material de almoxarifado

Balanco de material de almoxarifado - ANUAL

Balanco de material de almoxarifado - MENSAL

Boletim de saida de material

Formulario de previsao de consumo de material

Formulario de requisicdo de material

Inventario fisico de material de almoxarifado

Inventério fisico--financeiro de material de almoxarifado
Lista de material de almoxarifado

Nota de fornecimento

Relacdo de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso
Formacéao de estoque ou reposicao de material (ATIVIDADE)
Relatério de entrada de material

Relatorio de saida de material

Balancete mensal de material de almoxarifado

Notas de recebimento de material

Balancete contabil de material de almoxarifado
Arrolamento, inventario e baixa de materiais (ATIVIDADE)
Ata de inutilizacédo de bens

Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em
desuso

Controle de patriménio imobiliario (SUBFUNCAOQ)
Aquisicdo de imoveis (ATIVIDADE)

Termo de recebimento de patriménio imobiliario
Escritura de imoveis

Planta de imoveis

Processo de aquisicéo de iméveis



040.04.01.005
040.04.01.006
040.04.01.007
040.04.02

040.04.02.001
040.04.02.002
040.04.02.003
040.04.02.004
040.04.02.005
040.04.03

040.04.03.001
040.04.03.002

040.04.04

040.04.04.001
040.04.04.002
040.04.05
040.04.05.001
040.04.05.002
040.04.05.003
040.04.05.004
040.04.05.005
040.05
040.05.01
040.05.01.001
040.05.01.002
040.05.01.003
040.05.02
040.05.02.001
040.05.03

Projeto pluvial

Memorial descritivo

Planilha de medicao

Defesa, vistoria ou alienacédo de imodveis (ATIVIDADE)
Processo de reintegracdo de posse de imovel
Manutencéao basica das instalacdes

Livro de registro de titulo de dominio

Mapa de georeferenciamento imobiliario e ambiental
Processo de legitimacdo de posse

Locacgao de imoveis (ATIVIDADE)

Processo de locacao de imével para o Estado
Processo de locacdo de imdével préprio para o Estado

Manutencdo e conservacdo do edificio e das instalacdes
(ATIVIDADE)

Relatorio de contato de servico de manutencao de imovel
Processo de restauracdo de imovel

Administracédo do uso de iméveis (ATIVIDADE)
Projeto arquitetonico

Projeto elétrico

Projeto hidraulico

Cadastro do patrimdnio imobiliario

Dossié de imével préprio do Tribunal Regional Eleitoral - AP
Controle de transportes internos (SUBFUNCAO)
Aquisicéo de veiculos (ATIVIDADE)

Oficio solicitando autorizacdo para aquisicdo de veiculo
Parecer sobre aquisicdo de veiculo

Processo de aquisi¢cdo de veiculo

Locacéao de veiculos (ATIVIDADE)

Oficio solicitando autorizacdo para locacao de veiculo

Classificagdo 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 Contratacao de seguro (ATIVIDADE)

040.05.04.001 Processo de contratacao de seguro para veiculo oficial
040.05.05 Registro da movimentacéo de veiculos (ATIVIDADE)
040.05.04.001 Processo de transferéncia de veiculo

040.05.06 Readequacéao da frota (ATIVIDADE)

040.05.06.001 Decreto de remanejamento, ampliacéo e reducao de frota

Processo de remanejamento, ampliacdo e reducdo de vagas na
frota

040.05.06.002
040.05.07 Controle de guarda e do uso de veiculo (ATIVIDADE)
040.05.07.001 Autorizacdo 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 servi¢cos de transportes internos
040.05.07.006 Notificagao de multa de transito

040.05.07.007 Oficio relativo a devolugéo de veiculo oficial

040.05.07.008 Of!uo solicitando autorizacdo para inscricdo no regime de
guilometragem

040.05.07.009 Ordem de servico para guarda de veiculos em outras garagens

040.05.07.010 Balancete de uso de veiculo oficial

Processo de autorizacao para funcionario ou servidor dirigir veiculo

040.05.07.011 ap
oficial

Processo de inscricdo de funcionario ou servidor no regime de
guilometragem

040.05.07.012
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 acessorios sobressalentes



040.05.07.017
040.05.07.018

040.05.07.019

040.05.08

040.05.08.001
040.05.08.002
040.05.08.003
040.05.08.004
040.05.08.005
040.05.08.006
040.05.08.007
040.05.08.008
040.05.09

040.05.09.001

050
050.01

050.01.01

050.01.01.001
050.01.01.002
050.01.01.003
050.01.02

050.01.02.001

050.01.02.002

050.01.02.003
050.01.02.004
050.01.03

050.01.03.001

Registro de ocorréncia com veiculo oficial
Termo de inspecao de veiculo

Processo de solicitacdo de instalacdo de dispositivo eletronico em
veiculo oficial

Manutencéo de veiculos (ATIVIDADE)

Ficha de controle de substituicdo de pecas e acessorios
Oficio referente a troca de 6leo

Oficio referente ao consumo de combustivel

Ordem de liberacao de veiculo

Ordem de servigco para manutencao ou conserto de veiculo
Quadro demonstrativo de manutencao de veiculo

Quadro demonstrativo de quantidade de veiculo

Quadro demonstrativo mensal de quilometragem percorrida
Arrolamento e baixa de veiculos (ATIVIDADE)

Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou
em desuso

GESTAO DE ORCAMENTOS E FINANCAS (FUNCAO)
Planejamento Orgcamentario

Fixacdo de diretrizes da politica orcamentaria e financeira
(ATIVIDADE)

Lei de diretrizes orcamentarias

Lei de plano plurianual

Lei orcamentaria anual

Normalizagdo orgamentaria (ATIVIDADE)
Decreto institucional

Instru¢cdes do Grupo de Pesquisa e Desenvolvimento
Orcamentario

Portaria de classificagéo da despesa
Tabela de classificagéo funcional
Elaboracdo de propostas orgcamentarias (ATIVIDADE)

Oficio informativo do valor referencial de custeio



050.01.03.002

050.01.03.003

050.02

050.02.01

050.02.01.001
050.02.01.002
050.02.02

050.02.02.001
050.02.02.002
050.02.03

050.02.03.001
050.02.03.002
050.02.03.003
050.02.03.004
050.02.03.005

050.02.04

050.02.04.001

050.02.04.002
050.02.04.003
050.02.04.004
050.02.04.005
050.02.04.006
050.02.04.007
050.02.04.008
050.02.04.009
050.02.04.010

050.02.05

Proposta Or¢camentaria setorial

Divulgacdo do limite anual da proposta orcamentaria ordinaria e
pleitos eleitorais

Execuc&o orcamentaria e financeira (SUBFUNCAO)

Normalizacdo da execucdao do orcamento e
(ATIVIDADE)

financas

Decreto de execucao orcamentaria

Portaria conjunta de execu¢ao orcamentaria
Elaboracao de alteragbes orgamentarias (ATIVIDADE)
Decreto de alteracdo orcamentario

Processo de alteracdo orgcamentario

Distribuicao de recursos orcamentarios (ATIVIDADE)
Processo de encerramento do exercicio
Contingenciamento de crédito orgamentario

Nota de crédito

Nota de doacéo

Nota de langamento

Acompanhamento da execucdo orcamentaria e financeira
(ATIVIDADE)

Acompanhamento e controle da execucdo orcamentaria por
unidade

Anélise mensal de balancete

Orientacfes sobre execucao orcamentdria e financeira
Procedimento de acompanhamento fisico e financeiro
Procedimento de acompanhamento orcamentario
Procedimento de alterac@o orcamentario (Créditos adicionais)
Proposta de programacao financeira mensal

Relatério de gestéo fiscal

Programacao da despesa orcamentaria

Programacao financeira de desembolso

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



050.02.05.001
050.02.05.002
050.02.05.003
050.02.05.004
050.02.05.005
050.02.05.006
050.02.05.007
050.02.05.008
050.02.06

050.02.06.001
050.02.07

050.02.07.001

050.02.07.002
050.02.07.003
050.02.07.004
050.02.08

050.02.08.001

050.02.08.002

050.02.08.003
050.02.08.004
050.02.08.005
050.02.08.006
050.02.08.007
050.02.08.008
050.02.08.009
050.02.08.010
050.02.08.011
050.02.09

050.02.09.001

Anulacédo de empenhos

Autorizacao de pagamento

Emisséo de empenhos

Informagé&o de disponibilidade orcamentaria
Reforgco de empenhos

Reforco / Anulacéo de notas de empenho
Nota de empenho

Ordem bancaria

Adiantamento de despesas (ATIVIDADE)
Processo de adiantamento de despesa
Prestacdo de contas e controle interno (ATIVIDADE)

Publicacbes no site da transparéncia sobre a execugao
or¢camentaria e financeira

Processo de relatorio de auditoria do Tribunal de Contas da Unido
Relatorio de gestéo fiscal

Relatério resumido da execucdo orcamentaria

Pagamento de despesas especificas (ATIVIDADE)

Proposta de Concessao de Diarias

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

Processo de pagamento de contas de utilidade publica

Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar
Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo

Processo de pagamento de gratificacOes de representacao
Processo de pagamento de honorarios

Processo de pagamento de impostos e taxas

Processo de pagamento de indenizacao

Processo de pagamento de precatorio

Processo de pagamento de restituicao

Controle da contabilidade (ATIVIDADE)

Guia de recolhimento de contribuicéo sindical



050.02.09.002
050.02.09.003
050.02.09.004
050.02.09.005
050.02.09.006
060

060.01

060.01.01

060.01.01.001
060.01.01.002
060.01.02

060.01.02.001
060.01.02.002
060.01.02.003
060.01.02.004
060.01.03

060.01.03.001

060.01.04

060.01.04.001

060.01.04.002
060.01.04.003

060.01.04.004

060.01.04.005

060.01.05
060.01.05.001
060.01.05.002

Guia de recolhimento de FGTS

Guia de recolhimento de imposto de renda

Guia de recolhimento de INSS

Nota fiscal

Relatorio do ativo imobilizado

GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)

Gestdo de Documentos e

(SUBFUNCAO)

Informagcdes Arquivisticas

Normalizacao das atividades

(ATIVIDADE)

e politicas de arquivo

Instrug@o normativa sobre arquivos e documentos

Regimento interno

Autuacéo e Protocolo (ATIVIDADE)

Protocolizacado de documentos externos

Livro de controle interno de documentos

Livro de registro de entrada de documentos avulsos

Livro de registro de processos

Classificacdo de Documentos (ATIVIDADE)

Plano de Classificacao de Documentos e Informacgdes Arquivisticas

Avaliacdo e destinacdo de documentos e
Arquivisticas (ATIVIDADE)

informagdes

Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos e
Informacdes Arquivisticas

Termo de Eliminagéo de Documentos e Informagoes
Edital de ciéncia de eliminacdo de documentos

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

Processo de elaboracéao ou atualizacdo de Plano de Classificacéo
e de Tabela de Temporalidade dos Documentos e Informagdes
Arquivisticas

Arquivamento (ATIVIDADE)
Termo e/ou Relacao de transferéncia de documentos

Termo e/ou Relacao de recolhimento de documentos



060.01.05.003
060.01.05.004

060.01.05.005

060.01.06

060.01.06.001
060.01.06.002
060.01.06.003
060.01.06.004
060.01.06.005

060.01.06.006

060.01.06.007

060.01.06.008

060.01.06.009

060.01.06.010

060.01.06.011
060.01.06.012
060.01.06.013
060.01.06.014
060.01.06.015
060.01.06.016
060.01.06.017
060.01.06.018

060.01.06.019

060.01.06.020

Processo de recolhimento de documentos
Processo de transferéncia de documentos

Dossié relativo aos trabalhos da Comissdo de Avaliacdo de
Documentos e Acesso

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

Cadastro de usuario do acervo

Ficha de tombo

Ficha catalografica

Formulario de consulta de livros ou documentos
Formulario de empréstimo de livro ou documentos

Oficio de transferéncia de acervos arquivistico,
museologico ou artistico

bibliografico,

Oficio relativo a aquisicdo de acervos arquivistico, bibliogréfico,
museoldbgico ou artistico

Processo de aquisicdo de acervos arquivistico, bibliogréafico,
museologico ou artistico
Processo de empréstimo de acervos arquivistico, bibliografico,

museoldgico ou artistico

Processo de transferéncia de acervos arquivistico, bibliogréfico,
museologico ou artistico

Quadro de substituicdo e cancelamento de titulos

Relacao de obras bibliograficas submetidas a doacao

Relacdo de pecas do acervo encaminhados a conservacao
Termo de compromisso de preservacao de sigilo de documentos
Termo de doacéo

Dossié de diagnostico de acervo

Dossié de conservacgao ou restauragcao de acervo

Relatério técnico do estado dos bens do acervo

Relatorio de monitoramento das condi¢cdes ambientais na area do
acervo

Formulario de reproducdo de documento



060.01.06.021

060.01.07

060.01.07.001
060.01.07.002
060.02

060.02.01

060.02.01.001
060.02.01.002
060.02.01.003
060.02.01.004
060.02.01.005
060.02.01.006
060.02.01.007
060.02.01.008
060.02.01.009
060.02.01.010
060.02.01.011
060.02.02

060.02.02.001
060.02.02.002
060.02.02.003
060.02.02.004
060.02.02.005
060.02.03

060.02.03.001
060.02.03.002
060.02.03.003

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

Acesso, disponibilizacdo e difusdo de documentos e
informacdes Arquivisticas (ATIVIDADE)

solicitacdo de acesso
projeto de divulgacdo de acervo
Gestdo de Tecnologia da Informac&o (SUBFUNCAOQ)

Governanca e Gestao de Tecnologia da
Comunicacao (TIC) (ATIVIDADE)

Informacéo e

Instrucdo Normativa de TIC

Manuais de normas, metodologias e padrbes de TI
Planejamentos de Processos da Eleicédo de TIC

Plano Anual de Capacitacdo de TIC

Plano de Continuidade de Servigos de Tl

Plano de Contratacdes de TIC

Plano Diretor de Tecnologia da Informacéo

Politica de Desenvolvimento de Sistemas

Portarias de TIC

Proposta Or¢camentaria de TIC

Resolucdes de TIC

Seguranca da Informacé&o e Protecdo de Dados (ATIVIDADE)
Politica de Seguranca da Informacao

Procedimento Operacionais de TI

Padrdes de Seguranca de Dados e Informacgdes

Norma Técnica de Seguranca da Informacéo e Protecao de Dados
Termo de Uso de Equipamentos de Informatica
Desenvolvimento de Solucdes e Aplicagbes (ATIVIDADE)
Arquivos binarios/documentos digitais — cédigo-fonte
Documento de Visao de Sistemas do TRE-AP

Catalogo de Sistemas do TRE-AP



060.02.03.004
060.02.03.005
060.02.03.006
060.02.03.007
060.02.03.008
060.02.04

060.02.04.001

060.02.04.002

060.02.04.003

060.02.04.004
060.02.04.005
060.02.04.006
060.02.04.007
060.02.04.008
060.02.04.009
060.02.04.010
060.02.04.011
060.02.04.012

060.02.04.013

060.02.04.014

060.02.05

060.02.05.001
060.02.05.002
060.02.05.003
060.02.05.004
060.02.05.005

Solicitagcdo de Manutencao em Sistemas
Requisitos do Sistema

Especificacdes de Sistema

Modelagem de processos

Modelagem de Dados

Infraestrutura e Servigos (ATIVIDADE)

Projeto de instalacdo, atualizagdo e migracdo de sistemas
gerenciadores de banco de dados — SGBDS

Regras de definicdo, padronizacdo, organizacdo e protecdo de
dados

Relatérios de seguranca, auditoria, ajuste, restauracdo e backup de
dados estatistica de acesso

Dicionario de Dados

Termo de concesséo e controle de senha de acesso
Registro de acesso e alteragdes na infraestrutura de Tl
Registro de conexdes a internet

Procedimento Operacional Padrao — POP

Fluxograma de Processos de Servigos de Tl

Mapeamento de Processo de Servicos de Ti

Plano de Acéo de Servicos

Termo de Aceite e Nao Aceite de Equipamentos e Servicos

Termo de acesso remoto a rede de comunicacgéo de dados do TRE-
AP

Termo de uso para rede sem fio - RWTA

Manutencdo de equipamentos e instalacdo de programa
(ATIVIDADE)

Check-List de entrega de equipamentos
Check-List de manutencéo de equipamentos
Check-List instalacdo de equipamentos
Check-list manutencao de urna eletrénica

Relatorio manutencédo de urnas eletronicas



060.02.05.006
060.02.05.007

060.03

060.03.01

060.03.01.001
060.03.01.002
070

070.01
070.01.01
070.01.01.001
070.01.01.002
070.01.01.003
070.01.01.004
070.01.01.005
070.01.01.006
070.01.01.007
070.01.01.008

070.01.01.009

070.01.01.010

070.01.02

070.01.02.001
070.01.02.002
070.01.02.003
070.01.02.004
070.01.02.005

Roteiro de instalacao de sistemas

Roteiro de Simulado de Sistemas Eleitorais

Gestao de
(SUBFUNCAO)

servicos postais e telecomunicacdes

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

Relacédo de documentos postados junto ao Correio

Servicos postais

ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS
Gest&o de Eventos (SUBFUNCAO)

Organizacgao de eventos ou cerimdnias oficiais (ATIVIDADE)
Dossié de evento

Expediente de solenidade rotineira

Folheto, catalogo ou cartaz de divulgacdo de evento

Lista de presenca em evento

Lista de presentes oferecidos e recebidos

Livro de assinaturas de autoridades

Programa de solenidade, recepcéo oficial ou evento
Relacdo de convidados para eventos ou solenidades oficiais

Expediente de solicitacdo de concessdo de condecoracoes,
medalhas e outras honorificéncias

Folheto, catélogo ou cartaz de divulgacao de evento

Planejamento e Programacéao de eventos ou cerimdnias
oficiais (ATIVIDADE)

Programa prévio e final

Cronograma das atividades

Instrucdes para participantes e ouvintes
Contatos com parcerias

Patrocinadores e fornecedores



070.01.02.006 Disponibilizacdo de informacdes turisticas e sobre hospedagem

070.01.03.001 Solicitacdo de emissao de material de divulgagéo

070.01.03.002 Elaboracdo de material de divulgacéo

070.01.04.001 Solicitag&do de emisséo de certificado

070.01.05.001 Relatério de avaliagédo

070.01.06.001 Relatério de avaliagédo de visitas monitoradas
070.01.06.002 Planejamento de visitas monitoradas

070.01.06.003 Programacéo de visitas monitoradas



4. INDICE DO CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE

ARQUIVOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM

100 GERENCIAMENTO DE CADASTRO ELEITORAL
(FUNCAO)

100.01 Cadastramento de eleitores (SUBFUNCAO)

100.01.01 Alistamento recadastramento eleitoral (ATIVIDADE)

100.01.01.001

Espelho de consulta de Requerimento de Alistamento
Eleitoral (RAE)

100.01.01.002

Formulério de alistamento eleitoral — FAE

100.01.01.003

Formulario de controle de titulos eleitorais impressos com
incorrecao

100.01.01.004

Formulario de opcdo de movimentacdo eleitoral - presos
provisorios

100.01.01.005

Livro de registro de eleitores

100.01.01.006

Processo de solicitacdo de revisdo de eleitorado

100.01.01.007

Proposta de escalacdo 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) ndo retirado

100.01.01.012

Recurso/ impugnacédo de alistamento eleitoral

100.01.01.013

Relatorio de afixacéo - relagdo de operacdes de ERA

100.01.01.014

Relatério de lote de ERA

100.01.01.015

Relatério de transmissao 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 incorrecao

100.01.01.019

Titulo eleitoral ndo retirado pelo interessado

100.01.01.020

Titulo eleitoral recolhido por ocasido da emissdo de novo
documento

100.01.01.021

Comprovante de quitacdo militar

100.01.01.022

Proposta de criacdo, remanejamento ou extincdo de zona
eleitoral

100.01.01.024

Processo de agregacéo de secao eleitoral

100.01.01.025

Pedido de transferéncia temporaria de eleitor

100.01.01.026

Processo de redistribuicdo do eleitorado

100.01.01.027

Processo de acompanhamento da revisdo do eleitorado

100.01.01.028

Processo de criacdo de local de votacao

100.01.02

Atualizacdo da situacéo eleitoral (ATIVIDADE)

100.01.02.001

Formulario de atualizacdo de situacdo eleitoral - FASE

100.01.02.002

Relacéo de inscricdes eleitorais canceladas por 6bito




100.01.02.003

Relatério de atualizacdo de situagéo eleitoral (ASE) emitido
pelo ELO

100.01.02.004

Requerimento de justificativa eleitoral - RJE

100.01.02.005

Requerimento de justificativa pds-eleicdo

100.01.02.006

Processo de regularizacéo da base de perda e suspensao de
direitos politicos

100.01.03

Controle de multas eleitorais (ATIVIDADE)

100.01.03.001

Certidao de inscricdo de débito de multa eleitoral

100.01.03.002

Declaracao 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 cartorio

100.01.03.007

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

100.01.03.008

Quadro demonstrativo mensal de recolhimento de multas
eleitorais

100.01.03.009

Quadro estatistico mensal de isencdes de multas eleitorais

100.01.03.010

Relatério de multas eleitorais recebidas

100.02

Critica do cadastro (SUBFUNCAO)

100.02.01

Batimento de cadastro eleitoral (ATIVIDADE)

100.02.01.001

Procedimento de registro de inabilidade ao exercicio de
funcéo publica

100.02.01.002

Processo de cancelamento de inscri¢cao eleitoral

100.02.01.003

Processo de exame de regularidade dos dados cadastrais —
CGE

100.02.01.004

Processo de exclusdo ou inativacédo de registro no cadastro
eleitoral

100.02.01.005

Processo de regularizagcéo de situacéo do eleitor - RSE

100.02.01.006

Processo de transferéncia equivocada

100.02.01.007

Relacdo de eleitores passiveis de terem suas inscricbes
canceladas por auséncia

100.02.01.008

Relatorio de ocorréncias na critica do movimento RAE

100.02.02

Apuracao de
(ATIVIDADE)

irregularidade em inscricdo eleitoral

100.02.02.001

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




100.02.02.002

Processo de apuracdo de irregularidade ou exame de
regularidade em inscrigéo eleitoral

100.02.02.003

Processo de averiguacdo de eleitorado por dendncia de
fraude

100.02.02.004

Processo de averiguacdo de duplicidade / pluralidade de
inscricao eleitoral

100.02.02.005

Processo de regularizacéo de inscricao eleitoral

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

200.01.01.001

Comunicacdo de desfiliacdo partidaria ou filiagdo a novo
partido politico

200.01.01.002

Lista de filiacdo partidarias

200.01.01.003

Listagem de filiados anterior ao filiaweb

200.01.01.004

Pedido de habilitagcdo no sistema filiaweb

200.01.01.005

Pedido de lista especial

200.01.01.006

Processo de filiacao 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 érgéos partidarios estaduais

200.01.02.004

Dossié dos érgaos partidarios municipais

200.01.02.005

Lista de apoiamento para criacdo de partido politico

200.01.02.006

Oficio informativo de atos partidarios

200.01.02.007

Pedido de credenciamento de delegado de partido politico

200.01.02.008

Relatorio de membros de 6rgaos diretivo partidario

200.01.02.008

Pedido de informacfes sobre atos partidarios

200.01.02.010

Pedido de anotacdes de ato partidarios

200.01.02.011

Pedido de providéncias sobre irregularidade de ato partidario




300 ADMINISTRAQAO E DISCIPLINAMENTO DE PROCESSO
ELEITORAL (FUNCAO)

300.01 Conscientizacdo e capacitacdo de eleitor e candidato
(SUBFUNCAO)

300.01.01 Campanha educativa e orientacao a eleitor e candidato

(ATIVIDADE)

300.01.01.001

Cartaz de divulgacédo 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 instru¢des ao candidato

300.01.01.006

Oficio informativo de acdes educativas

300.01.01.007

Proposta de campanha socioeducativa

300.01.01.008

Campanha para mesario / meséario voluntario

300.01.02

Convocagdo e treinamento de colaboradores

(ATIVIDADE)

300.01.02.001

Contrafé da nomeacéao de colaborador convocado

300.01.02.003

Edital de convocacao de colaborador

300.01.02.004

Folha de presenca em treinamento de colaborador convocado

300.01.02.005

Formulario de atuacdo de endereco de colaborador
convocado

300.01.02.006

Justificativa de colaborador convocado faltoso

300.01.02.007

Manual de instru¢gdes de colaborador convocado

300.01.02.008

Pedido de dispensa de colaborador convocado

300.01.02.009

Processo de impugnacéo a composi¢cdo de mesa receptora

300.01.02.010

Processo de colaborador convocado faltoso

300.01.02.011

Relacéo de colaboradores convocados para treinamento

300.01.02.012

Processo / programa de treinamento de colaborador
convocado

300.01.02.013

Pedido de dispensa de convocagéao aos trabalhos eleitorais




300.02

Planejamento, regulamentacao e execuc¢édo das elei¢cdes
(SUBFUNCAO)

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 impugnacdo a composicdo da junta
eleitoral

300.02.01.005

Edital de nomeacéao de junta eleitoral

300.02.02

Fiscalizacdo da propaganda eleitoral e atividade politico-
partidaria (ATIVIDADE)

300.02.02.001

Processo de apuracdo de irregularidade em propaganda
politica partidaria

300.02.02.002

Processo de investigacdo de abuso de poder econdmico 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 regulamentacéo do horario eleitoral gratuito

300.02.02.006

Processo de fiscalizacédo 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

Relac&o de candidatos

300.02.05.002

Livro de registro de candidatos

300.02.06

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




300.02.06.001

Ata da cerimbnia de geracdo 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 cerimOnia de carga, lacracéo e verificacdo das urnas
eletrGnicas

300.02.06.005

Ata de mesa receptora de justificativa

300.02.06.006

Ata de mesa receptora de votacao

300.02.06.007

Dossié da urna eletronica

300.02.06.008

Dossié dos procedimentos adotados para eleicdo

300.02.06.009

Edital de oficializacdo do sistema de gerenciamento

300.02.06.010

Edital de procedimentos de carga, lacragcao e verificagao de
urna eletronica

300.02.06.011

Edital de procedimento de geracédo de midias

300.02.06.012

Manual de orientacdo dos procedimentos de preparacao das
urnas eletronicas

300.02.06.013

Oficio de solicitacao de providéncias a partidos politicos

300.02.06.014

Oficio informativo de locais de votagéo

300.02.06.015

Projeto logistico para distribuicéo, elou

remanejamento de urnas eletrbnicas

transporte

300.02.06.016

Relatério de avaliagcéo de eleicdo

300.02.06.017

Relatério de vistoria das urnas eletronicas

300.02.06.018

Processo de votacao / justificava dos presos

300.02.06.019

Processo de atos preparatoérios para eleicdo

300.02.06.020

Processo de apoio logistico para as elei¢cdes

300.02.06.021

Processo de auditoria e fiscalizacdo das eleicbes

300.02.06.022

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

300.02.07

Controle de votagédo. Votagéo paralela (ATIVIDADE)

300.02.07.001

Ata dos procedimentos referentes a urna sorteada na votagao
paralela

300.02.07.002

Cadernos de folhas de votacao




300.02.07.003

Comprovante de votacao

300.02.07.004

Edital para carga da urna sorteada na votacao paralela

300.02.07.005

Listagem de eleitores por secao

300.02.07.006

Oficio informativo sobre o resultado da votacao paralela

300.02.07.007

Oficio informativo sobre urna sorteada na votacéo paralela

300.02.08

Cooperacgéo em eleicado néo-oficial (ATIVIDADE)

300.02.08.001

Dossié de documentos gerados em eleicdes nao-oficiais

300.02.08.002

Recibo de empréstimo de urnas

300.02.08.003

Relatorio de reunido para realizacdo de eleicdo nao-oficial

300.02.08.004

Pedido de empréstimo de urna eletrdnica

300.02.08.005

Pedido de cooperacédo em eleicdo nao oficial

300.02.08.006

Pedido de empréstimo de lona

300.02.08.007

Pedido de empréstimo de cabine eleitoral

300.02.09

Apuracgéo de votos (ATIVIDADE)

300.02.09.001

Ata de proclamacéo dos eleitos

300.02.09.002

Ata geral da apuragcéo de eleicéo

300.02.09.003

Boletim de urna eletrénica

300.02.09.004

Cédula eleitoral apurada

300.02.09.005

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

300.02.09.006

Cédula nao utilizada (até eleicdes de 2002)

300.02.09.007

Processo de entrega de boletins de urnas (bus)

300.02.09.008

Mapa de apuracéo (até 1963)

300.02.10

Diplomacéao de eleicéo e dados eleitorais (ATIVIDADE)

300.02.10.001

Ata de diplomacgéao de eleitos

300.02.10.002

Diploma de suplente de cargo eletivo

300.02.10.003

Processo de expedi¢ao de segunda via de diploma

300.02.11

Divulgacéao de eleicdo e dados eleitorais (ATIVIDADE)




300.02.11.001

Peticdo de resultado de votag&o

300.02.11.002

Pedido de dados eleitorais

300.02.11.003

Relacéo de candidatos com indicacéo dos eleitos em eleicbes
municipais

300.02.11.004

Relatério de classificagdo dos candidatos e consolidacdo da
votacao

300.02.11.005

Relatorio de resultado da votacdo dos candidatos por
municipio

300.02.11.006

Relatorio de votacéo dos candidatos por se¢ao

300.02.11.007

Relatorio final de resultado de votacéo

300.02.11.008

Resumo oficial da apuragéo das elei¢cdes

300.03

Auditoria de contas eleitorais e partidarias (SUBFUNCAOQ)

300.03.01

Analise de contas de candidato (ATIVIDADE)

300.03.01.001

Processo Judicial de prestacdo de contas de candidato

300.03.02

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

300.03.02.001

Processo de prestacao de contas eleitorais de partido politico

300.03.02.002

Dossié de prestacao de contas do comité financeiro

300.03.02.003

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

300.03.02.004

Manual sobre prestacédo 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 célculo de contas anuais de partidos

300.03.02.007

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

300.03.02.008

Planilha de distribui¢cdo 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 (SUBFUNCAO)




300.04.01

Inspecao (ATIVIDADE)

300.04.01.001

Livro de inspecdes e correi¢des no cartorio eleitoral

300.04.01.002

Processo administrativo de
cartorio

inspecdo extraordinaria em

300.04.01.003

Processo administrativo de inspecao ordinaria em cartério

300.04.01.004

Processo administrativo de apuracao de irregularidade em
juizo eleitoral

300.04.02

Correicdo ordinéria (ATIVIDADE)

300.04.02.001

Processo administrativo de correicdo ordinaria em cartorio

300.04.03

Correicéo extraordinaria (ATIVIDADE)

300.04.03.001

Processo administrativo de correicdo extraordinaria em
cartorio

300.05

Processamento Judicial (SUBFUNCAOQ)

300.05.01

Comunicacao e informacéo processual (ATIVIDADE)

300.05.01.001

Boletim de deciséo judicial

300.05.01.002

Carta de ordem

300.05.01.003

Carta precatoria

300.05.01.004

Despacho de ciéncia em mandado de intimacao

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)

300.05.01.008

Livro de registro de cartas precatorias

300.05.01.009

Mandado de intimacéao

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 sistema

bancario/financeiro

em

300.05.01.013

Oficio de solicitacdo de certiddo criminal eleitoral

300.05.01.014

Oficio informativo de decisdo em inquérito policial

300.05.01.015

Oficio informativo de inscrigéo eleitoral




300.05.01.016

Oficio informativo de processo crime eleitoral

300.05.01.017

Peticdo avulsa

300.05.01.018

Planilha estatistica de distribuicbes e redistribuicbes de
processos

300.05.01.019

Processo administrativo de consulta de matéria eleitoral

300.05.01.020

Processo administrativo de pedido de providéncias em
relacdo ao juizo eleitoral

300.05.01.021

Procuracédo

300.05.01.022

Quadro estatistico mensal de processos

300.05.01.023

Processo de expedicao de carta rogatoria

300.05.02

Suspenséao e
(ATIVIDADE)

restabelecimento de direitos politicos

300.05.02.001

Oficio informativo de decisdo em inquérito policial

300.05.02.002

Oficio informativo de processo crime eleitoral

300.05.02.003

Oficio informativo de suspensdo ou restabelecimento de
direitos politicos em Secretaria

300.05.02.004

Oficio/certiddo para anotacdo de suspensdo ou
restabelecimento de direitos politicos ou anotacdo de
inelegibilidade em cartoério

300.05.02.005

Processo de direitos politicos de eleitor

300.06

Julgamento (SUBFUNCAO)

300.06.01

Preparagcdo, acompanhamento e registro da sesséo
plenaria (ATIVIDADE)

300.06.01.001

Ata da sesséo plenaria

300.06.01.002

Calendario das sessdes plenarias

300.06.01.003

Pauta da sesséao plenaria

300.06.02

Prestacgéo jurisdicional (ATIVIDADE)

300.06.02.002

Processo de julgamento de acdo cautelar (AC)

300.06.02.003

Processo de julgamento de acao de impugnacdo de mandato
eletivo (AIME)




300.06.02.004

Processo de julgamento de acdo de investigacédo judicial
eleitoral (AIJE)

300.06.02.005

Processo de julgamento de acdo penal (AP)

300.06.02.006

Processo de julgamento de agéo resciséria (AR)

300.06.02.007

Processo de julgamento de agravo de instrumento (Al)

300.06.02.008

Processo de julgamento de apuracao de eleicdo (AE)

300.06.02.009

Processo de julgamento de conflito de competéncia (CC)

300.06.02.010

Processo de julgamento de consulta (CTA)

300.06.02.011

Processo de julgamento de correicdo (COR)

300.06.02.012

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

300.06.02.013

Processo de julgamento de embargos a execuc¢éo (EE)

300.06.02.014

Processo de julgamento de excecédo (EXC)

300.06.02.015

Processo de julgamento de execucéo fiscal (EF)

300.06.02.016

Processo de julgamento de habeas corpus (HC)

300.06.02.017

Processo de julgamento de habeas data (HD)

300.06.02.018

Processo de julgamento de inquérito (INQ)

300.06.02.019

Processo de julgamento de instrucao (INST)

300.06.02.020

Processo de julgamento de mandado de injuncao (Ml)

300.06.02.021

Processo de julgamento de mandado de seguranga (MS)

300.06.02.022

Processo de julgamento de pedido de desaforamento (PD)

300.06.02.023

Processo de julgamento de peticdo (PET)

300.06.02.024

Processo de julgamento de prestacéo de contas (PC)

300.06.02.025

Processo de julgamento de processo administrativo (PA)

300.06.02.026

Processo de julgamento de propaganda partidaria (PP)

300.06.02.027

Processo de julgamento de reclamacao (RCL)

300.06.02.028

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

300.06.02.029

Processo de julgamento de recurso eleitoral (RE)

300.06.02.030

Processo de julgamento de recurso criminal (RC)

300.06.02.031

Processo de julgamento de recurso em habeas corpus (RHC)




300.06.02.032

Processo de julgamento de recurso em habeas data (RHD)

300.06.02.033

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

300.06.02.034

Processo de julgamento de recurso em mandado de

seguranca (RMS)

300.06.02.035

Processo de julgamento de registro de comité financeiro
(RCF)

300.06.02.036

Processo de julgamento de registro de candidatura (RCAND)

300.06.02.037

Processo de julgamento de registro em 6rgado de partido
politico em formacéao (ROPPF)

300.06.02.038

Processo de julgamento de representacéo (RP)

300.06.02.039

Processo de julgamento de revisao criminal (RVC)

300.06.02.040

Processo de julgamento de revisédo do eleitorado (RVE)

300.06.02.040

Processo de julgamento de suspensao de seguranca 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 execucéo penal (EP)

300.06.02.044

Processo de cumprimento de cartas (CART)




CAPITULO Il - TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS E
INFORMACOES ARQUIVISTICAS RELATIVOS AS ATIVIDADES MEIO E FIM
DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO AMAPA

1 INTRODUCAO

A avaliacdo constitui-se em atividade essencial do ciclo de vida
documental arquivistico, na medida em que define quais documentos seréo
preservados para fins administrativos ou de pesquisa e em que momento
poderdo ser eliminados ou destinados aos arquivos intermediarios e
permanente, segundo o valor e o potencial de uso que apresentam para a
administracdo que 0s 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 servico publico,
podendo ser adaptado de acordo com 0s conjuntos documentais produzidos e
recebidos. Vale ressaltar que a aplicacéo da tabela devera estar condicionada a
aprovacao por instituicdo arquivistica.

A tabela de temporalidade devera contemplar as atividades-meio e
atividades-fim da instituicdo. Dessa forma, caberd ao mesmo definir a
temporalidade e destinacdo dos documentos relativos as suas atividades

especificas, complementando a tabela basica.

2 CONFIGURACAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE

A tabela de temporalidade é um instrumento arquivistico resultante de
avaliacdo, que tem por objetivo definir prazos de guarda e destinacdo de
documentos, com vista a garantir o acesso as informac¢des a quantos dela
necessitem. Sua estrutura basica deve necessariamente contemplar o0s
conjuntos documentais produzido e recebidos por uma instituicdo no exercicio
de suas atividades, os prazos de guarda nas fases correntes e intermediarias, a
destinacao final (eliminagdo ou guarda permanente), além de um campo para
observacfes necessérias a sua compreensao e aplicacao.

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



A. Assunto
Neste campo sao apresentados os conjuntos documentais produzidos e

recebidos, hierarquicamente distribuidos de acordo com as fun¢des e atividades
desempenhadas pela instituicdo. Para possibilitar melhor identificacdo do
conteudo da informacao, foram empregadas funcdes, subfuncdes, atividades e
tipos documentais, genericamente denominados assuntos, agrupados segundo
um codigo de classificacdo, 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 administracdo que os gerou, mencionado, preferencialmente,
em anos. Excepcionalmente, pode ser expresso a partir de uma acao correta
que deverd necessariamente ocorrer em relacdo a determinado conjunto
documental. Entretanto, deve ser objetivo e direto na definicdo da acéo. 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 intermedidria relaciona-se ao periodo em que o
documento ainda é necessario a administracdo, porém com menos frequéncia
de uso, podendo ser transferido para o depdésito em outro local, embora a

disposicéo desta.

C. Destinacao final
Nesse campo € registrada a destinacdo estabelecida que pode ser

eliminacdo 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, informacao ou

pesquisa.

D. Observacgoes
Neste campo s&o registradas informagbes complementares e

justificativas, necessarias a correta aplicacdo da tabela. Incluem-se, ainda,

orientacdes quanto a alteracao do suporte da informacao e aspectos elucidativos



a destinacdo dos documentos, segundo a particularidade dos conjuntos

documentais avaliados.

3. APLICACAO DA TABELA

A aplicacdo da tabela refere-se aos procedimentos adotados para selegéo
e destinacdo dos documentos, uma vez cumpridos 0s prazos de guarda

estabelecidos. Para isso, devem ser observadas as rotinas a seguir:

3.1 Rotinas para destinacdo dos documentos na fase corrente

Passo 1: Ler atentamente as explicacdes contidas neste instrumento;

Passo 2: Verificar se os documentos a serem destinados na tabela,
procedendo a organizacéao, se for o 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 alteracdo 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 N0 mesmo conjunto ou dossié;

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

Passo 7: Proceder a eliminacéao;

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 orientacdes do setor

responsavel pelo arquivamento intermediario.

3.2 Rotinas para destinagdo dos documentos na fase intermediaria

Passo 1: Ler atentamente as explicacdes contidas neste instrumento;
Passo 2: Verificar se os documentos a serem destinados estao
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 relacdo ao conjunto documental ao
qual pertencem, ndo constituem elemento de prova e/ou informacédo que
justifique sua guarda;

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

Passo 6: Proceder ao registro dos documentos eliminados;

Passo 7: Proceder a eliminacéo;

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 orientacdes do setor

responsavel pela guarda permanente.

3.3 Triagem de documentos em fase intermediéria

O conceito de triagem se confunde com o de avaliacdo, na medida em
que ambos o0s processos se relacionam a depuracdo da massa documental
arquivistica, eliminando-se documentos sem valor e preservando-se aqueles que
o tenham, seja para fins administrativos ou de pesquisa histérico-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 elimina¢do, 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 mesma
valor dos demais pertencentes ao conjunto documental, no que concerne ao
conteudo das informacdes. Nesses casos, 0s responsaveis pela destinacdo dos
documentos em fase intermediaria devem realizar a triagem previamente ao
recolhimento, garantindo que o arquivo permanente receba apenas as pecas
cujo conteudo justifique sua guarda do ponto de vista probatério e/ou informativo.

E igualmente recomendavel a selecdo por amostragem, processo que

permite a preservacdo de parcela de documentos do conjunto documental



destinado a eliminagdo, com o objetivo de resgatar procedimentos
administrativos vigentes em determinada época ou lugar. Para isso, alguns
critérios deverdo ser observados, conforme a especificidade dos documentos
avaliados, seguindo orientacdes da instituicdo arquivistica.

Outros procedimentos e critérios podem surgir no processo de selecao
para o recolhimento, porém, em todos os casos, o arquivo intermediario devera
elaborar listagem dos documentos a serem eliminados, submetendo-a a
aprovacao da instituicdo arquivistica e da Comissdo Permanente de Avaliacdo

de Documentos e Informacdes Arquivisticas.



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

Codigo | Assunto Prazos de Guarda Destinacd | Observacées
Corrent Intermediar 0
e io
Funcao 010 ORGANIZAQAO E FUNCIONAMENTO
ADMINISTRATIVO
Subfunca 010.01 Modernizacao e Reorganizacgéo
o] Administrativa
Atividade 010.01.01 Ordenamento Juridico
Document 010.01.01.0 Instrucdo Normativa Vigénci - Guarda
o] 01 a Permanent
e
010.01.01.0 Normas Administrativas Vigénci - Guarda
02 a Permanent
e
010.01.01.0 Notificagcdo de reclamacéo trabalhista de Vigénci 3 anos Eliminacdo A vigéncia
03 servicos terceirizados com postos de a esgota-se com 0
trabalho residentes término das fases
recursal e
executoria.
010.01.01.0 Processo de elaboracéo de ato normativo  Vigénci - Guarda  Trata-se de
04 a Permanent processo para
e elaboracdo  de
decreto, estatuto,
caodigo,

regulamento,
regimento,




Atividade
Document
0

Atividade

010.01.01.0
05

010.01.01.0
06

010.01.02
010.01.02.0
01

010.01.02.0
02

010.01.02.0
03
010.01.03

Regimento Interno

Resolugéo de funcionamento

Assessoramento técnico e juridico
Pareceres juridicos

Pareceres técnicos

Respostas as impugnacdes de editais

Formalizacédo de acordos bilaterais

Vigénci
a

Vigénci
a
1 ano

1 ano

Vigénci
a

5 anos

2 anos

2 anos

2 anos

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Eliminacao

instrucao

normativa,

norma,

resolucao, e
liberacao,
portaria. A
vigéncia esgota-
se com a
aprovacao da
autoridade

competente  ou
com a sua
negativa.




Document
0

Subfunca
o]
Atividade

Document
0

010.01.03.0
01

010.01.03.0
02

010.02

010.02.01

010.02.01.0
01

Elaboracdo de convénios, termo de Vigénci
cooperacao, acordo, comodato, protocolo a
de intencdes, termo de parceria

Planilha para registro da execucdo mensal  Até a

dos contratos aprovag
ao das
contas

Planejamento Estratégico

Administrativo

Formalizacdo de diretrizes e metas de

acao

Dossié de elaboracdo de estudos e Vigénci

pesquisas a

20 anos

12 anos

5 anos

Guarda
Permanent
e
Eliminacao

Guarda
Permanent
e

Lei
Complementar
Federal n.
101/2000, arts.
48 e 52; Lei
Federal n

8.666/1993, arts.
89 ao 98; Lei

Federal n.
10.028/2000,
arts. 359-A ao

359-H; Decreto-
Lei Federal n.
2.848/1940
(Cddigo  Penal),
arts. 29 e 109;

A vigéncia
esgota-se com 0
encerramento do
estudo e/ou da
pesquisa.




010.02.01.0
02

010.02.01.0
03

010.02.01.0
04

010.02.01.0
05

010.02.01.0
06

010.02.01.0
07

Dossié de elaboracéo e execuc¢ao de plano,
programa ou projeto

Iniciativas estratégicas do planejamento
estratégico

Dossié de elaboracao e execucgéao de plano,
programa ou projeto

Dossié de orientacao técnica

Planejamento estratégico institucional

Plano de logistica sustentavel — PLS

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

A vigéncia
esgota-se com 0
encerramento do
plano, programa
e projeto

A vigéncia
esgota-se com o
encerramento do
plano, programa
e projeto.
Trata-se de
documento
composto que
acumula diversas

orientacdes
técnicas, as
solicitacbes e as
respectivas
respostas

Art. 1° Art n® 427,
de 12 de
setembro de
2016

Resolucdo CNJ
n°® 201, de 03 de
marco de 2015;




Atividade

Document
0

010.02.01.0
08

010.02.01.0
09

010.02.02

010.02.02.0
01

010.02.02.0
02

010.02.02.0
03

Plano Geral de projeto — PGP

Plano, programa ou projeto

Execucéo, acompanhamento e
avaliacao de atividades
Acompanhamento de demandas do
Conselho Nacional de Justica - CNJ e do
Tribunal de Contas da Uniéao - TCU

Avaliacao de iniciativas estratégicas

Avaliacao de projetos estratégicos

5 anos

5 anos

Vigénci

a

5 anos

5 anos

9 anos

9 anos

6 anos

9 anos

9 anos

Guarda
Permanent
e
Guarda
permanent
e

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Resolucdo TCU
n® 246/2011, Art.
170. Regimento
Interno CNJ n°
67/2009 Art. 91.
Eliminar, apos 2
anos, oS
documentos
cujas
informacdes
encontram-se
recapituladas ou
consolidadas em
outros.

Eliminar, apés 2
anos, 0s
documentos
cujas
informacgdes
encontram-se
recapituladas ou




010.02.02.0
04

010.02.02.0
05
010.02.02.0
06

010.02.02.0
07

010.02.02.0
08

Aviso de monitoramento de indicios de
irregularidades — TCU

Cronograma de atividades

Iniciativas estratégicas de planejamento

Manual técnico de procedimento

Mapeamento e melhoria de processo de
trabalho

Vigénci
a
Vigénci
a
5 anos

Vigénci
a

Vigénci
a

5 anos

1 ano

9 anos

2 anos

5 anos

Guarda
Permanent
e
Eliminacao

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e

Eliminacao

consolidadas em
outros.

A vigéncia
esgota-se com a
elaboracdo de
um novo manual.
Lei 4725/65 Art°
2; Ar. 7°da CF, §

XXIX - acao,
guanto aos
créditos
resultantes das
relacbes de
trabalho, com
prazo

prescricional de
cinco anos para
os trabalhadores
urbanos e rurais,
até o limite de
dois anos apos a
extincéo do




010.02.02.0
09

010.02.02.0
10

010.02.02.0
11

010.02.02.0
12

010.02.02.0
13

Planejamento estratégico institucional

Plano de logistica sustentavel — PLS

Processo de constituichio de comisséo,
conselho ou grupo de trabalho

Processo de prestacdo de contas com o
Tribunal de Contas da Uniéo

Proposta técnica

5 anos

5 anos

Vigénci
a

Até a
aprovag
ao das
contas
vigéncia

9 anos

9 anos

5 anos

5 anos

1 anos

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Eliminacao

contrato de
trabalho;
(Redacado dada
pela Emenda
Constitucional n°
28, de 2000)

Eliminar, apos 2
anos, oS
documentos
cujas
informacdes
encontram-se
recapituladas ou
consolidadas em
outros.

O documento é
importante para a
preservagcao da
memaoria
institucional.




010.02.02.0 Relatério consolidado relacionado ao 5 anos
14 desempenho dos projetos

010.02.02.0 Relatério de acompanhamento de contrato, Vigénci
15 convénio, termo de cooperacdo, acordo, a
protocolo de intengdes, termo de parceria

010.02.02.0 Relatério de desempenho dos projetos Vigénci
16 a
010.02.02.0 Relatério de Gestao — Anual Até a
17 aprovag
ao das

contas

9 anos

5 anos

12 anos

5 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Eliminacao

Eliminacao

Eliminar, apés 2
anos, 0S
documentos
cujas
informacgdes
encontram-se
recapituladas ou
consolidadas em
outros.

A vigéncia
encerra-se com o
término do
acordo bilateral.
Decreto-Lei
Federal n.
2.848/1940

(Codigo Penal),
art. 109; Lei
Federal n.
8.666/1993, arts.
89 ao 98; Lei
Federal n.
10.028/2000,
arts. 359-A ao
359-H.




Atividade

Document

010.02.02.0
18

010.02.02.0
19

010.02.02.0
20

010.02.02.0
21

010.02.03

010.02.03.0
01

Relatorio de Gestao — Biénio

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

Indicacdo de servidor para composicéo de
comissao

Relatério final de licitagéo

Defesa dos direitos de usuarios do
servico publico
Carta-resposta

Até a
aprovac
ao das
contas
Vigénci
a

4 anos

Até a
aprovac
ao das
contas
pelo
TCU

2 anos

5 anos

6 anos

5 anos

5 anos a

contar da
aprovacao
das contas
pelo TCU

Eliminacao

Eliminacao

Guarda
Permanent
e
Eliminacao

Eliminacao

Resolucdo TCU
n° 246/2011, Art.
170. Regimento
Interno CNJ n°
67/2009 Art. 91.

¥ ou até a
apresentacdo do
relatério de
gestao

*** ou 10 anos a
contar da
apresentacdo do
relatorio de
gestdo eliminar,
apls 2 anos, 0s

documentos
referentes as
contratacdes néo
efetivadas.
Trata-se de

copia, pois o




010.02.03.0
02

010.02.03.0
03

010.02.03.0
04

010.02.03.0
05
010.02.03.0
06

010.02.03.0
07
010.02.03.0
08

Cadigo de ética

Expediente de acompanhamento da
reclamacao ou sugestéo

Ficha de acompanhamento de
reclamacdes ou sugestbes em ordem
cronoldgica

Formulario de reclamacdo ou sugestédo
sobre servi¢co publico
Lista de reclamactes
publicos

contra 6rgaos

Oficio encaminhando reclamacgdes ou
sugestdes a autoridade competente
Parecer da Ouvidoria

Vigénci
a

Vigénci
a

1 ano

2 anos

1 ano

4 anos

Vigénci
a

5 anos

2 anos

Guarda
Permanent
e
Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

documento foi
encaminhado ao
interessado

A vigéncia
esgota-se com 0
término da
apuracao ou com
a prescricao
criminal

As informacdes
constam do
Relatério anual
de atividades da
Ouvidoria.

Lei federal n.
13.460/2017, arts
14 e 15

A vigéncia
esgota-se com 0
término da
apuracao ou com
a prescricao
criminal. O




Subfunca
0
Atividade
Document
0

010.02.03.0
09
010.02.03.0
10

010.02.03.0
11
010.02.03.0
12

010.03

010.03.01
010.03.01.0
01
010.03.01.0
02

010.03.01.0
03

010.03.01.0
04
010.03.01.0
05

Processo para apuragdo de denuncias

Relatério estatistico de reclamacdes

Cadastro de usuario
Formuléario de pesquisa de satisfacao
Apoio administrativo

Controle de compromissos oficiais
Agenda de compromissos oficiais

Ata de reunido

Ata de sessao

Carta de representacéo

Comunicado de agendamento de audiéncia

Vigénci
a
1 ano

2 anos

2 anos

5 anos

2 anos

2 anos

Vigénci
a
Vigénci
a

5 anos

5 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Eliminacao

Eliminacdo A

parecer pode
integrar o]
Processo

administrativo
para apuracao de
denudncias.

Lei federal n.
13.460/2017, arts
14 e 15.

vigéncia
esgota-se com a




Subfunca
o]
Atividade
Document
0]

Funcao
Subfunca
o]
Atividade
Document
o]

010.03.01.0
06

010.03.01.0
07
010.04

010.04.01
010.04.01.0
01
010.04.01.0
02
010.04.01.0
03
010.04.01.0
04

020
020.01

020.01.01
020.01.01.0
01

Pauta de compromissos

Pauta de reuniao
Controle da portaria

Controle de compromissos oficiais
Autorizacao para entrada de funcionario ou
servidor fora do horario de expediente
Ficha de controle de entrada e saida de
funcionarios ou servidores

Registro de entrada e saida de visitantes

Registro de reclamacdes e sugestbes

COMUNICACAO INSTITUCIONAL
Assessoriade imprensa

Compilacédo de noticias sobre o TRE/AP
Clipping

Vigénci
a

2 anos

1 ano
1 ano
Vigénci

a
2 anos

Vigénci
a

2 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

realizacéo da
audiéncia.

A vigéncia
esgota-se com 0
cumprimento dos
COMpPromissos.

O registro pode
ser efetuado em
livro ou
formulario.

O clipping, em
papel ou
eletrbnico, tem
um valor imediato
e eventual




podendo ser

eliminado na
propria Unidade
Produtora, de

acordo com as
conveniéncias
administrativas.

Document 020.01.02.0 Artigo, nota e noticia 1 ano - Guarda
o] 01 Permanent
e

020.01.02.0 Release e sinopse 2 anos - Eliminacdo
03




Atividade 020.01.03 Editoracao e ramacao visual

Atividade 020.01.04 Producédo de registros de imagem e som




020.01.04.0 Registro Fotogréfico
02

020.01.04.0 Registro Sonoro
03

020.01.04.0 Registro Audiovisual
04

4 anos

4 anos

4 anos

4anos

4 anos

4 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

orgao
contratante.
Quando o servi¢o
for terceirizado, a

contratada
devera
providenciar
copia dos
registros e

encaminha-la
Quando o servigo
for terceirizado, a
contratada
devera
providenciar
copia dos
registros e
encaminha-la ao
orgao
contratante.
Quando o servi¢o
for terceirizado, a
contratada
devera
providenciar
copia dos
registros e
encaminha-la ao
orgao
contratante.




Subfunca
0
Atividade

Document
0

020.01.04.0 Solicitagao / Termo de autorizacdo de uso 1 ano
05 de imagem

020.02 Propaganda e marketing

020.02.01 Elaboracdo da identidade visual ou de
publicidade

020.02.01.0 Peca De Campanha Publicitéria Vigénci

01 a

020.02.01.0 Pedido De Campanha De Publicidade 4 anos

02

5 anos

Guarda
Permanent
e

Eliminacao

Eliminacao

Decreto Federal
n. 20.910/1932,
art. 1°. Caso o
documento faca
parte de um

documento
composto, deve
seguir a

temporalidade
deste.

As pecas podem

integrar 0
Processo de
contratacdo de
agéncia de

publicidade e
também podem
ser recuperadas
na arte final
preservada em
meio magnético
ou Optico.

Lei Federal n.
12.232/2010. Se
o pedido for
aprovado, 0




020.02.01.0 Plano De Midia
03

020.02.01.0 Projeto De ldentidade Visual
04

020.02.01.0 Projeto Executivo De Identidade Visual
05

Vigénci
a

Vigénci
a

Vigénci
a

5 anos

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

documento

integrara 0
Processo de
contratacdo de
agéncia de
publicidade. O
pedido é,
geralmente,

formalizado por
oficio.
O documento

integra 0
Processo de
contratacdo de
agéncia de

publicidade e
suas informacdes

podem ser
recuperadas no
Cadastro de
despesas de
comunicacao.

A vigéncia

esgota-se com a
elaboracdo de
novo projeto.

A vigéncia
esgota-se com a
elaboracdo  de
Nnovo projeto.




Atividade

Document
0

020.02.01.0 Termo de especificacdo técnica de
06 campanha de publicidade

020.02.01.0 Video De Campanha Publicitaria
07

020.02.02 Planejamento e controle de atividades
de publicidade
020.02.02.0 Briefing de campanha

01

Vigénci
a

Vigénci
a

Vigénci
a

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

Eliminacao

Lei Federal n.
12.232/2010. O

documento
integra 0
Processo de
contratacdo de
servigos de
publicidade.

Quando o servi¢o
for terceirizado, a
contratada
devera
providenciar
copia dos
registros e
encaminha-la ao
orgao
contratante.

O documento

integra o]
Processo de
contratacdo de
agéncia de

publicidade. As
copias podem ser
eliminadas apos
sua vigéncia na
prépria




020.02.02.0 Cadastro de despesa com comunicagao Até a 5 anos
02 aprovac

ao de

contas
020.02.02.0 Oficio relativo aos servigos de comunicacdo 4 anos -
03

020.02.02.0 Pedido de campanha de publicidade 4 anos -
04

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Lei Federal n.
12.232/2010. O
oficio pode
solicitar ou
autorizar servigos
de comunicacéo,
campanhas de
publicidade, ou,
ainda, aprovar
programas de
trabalho.

Dependendo do

caso, 0
documento
integra o]
Processo de
contratacdo de
servicos de
publicidade.

Lei Federal n.
12.232/2010. Se
o pedido for

aprovado, o]
documento
integrara o]

Processo de




Atividade
Document
0

Funcao
Subfunca
0

020.02.02.0
05

020.02.03
020.02.03.0
01

020.02.03.0
02

020.02.03.0
03

030
030.01

Termo de especificacdo técnica de

campanha de publicidade

Publicacéao oficial e coedicéo
Livro, Periddico, Folheto

Projeto Grafico

Prova Do Projeto Grafico

GESTAO DE PESSOAS
Planejamento e formulacdo de politicas
de gestdo de pessoas

Vigénci
a

2 anos
Vigénci
a

Vigénci
a

Eliminacao

Guarda
Permanent
e
Eliminacao

Eliminacao

contratacdo de

agéncia de
publicidade. O
pedido e,
geralmente,

formalizado por
oficio.

Lei Federal n.
12.232/2010. O

documento
integra o]
Processo de
contratacdo de
servicos de
publicidade.

A vigéncia
esgota-se com a
publicacao.

A vigéncia
esgota-se com a
publicacéo.




Atividade

Document
0

Atividade
Document
0

030.01.01

030.01.01.0
01
030.01.01.0
02
030.01.02
030.01.02.0
01

030.01.02.0
02

030.01.02.0
03

030.01.02.0
04

030.01.02.0
05
030.01.02.0
06

030.01.02.0
07

030.01.02.0
08

Normatizacdo, Politicas, Estudos e
Planejamentos estratégicos de gestao
de pessoas

Formulario Sobre Regime Previdenciario
Portaria De Concessédo De Adicional De
Qualificacao Profissional

Gerenciamento de cargos e funcdes
Decreto de fixagdo, extincdo ou relotacéo
de posto de trabalho

Ficha de cadastro de cargos E funcodes

Mapa de cargos e fungcdes

Organograma funcional

Processo de alteracao de grade

Processo de criacéo de cargo

Processo de extin¢cdo de cargo

Processo de identificacdo e classificacéo
de funcao

Vigénci
a
Vigénci
a

Vigénci
a

Vigénci
a

1 ano

Vigénci
a

Vigénci
a
Vigénci
a

Vigénci
a
Vigénci
a

47 anos

47 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

2 anos

5 anos

5 anos

5 anos

Eliminacao

Eliminacao

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Eliminacao

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Guarda




Atividade
Document
0

030.01.02.0
09

030.01.02.0
10
030.01.02.0
11

030.01.02.0
12
030.01.03
030.01.03.0
01

Processo de transformacao de cargo

Quadro anual

de pessoal,

criados, providos e vagos
Quadro de classificacdo de cargos e

funcdes

de cargos

Relatério mensal de cargos e funcdes

Identificac&o Funcional
Solicitacdo de confeccdo de identificacédo

funcional

030.01.03.0 Emissao de identificacéo funcional

02

Vigénci
a

1 ano

Vigénci
a

1 ano

Enquant
00
servidor
ou
funciona
rio
mantive
ro
vinculo
com a
administ
racao
publica
Enquant
00
servidor
ou

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Eliminacao
Guarda
Permanent

e
Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao




Subfuncéa
o]
Atividade
Document
o]

030.02

030.02.01
030.02.01.0
01

030.02.01.0
02

030.02.01.0
03

030.02.01.0
04

030.02.01.0
05

030.02.01.0
06

Selecao e desenvolvimento de pessoal
Planejamento do processo seletivo
Constituicdo de banca examinadora

Edital de concurso e orientacdes

especificas de material de divulgacéo
Nomeagdo e termo de compromisso de
banca examinadora

Provas escritas, praticas e orais

Controle da aplicacéo das provas

Instru¢6es complementares de convocacgéo

funciona
rio
mantive
ro
vinculo
coma
administ
racao
publica

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Constituicdo
Federal, art. 37,
1;

Constituicao
Federal, art. 37,
1l;

Constituicao
Federal, art. 37,
1;

Constituicdo
Federal, art. 37,
1l;

Constituicao
Federal, art. 37,
1;

Constituicdo
Federal, art. 37,
1l;




Atividade
Document
0

030.02.02
030.02.02.0
01

030.02.02.0
02

030.02.02.0
03

030.02.02.0
04

030.02.02.0
05

030.02.02.0
06

030.02.02.0
07
030.02.02.0
08

Recrutamento e selecéo

Editais de selecdo e/ou contratacdo e
orientacdes especificas

Gabarito

Cronograma de realizacdo de processo de

selecao

Provas e gabaritos de concurso publico ou
processo seletivo

Inscricdo para concurso

Cartdes respostas de testes ou provas do

candidato

Recursos

Lista de candidatos

5 anos

5 anos

5 anos

4 anos

5 anos

4 anos

Vigénci
a
5 anos

10 anos

10 anos

5 anos

25 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Constituicao
Federal, art. 37,
I,

Constituicdo
Federal, art. 37,
ll;

Constituicao
Federal, art. 37,
I,

Constituicdo
Federal, art. 37,
lIl; Lei Federal n.
10.406/2002
(Cddigo Civil),
art. 205.
Constituicdo
Federal, art. 37,
II; Lei
Constituicao
Federal, art. 37,
lIl; Lei Federal n.

10.406/2002
(Cédigo  Civil),
art. 205.




Atividade

Document
0

030.02.02.0
09

030.02.02.0
10

030.02.02.0
11

030.02.02.0
12

030.02.02.0
13
030.02.02.0
14
030.02.03

030.02.03.0
01
030.02.03.0
02
030.02.03.0
03

Caderno de provas

Provas de titulos

Relacdo dos candidatos aprovados

Relatorios e atas dos processos seletivos

Resultados das provas

Selecéo e designacao para incorporagéo e
matricula
Aperfeigoamento,
treinamento funcional
Atestado de frequéncia em curso

capacitacao e

Cadastro de instrutores e instituicoes
especializadas em ensino e treinamento
Calendario de cursos e estagios — CCE

4 anos

4 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

Vigénci
a
2 anos

10 anos

10 anos

5 anos

5 anos

25 anos

25 anos

5 anos

Eliminacao

Eliminacao

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao
Eliminacao

Guarda

Constituicdo
Federal, art. 37,
I1l; Lei Federal n.

10.406/2002
(Codigo  Civil),
art. 205.

Constituicdo
Federal, art. 37,
lIl; Lei Federal n.

10.406/2002
(Codigo  Civil),
art. 205.




030.02.03.0
04
030.02.03.0
05

030.02.03.0
06

030.02.03.0
07

Cronograma de cursos 1 ano
Dossié de cursos 1 ano
Plano de atividades de desenvolvimento e Vigénci
capacitacao a
Portaria de concessdo da progressao e Vigénci
promocéo funcional a

2 anos

5 anos

5 anos

47 anos

Permanent
e
Eliminacao

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e
Eliminacao

Integram 0]
Dossié o material
didatico, a lista de

presenca, a
pesquisa de
opiniao de
funcionéarios e
material de
divulgacéo.

Permanecer na
base de dados do
sistema

enquanto 0
registro  estiver
em vigéncia

/lexecucdo ou o
servidor estiver
na ativa e por
mais 47 anos,
para garantir, se
necessario, seu
retorno ao tramite
para revisao de




Subfunca
0
Atividade

030.02.03.0
08
030.02.03.0
09
030.02.03.0
10
030.02.03.0
11
030.02.03.0
12
030.02.03.0
13

030.02.03.0
14
030.03

030.03.01

Portaria de concessdo de licenca
capacitacao

Processo de autorizac&o de curso
Processo de capacitacdo de recursos

humanos

Relatério de avaliacdo de curso de
capacitacdo ou qualificacdo técnica
Relatorio de desempenho de participantes
de cursos

Relat6ério mensal de custos com cursos

Requerimento licenca capacitacéo
Expediente de pessoal

Registro de atos relativos a vida

funcional

Vigénci
a
Vigénci
a
Vigénci
a
5 anos

5 anos

Até a
aprovac
ao das
contas
Vigénci
a

47 anos

5 anos

5 anos

5 anos

47 anos

Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

atos
administrativos.
Depois do
cumprimento
desses prazos,
deverédo ser
descartados, por
nao  possuirem
valor secundario.




Document
0

030.03.01.0
01
030.03.01.0
02
030.03.01.0
03
030.03.01.0
04

030.03.01.0
05
030.03.01.0
06

Certidao de redistribuicao de servidor Vigénci
a
Formulario para cadastro de empregados e  Vigénci

desempregados a

Planilha de progresséao funcional Vigénci
a
Processo de acumulagdo de cargo ou Vigénci
funcao-atividade a
Processo de mobilidade funcional Vigénci
a
Processo de promocé&o por merecimento ou  Vigénci
antiguidade a

47 anos

3 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

@) ato que

autoriza a
acumulacgao
integra o]
Prontuario
funcional. A
vigéncia esgota-
se com 0
encerramento
dos

procedimentos
administrativos e
0 arguivamento
do processo.

@) ato que
autoriza a
promocao integra
o] Prontuario
funcional. A
vigéncia esgota-
se com 0
encerramento




Atividade

Document
0

030.03.01.0
07

030.03.01.0
08

030.03.01.0
09
030.03.02

030.03.02.0
01

030.03.02.0
02

Prontuario do estagiario

Prontuario funcional

Relatério de movimentacgéo de funcionarios

Elaboracdo de expediente para posse,
preenchimento de funcdéo-atividade,
provimento de cargo, vacancia e
substituicéo

Comunicado de falecimento

Declaracao de bens de agente publico

Vigénci
a

Vigénci

a

Vigénci

a

2 anos

5 anos

5 anos

60 anos

5 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

dos
procedimentos
administrativos e
0 arguivamento
do processo
Constituicdo
Federal, art. 70,
XXIX. A vigéncia
esgota-se com o
encerramento do
estagio.

A vigéncia
esgota-se com 0
rompimento  do
vinculo  juridico
com o Estado.

Trata-se de
copia, pois o
documento
integra 0
Prontuario
funcional.




030.03.02.0
03

030.03.02.0
04

030.03.02.0
05
030.03.02.0
06
030.03.02.0
07

030.03.02.0
08

030.03.02.0
09

030.03.02.0
10

030.03.02.0
11

030.03.02.0
12

Declaragdo negativa de admissdao de
pessoal

Livro de posse de servidores
Pedido de prorrogacéo de prazo de posse
Pedido de prorrogacdo de prazo para

exercicio do cargo
Portaria de aposentadoria

Portaria de designacgéo de Juiz Eleitoral
Portaria de designacao de servidor
Portaria de exoneracdo / dispensa de
servidor

Portaria de nomeacéao de servidor

Relatorio de férias

Até
aprovac
ao das
contas
Vigénci
a

1 ano
1 ano
Vigénci
a
Vigénci
a
Vigénci
a
Vigénci
a
Vigénci
a
Vigénci
a

5 anos

2 anos

60 anos

Eliminacao

Guarda
Permanent
e
Eliminacao

Eliminacao

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e

Eliminacdo A

vigéncia
esgota-se com o0
encerramento do




030.03.02.0
13

030.03.02.0
14
030.03.02.0
15
030.03.02.0
16
030.03.02.0
17
030.03.02.0
18
030.03.02.0
19
030.03.02.0
20
030.03.02.0
21

Portaria de redistribuicao

Processo de dispensa de funcao-atividade
Processo de exoneracao de cargo
Processo de substituicdo de ocupante de
cargo ou funcéo

Processo para substituices remuneradas
Requerimento de certidao de redistribuicdo
Relatérios de férias de servidor removido

Termo de exercicio

Termo de posse

Vigénci
a

Vigénci
a
Vigénci
a
Vigénci
a
5 anos

Vigénci
a
7 anos

4 anos

8 anos

10 anos

10 anos

10 anos

52 anos

47 anos

47 anos

5 anos

95 anos

Guarda-
Permanent
e
Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao

Eliminacao

vinculo
trabalhista.

Art. 37, inciso I,
da Constituicéo
Federal n° 1.988,
de 05 de outubro
de 1988; Art. 7°,
da Lei Federal n°
8.112, de 11 de
dezembro de
1990; Art. 13, da
Lei Federal n°
8.112, de 11 de




Atividade

Document
0

Atividade

Document
o)

030.03.03

030.03.03.0
01
030.03.03.0
02

030.03.03.0
03

030.03.03.0
04

030.03.04

030.03.04.0
01
030.03.04.0
02

Elaboracdo de contratos de trabalho e
atos relativos a sua alteracéo,
suspensao e rescisao

Comunicado de dispensa ou desligamento

Comunicado de exclusdo de pessoal da
Frente de Trabalho

Processo de admissédo para prestagcéo
voluntaria de servicos

Processo de contratacdo de estagiario

Concessédo de direitos, vantagens e
beneficios
Escala de licengas-prémio

Informacao Sobre Licencgas Paternidade

2 anos

2 anos

Até a
aprovac
ao de
contas
Vigénci
a

1 ano

Vigénci
a

5 anos

5 anos

2 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

dezembro
1990

Trata-se
copia, pois
documento
encaminhado
Secretaria
Estado
Emprego
Relacbes
Trabalho.

Lei Federal
10.029/2000

Lei Federal
11.788/2008.

de

n.

n.

Lei n.° 12.527. A
vigéncia esgota-

se com

0




030.03.04.0
03

Informagdo Sobre Auxilios (Natalidade,
Pré-Escolar)

Vigénci
a

2 anos

Eliminacao

atendimento ou
com o]
indeferimento da
solicitacdo. Caso
a solicitacdo seja
indeferida e
havendo recurso
do solicitante o

documento

podera ser
autuado como
Processo de

recurso relativo
ao indeferimento
de pedido de
informacdes,
devendo seguir
sua
temporalidade e
destinacdo.

Lei n.° 12.527. A
vigéncia esgota-

se com 0
atendimento ou
com 0

indeferimento da
solicitacdo. Caso
a solicitacao seja
indeferida e
havendo recurso




030.03.04.0
04

Informagéo Sobre Licengas Gestante

Vigénci
a

2 anos

Eliminagdo Lei n.° 12.527. A

vigéncia esgota-
se com o]
atendimento ou
com 0
indeferimento da
solicitacdo. Caso
a solicitacao seja
indeferida e
havendo recurso
do solicitante o

documento

podera ser
autuado como
Processo de

recurso relativo
ao indeferimento




030.03.04.0 Pedido de retencdo ou suplementacdo do
05 auxilio-alimentacao

030.03.04.0 Processo de afastamentos ou licencas
06

1 ano

Vigénci
a

5 anos

Eliminacao

Eliminacao

de pedido de
informacdes,
devendo seguir
sua
temporalidade e
destinacdo.

O pedido é feito
com formulario
proprio e
encaminhado por
oficio.

A vigéncia
esgota-se com a
aposentadoria ou
com 0
rompimento  do
vinculo  juridico
com o Estado. As
informacgdes
constam da Ficha
de registro de
frequéncia
(modelo 100) e
todos os atos de

concessao e
incorporagao
integram o]

Processo Unico
de Contagem de
Tempo - PUCT.




030.03.04.0
07
030.03.04.0
08

030.03.04.0
09
030.03.04.0
10
030.03.04.0
11

Processo de aposentadoria

Processo de aposentadoria e pensao de
advogados, economistas e serventudrios

Processo de complementacdo de
proventos de aposentadoria

Processo de complementacéo do valor da
penséo

Processo de concessdo de direitos e
beneficios

Vigénci
a
Vigénci
a

Vigénci
a
Vigénci
a
Vigénci
a

60 anos

10 anos

60 anos

60 anos

5 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao
Eliminacao

Eliminacao

@) ato
administrativo
gue concede o
afastamento ou a
licenca integra o
Prontuario
funcional.

Lei Federal n.
10.406/2002
(Codigo Civil),
art. 205.

Lei Federal n.
5.172/1966
(Cddigo
Tributério
Nacional), arts.
173 e 174; Lei

Federal n.
8.213/1991;
Portaria SPPREV

n. 25/2012. O ato
administrativo

gue concede o
direito ou o




Atividade

Document
)

030.03.04.0
12
030.03.04.0
13
030.03.04.0
14
030.03.04.0
15
030.03.04.0
16

030.03.04.0
17
030.03.04.0
18
030.03.04.0
19
030.03.04.0
20
030.03.04.0
21

030.03.05

030.03.05.0
01

Processo de concesséo e incorporacao de
vantagens pecuniarias
Processo de incorporacdo de décimos

Processo de indeferimento de férias por
absoluta necessidade do servi¢o

Processo de reforma ou transferéncia para
areserva

Relacéo de funcionarios afastados

Relatério de auxilio-alimentacéo
Requerimento de adicional de qualificagéo
profissional

Requerimento de aposentadoria
Requerimento de inclusdo de beneficios

Requerimento férias

indeferida

para gozo de

Avaliacdo de desempenho e incentivo
funcional
Apostila de avaliacdo de desempenho

Vigénci
a
Vigénci
a
Vigénci
a
Vigénci
a
1 ano

2 anos

Vigénci
a
Vigénci
a
Vigénci
a
2 anos

Vigénci
a

5 anos

5 anos

5 anos

60 anos

5 anos

47 anos

95 anos

95 anos

60 anos

Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

beneficio integra

0 Prontuario
funcional.
Decreto-Lei n.
5.452/1943, art.
143 e 145.

(@] documento

integra
Prontuéario
funcional.

(0]

(@) documento

integra

0




030.03.05.0
02

030.03.05.0
03

030.03.05.0
04

030.03.05.0
05

030.03.05.0
06
030.03.05.0
07

Ata de reunido dos responsaveis pela
avaliacao

Boletim de desempenho para readaptacéo
funcional

Dossié de avaliacdo de funcionéarios

demitidos

Formulario de avaliacdo de cursos de
formacao e aperfeicoamento funcional

Formuléario de avaliacdo de desempenho

Formulario de manifestacdo sobre o
cumprimento de metas

2 anos

1 ano

1 ano

5 anos

Vigénci
a
5 anos

5 anos

1 ano

Guarda
Permanent
e
Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Prontuario
funcional.

Trata-se
copia, pois
documento
integra
Prontuario
funcional.
Constituicao
Federal, art.
XXIX;
Lei Federal
5.452/1943
(CLT), art. 11
Trata-se de
copia, pois o
documento
integra o
Prontuario
funcional.

Trata-se
copia, pois
documento
integra

de
0

(0]

7°,

Decreto-

n.

de
0

0




Atividade

Document
0

030.03.05.0
08

030.03.05.0
09

030.03.05.0
10

030.03.05.0
11

030.03.05.0
12
030.03.05.0
13
030.03.06

030.03.06.0
01
030.03.06.0
02
030.03.06.0
03

Plano de desempenho do 6rgéo ou unidade

Portaria de concessdao de

probatério

estagio

Portaria de fiscalizagdo de contrato de
servicos

Processo administrativo de avaliacdo de
desempenho e estagio probatorio

Recibo de entrega do demonstrativo da
avaliagédo de desempenho
Relatorio dos processos avaliativos

Recolhimento de encargos sociais e
contribuicdes
Documento de obrigacéo patronal

Informacgao sobre averbacdo de tempo de
contribuicéo

Minutas de atos normativos na area de
legislagéo de pessoal

Vigénci
a

5 anos

5 anos

3 anos

1 ano

1 ano

2 anos

Vigénci
a
Vigénci
a

5 anos

47 anos

47 anos

10 anos

5 anos

5 anos

10 anos

47 anos

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao
Eliminacao
Guarda

Permanent
e

Prontuario
funcional.

Constituicao
Federal, art. 41, 8
4°, A copia do ato

integra o]
Prontuario
funcional.
Trata-se de
processo para

elaboracdo  de




030.03.06.0 Processo de recolhimento de contribuicdo

02

para o Plano da Seguridade Social

1 ano

10 anos

Eliminacdo Lei

Complementar

Federal n.
128/2008; Lei
Federal n.
5.172/1966
(Codigo
Tributario

Nacional - CTN),
arts 150, § 4o,
156 e paragrafo
anico, 165, 168,
173, 174,
paragrafo Unico;




Atividade
Document
0

030.03.06.0
03

030.03.06.0
04

030.03.06.0
05
030.03.06.0
06
030.03.07
030.03.07.0
01

030.03.07.0
02

Processo de recolhimento de contribuicdo 1 ano

sindical

Relagdo Anual de Informac¢des Sociais - 1 ano

RAIS

relacéo de contribuicao sindical, 1 ano

assistencial e confederativa

Relatério DIRF 5 anos

Registro e controle de frequéncia

Atestado de frequéncia 1 ano

Banco de horas Vigénci
a

5 anos

10 anos

5 anos

10 anos

5 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Lei Federal n.
8.213/1991, art.
103 e 103A
Decreto-Lei
Federal n.
5.452/1943
(CLT), arts. 578 e
610.
Decreto-Lei
Federal n.
5.452/1943
(CLT), art. 360;
Decreto Federal
n. 76.900/1975

As informacdes
constam da Ficha
de registro de

frequéncia
(modelo 100),
gque integra o
Prontuério
funcional.




030.03.07.0
03
030.03.07.0
04
030.03.07.0
05

030.03.07.0
06

030.03.07.0
07
030.03.07.0
08

030.03.07.0
09
030.03.07.0
10

030.03.07.0
11

Boletim de frequéncia 1 ano
Comunicado de ocorréncias 1 ano
Escala de servico Vigénci
a
Ficha de registro de frequéncia Vigénci
a
Ficha individual de alteracdes Vigénci
a
Formulario de justificativa de falta 1 ano
Frequéncia de servidor Vigénci
requisitado/removido a
Pedido de abono de falta 1 ano
Planilha de anomalias referentes a Vigénci
frequéncia a

10 anos

60 anos

60 anos

5 anos

a7

5 anos

60 anos

Eliminacao
Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Decreto-Lei
Federal n.
5.452/1943
(CLT), art. 67,
paragrafo Unico.
Constituicao
Federal, art. 7°,
XXIX;

Trata-se de
copia, pois o
documento
integra o]
Prontuario
funcional.
Trata-se de
copia, pois o
documento
integra o]
Prontuario
funcional.

A vigéncia

esgota-se com O




030.03.07.0
12

030.03.07.0
13
030.03.07.0
14
030.03.07.0
15
030.03.07.0
16
030.03.07.0
17

Planilha de controle de horas extras

Processo de concessdo de horario de
estudante
Processo de concessao de horério especial

Processo de convocacgao de prestacao de
servico extraordinario e horas-extra
Quadro de demonstrativo de registro de
frequéncia

Registro de ponto

1 ano

Vigénci
a
Vigénci
a
Vigénci
a
1 ano

1 ano

5 anos

2 anos

2 anos

2 anos

5 anos

Eliminacao

Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao

Eliminacao

rompimento  do
vinculo juridico
com o 6rgdo. O
documento
integra o]
prontuério
funcional.
Constituicao
Federal, art. 7°,

XXIX; Decreto-
Lei Federal n.
5.452/1943

(CLT), arts. 7° e
11.

Constituicao
Federal, arts. 7°,
XXIX e 74;
Decreto-Lei
Federal n.
5.452/1943
(CLT), arts. 11 e
74. Portaria




Subfunca
0
Atividade

030.03.07.0
18
030.03.07.0
19
030.03.07.0
20
030.03.07.0
21
030.03.07.0
22

030.04

030.04.01

Recadastramento de servidor

Relatério de frequéncia de autoridades
eleitorais

Relatério de horas extras de servidor

Relacéo de servidores com ocorréncias

Planilha de
frequéncia

anomalias referentes a

Expediente de pessoal

Elaboracéo de expedientes parafolhade
pagamento

Vigénci
a

2 anos

5 anos

1 ano

Vigénci
a

47 anos

95 anos

95 anos

60 anos

Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao

Eliminacdo

MTPS n.

3626/1991;
Portaria MTE n.
41/2007. As
informacgdes

constam da Ficha
de registro de
frequéncia
(modelo 100).

A vigéncia
esgota-se com 0
rompimento  do

vinculo  juridico
com o 6rgdo. O
documento
integra 0
prontudrio
funcional




Document
0

030.04.01.0
01
030.04.01.0
02

030.04.01.0
03

030.04.01.0
04

030.04.01.0
05

Autorizacdo para descontos néo previstos
em lei

Boletim informativo para elaboragédo da
Folha de pagamento

Expediente de recadastramento de inativos
e pensionistas

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

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

Vigénci
a
Vigénci
a

Vigénci
a

Vigénci
a

Vigénci
a

5 anos

12 anos

5 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

A vigéncia
esgota-se com a
efetivagcao do
pagamento.

Lei Federal n.
8.212/1991;
Decreto-Lei
Federal n.
2.848/1940
(Cddigo  Penal),
art. 109;

A vigéncia
esgota-se com a
efetivacao do
pagamento.

A vigéncia
esgota-se com a
efetivacao do
pagamento.
Documento
encaminhado

pelas Unidades
de Recursos
Humanos a

Secretaria da
Fazenda, para
pagamento e




030.04.01.0
06

030.04.01.0
07

030.04.01.0
08
030.04.01.0
09
030.04.01.0
10
030.04.01.0
11

Guia de autorizagéo para consignagao em
Folha de pagamento

Informacéo judicial

Processo de auditoria de contratos de
consignatarias

Processo de célculo de incorporacdo de
vantagens pecuniarias

Processo de calculo para pagamento de
precatorio

Processo de compensacao previdenciaria

Vigénci
a

1 ano

Vigénci
a
Vigénci
a
Vigénci
a
Vigénci
a

5 anos

5 anos

10 anos

10 anos

5 anos

5 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao

Eliminacao

atualizacdo de
dados.

Lei Federal n.
10.820/2003. A
vigéncia esgota-

se com a
efetivagcao do
pagamento.

Trata-se de cépia
das informacdes
judiciais

fornecidas ao
Poder Judiciario,
a Procuradoria
Geral do Estado
e a Consultoria
Juridica.

Os documentos
séo
encaminhados
ao INSS para
compensacao do
tempo trabalhado
no Estado, para




030.04.01.0
12

030.04.01.0
13

030.04.01.0
14

030.04.01.0
15
030.04.01.0
16
030.04.01.0
17

Processo de consolidacdo de decisdes
judiciais

Processo de desconto de honoréario
advocaticio em Folha de pagamento

Processo de diferenca de vencimentos

Processo de dispensa de reposicédo de
vencimento
Processo de estorno ou reposicao

Processo de guias de recolhimento de
PIS/PASEP

5 anos

Vigénci
a

1 ano

Vigénci
a
Vigénci
a
1 ano

5 anos

10 anos

5 anos

5 anos

5 anos

10 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao
Eliminacao

Eliminacao

fins de
aposentadoria.
As decisdes
judiciais ou
juridicas
integram 0s
respectivos
PUCT.
Decreto-Lei
Federal n.
5.452/1943
(CLT), art. 832, §
2°.

Documento
encaminhado
pelas Unidades
de Pessoal a
Secretaria da
Fazenda, para
pagamento e
atualizacdo de
dados.

Decreto-Lei
Federal n.
2.052/1983, arts.
3%e 10.




030.04.01.0
18
030.04.01.0
19

030.04.01.0
20
030.04.01.0
21

030.04.01.0
22
030.04.01.0
23

030.04.01.0
24

Processo de inscricdo para consignacao
em Folha de pagamento
Processo de pagamento a quem de direito

Processo de pagamento de férias e licenca-
prémio em pecunia

Processo de pagamento do saléario-
maternidade

Processo de pedido de ressarcimento do
PIS/PASEP
Processo de renuncia de proventos

Processo para pagamento de pensdo

Vigénci
a
Vigénci
a

Vigénci
a
Vigénci
a

Vigénci
a
Vigénci
a

Vigénci
a

10 anos

5 anos

10 anos

10 anos

5 anos

60 anos

60 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Trata-se de
requerimento de
pagamento  de
beneficio nao
usufruido por
servidor falecido.

Decreto Federal
n. 3.048/1999,
arts. 94, 8 20 e

225, § 7° A
vigéncia esgota-
se com 0

pagamento  do
salario-
maternidade.

Constituicao
Federal, Ato das
Disposicdes
Constitucionais
Transitorias -
ADCT, art. 17.




030.04.01.0
25

030.04.01.0
26
030.04.01.0
27
030.04.01.0
28
030.0.01.02
9

Processo para pagamento de penséo
alimenticia

Processo para pagamento de penséao
especial

Processo para pagamento de penséo
parlamentar

Requerimento de revisdo de pagamento

Requerimento para pagamento de auxilio-
funeral

Vigénci
a

Vigénci
a
Vigénci
a
Vigénci
a
1 ano

2 anos

60 anos

60 anos

5 anos

5 anos

Eliminacao

Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao

Eliminacao

Lei Federal n.
10.406/2002
(Codigo  Civil),
art. 206, 8§ 29
Instr.  Normativa
INSS/DC n.
78/2002, art. 463,
L1, 1 e
paragrafo dnico.
A vigéncia
esgota-se com 0
Obito do titular da
pensdo, com O
Obito do titular do
beneficio de
origem ou por
determinacao
judicial.

Trata-se de
copia, pois o
documento do
servidor ativo
integra o]
Prontuario




Atividade
Document
0

030.04.02
030.04.02.0
01
030.04.02.0
02

030.04.02.0
03
030.04.02.0
04

030.04.02.0
05

Elaboracao de folha de pagamento
Descontos de valores relativos aos
convénios feitos por servidores
Documentos relacionados as folhas de
pagamento

Inclusdo ou exclusdo de penséo alimenticia

Informativo mensal de folha de pagamento
dos servidores

Planilha de adicionais de qualificacdo e Enquant

progresséao de servidor

Vigénci

1 ano

Vigénci

5 anos
a
96 anos

95 anos
a

Vigénci -

a

95 anos
00

servidor
perman
ecer no
orgao

Eliminacao
Eliminacao

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacao

funcional e o
documento do
inativo integra o
Prontuario Unico
de Contagem de
Tempo - PUCT.

Lei Federal
Dispde sobre as
carreiras dos
servidores do
poder judiciario
da unido. n°
13.317, de 20 de
julho de 2016

A vigéncia
esgota-se com a
efetivacao do
pagamento.
Resolucdo TSE
n® 22.582, de 30
de agosto de
2007




030.04.02.0
06
030.04.02.0
07
030.04.02.0
08
030.04.02.0
09
030.04.02.0
10

030.04.02.0
11
030.04.02.0
12
030.04.02.0
13

Planilha de pagamento de plano de saude
conveniado
Planilha de
consignados
Planilhas de remuneracédo dos servidores
ativos, inativos e pensionistas

Relacao de consignados de servidores

relacdo de empréstimos

Relatério de fichas financeiras de servidor

Relatério mensal de desconto em folha de
pagamento de servidor
Relatério de avaliagéo atuarial

Solicitacdo de margem consignavel

1 ano
2 anos
2 anos
2 anos

Vigénci
a

Vigénci
a
Vigénci
a
2 anos

95 anos

95 anos

95 anos

8 anos

60 anos

60 anos

60 anos

8 anos

Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao
Eliminacao

Eliminacao

Trata-se de
fichas contendo
informacdes de

todos oS
pagamentos
efetuados aos
servidores,
inativos e

pensionistas

Ato Gp n° 86, de
12 de fevereiro
de 2001; Ato Gp
n° 301, de 11 de
agosto de 2015;
Decreto Federal
n° 8.690, de 11
de marco de
2016




Subfunca
0
Atividade

Document
0

030.04.02.0
14

030.05

030.05.01

030.05.01.0
01

030.05.01.0
02

030.05.01.0
03

relativos aos
sindicatos e

Planilhas de desconto
percentuais pagos a
associagdes

Seguranca e medicina do trabalho

Elaboracéo de expedientes parafolha de
pagamento

Certificado de registro no Servico
Especializado em Engenharia  de
Seguranca e em Medicina do Trabalho

Dossié da CIPA por mandato

Ficha de controle de inspec¢ao de extintores

Vigénci
a

Vigénci

a

Vigénci
a

Vigénci
a

47 anos

3 anos

2 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Decreto-Lei
Federal n.
5.452/1943
(CLT), Titulo II,
Capitulo V;

Portaria  MT n.
3.214/1978, NR4,
417 e 417.1. A
vigéncia esgota-

se com a
atualizacdo do
certificado.
Decreto-Lei
Federal n.
5.452/1943
(CLT), Titulo 1I,
Capitulo V;

Portaria MT n.
3.214/1978, NR5,
5.7 e 5.8; Portaria
SSST n. 8/1999.
Decreto-Lei
Federal n.




030.05.01.0
04
030.05.01.0
05

030.05.01.0
06

030.05.01.0
07

030.05.01.0
08

Ficha de informacdo para o Ministério do
Trabalho

Lista de presenca em
Comissao Interna de
Acidentes - CIPA

Livro de atas da Comissdo Interna de
Prevencao de Acidentes - CIPA

reunibes da
Prevencdo de

Livro de inspecao do trabalho

Mapa anual de acidentes de trabalho

5 anos

3 anos

Vigénci
a

Vigénci
a

Vigénci
a

2 anos

2 anos

5 anos

Eliminacao

Eliminacao

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e

Guarda

5.452/1943

(CLT), Titulo I,
Capitulo V;
Portaria MT n.
3.214/1978, NR-
23, 23.14.1,
23.14.2 e anexo
23.14. A vigéncia
perdura até
completar a ficha.

Decreto-Lei n.
5.452/1943, arts.
163 a 165.

A vigéncia
perdura até
completar o livro.
Decreto-Lei

Federal n.
5.452/1943

(CLT), art. 628, §
1o e 2° Portaria
MTPS n.
3.158/1971, art.
lo . A vigéncia

perdura ate
completar o livro.
Decreto-Lei

Federal n.




030.05.01.0
09

030.05.01.0
10

030.05.01.0
11

030.05.01.0
12

030.05.01.0
13

Mapa de riscos

Planta de ambientes de trabalho e

localizagao de extintores

Processo de constituicdo de Comisséo
Interna de Prevencéao de Acidentes - CIPA

Processo de constituicAo de Comissao
Permanente de Seguranca - CPS

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

3 anos

3 anos
Vigénci
a
Vigénci
a
Vigénci
a

5 anos

5 anos

5 anos

Permanent
e

Eliminacao

Eliminacao

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e

5.452/1943

(CLT), Titulo II,
Capitulo V;
Portaria MT n.
3.214/1978, NR-

4, 4.12, i, |, na
redacao da
Portaria SSMT n.
33/1983.

Portaria SSST n.
25/1994, artigo

29, 5.16, o;
Portaria MT n.
3.214/1978, NR-
5, 5.16, a.
Decreto-Lei n.
5.452/1943, art.
200.

Lei Federal n.
6.514/1977, art.
163.

Decreto-Lei
Federal n.
5.452/1943
(CLT), Titulo 1,
Capitulo V;

Portaria MT n.




Atividade

Document
0

030.05.01.0
14

030.05.01.0
15

030.05.02

030.05.02.0
01
030.05.02.0
02

Programa bienal de seguranca e medicina
do trabalho

Relatério da Comissao Permanente de
Seguranca - CPS

Registro/Solicitacdo de servicos de
assisténcia médica, odontologica e
social

Atestados médicos

Faturas referentes a servicos de saude
prestados

2 anos

Vigénci
a

Vigénci
a
2 anos

2 anos

95 anos

Aguardando
Julgamento
das contas

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

Eliminacao

Eliminacao

3.214/1978, NR-
5, 5.40, j e 5.6.2.

Integram 0]
Processo 0s
documentos
relativos a
eleicao:
comunicados,
editais, cédulas,
mapa de
apuracao
Decreto-Lei
Federal n.
5.452/1943
(CLT), Titulo II,
Capitulo V;

Portaria MT n.
3.214/1978, NR-
4 431




030.05.02.0
03

030.05.02.0
04
030.05.02.0
05
030.05.02.0
06

030.05.02.0
07

Formularios de inclusdao e exclusao de

plano de saude

Notificacdo a servidores de assuntos
especificos da SAMO
Projetos sobre acfes de saude

Prontuario médico

Prontuério psicologico

Até o
desliga
mento
do
servidor
do
plano
de
saude
1 ano

Vigénci
a
Até a
aposent
adoria
ou
desliga
mento
do
servidor
Vigénci
a

5 anos

5 anos

95 anos

20 anos

Eliminacao

Eliminacao
Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Documento
classificado
como sigiloso de
natureza especial
de acordo com a
resolucao
528/2014

Documento
classificado
como sigiloso de
natureza especial
de acordo com a
resolucao
528/2014

O prontuério
psicolégico deve
ser mantido na
instituigéo por, no
minimo, 20 anos,
conforme diz a
Resolucdo CFM
n°1.821/2007, no
caso de




Funcao
Subfunca
0
Atividade

030.05.02.0
08
030.05.02.0
09

030.05.02.0
10

040

040.01

040.01.01

Reclamacdes sobre prestacao de servicos 2 anos
sob responsabilidade da SAMO
Requerimento / documentagdo Atéa
complementar para contratagdo de aprovacg
servigos especificos da unidade ao das
contas
Requerimento para prestacdo de Vigénci
informacdes sobre saude a

GESTAO DE MATERIAL E PATRIMONIO
Controle de compras, servi¢cos e obras

Licitacdo e administracdo de contratos

12 anos

2 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

documentos
impressos em
papel. Para os
prontuarios
digitalizados ou
microfilmados,
esse
armazenamento
deve ser
permanente.

Decreto-Lei
Federal n.
2.848/1940
(Codigo  Penal),
art. 109; Lei
Federal n.
8.666/1993, arts.
45, § 40 e 89 ao
98; Lei Federal n.
10.028/2000,
arts. 359-A ao
359-H;




040.01.01.0 Aprovacao de procedimento licitatorio Até a 10 anos Eliminagcdo Art.38, paragrafo

02 apresen Unico, da Lei
tacao Federal n° 8.666,
do de junho de 1993.
relatorio
de
gestao

do TCU




040.01.01.0
04

040.01.01.0
05

040.01.01.0
06

040.01.01.0
07
040.01.01.0
08

040.01.01.0
09

Check list - Contrato de servicos por
demanda

Check list - Contrato postos de trabalho
residentes

Atestado de capacidade técnica

Relatorio de contrato de seguros

Check-list da fase externa da licitacéo

Check-list da fase interna da licitagao

Até a
apresen
tacao
do
relatorio
de
gestéo
ao TCU
Vigénci
a

Vigénci
a

5 anos

Até a
apresen
tacéo
da do
relatorio
de
gestéo
do TCU
Até a
apresen
tacao
do
relatério

10 anos

2 anos

5 anos

8 anos

10 anos

10 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Resolucdo Cnj n°
182, de 17 de
outubro de 2013

Decreto Federal
n° 5.452/1943
(CLT), art. 59.

A vigéncia
esgota-se com o
termino do
vinculo contratual

Resolucdo Cnj n°
182, de 17 de
outubro de 2013

Resolugdo Cnj n°
182, de 17 de
outubro de 2013




040.01.01.0
10

040.01.01.0
11

040.01.01.0
12

040.01.01.0
13

Plano de contratacfes de servigos

Decisao do Pregoeiro

Documento de oficializacdo da Demanda
(DOD)

Documento de oficializacdo da demanda
para contratacao de seguros

de
gestao
do TCU
Até a
apresen
tacdo
do
relatorio
de
gestéo
ao TCU
vigéncia

Até a
apresen
tacao
do
relatério
de
gestao
ao TCU
Até a
aprovag
ao das
contas

10 anos

5 anos

10 anos

12 anos

Eliminacao

Guarda
Permanent
e
Eliminacao

Eliminacao

Resolucdo Cnj n°
182, de 17 de
outubro de 2013

Decreto-Lei
Federal
n.2.848/1940
(Cddigo Penal),
art. 109; Lei
Federal n.
8.666/1993, arts.
60, Il e 89 ao 98;




040.01.01.0 Documento de oficializacdo da demanda Vigénci 2 anos Eliminacdo Decreto Federal
14 para contratagdo de servigo terceirizado a n° 5.452/1943
com postos de trabalho residentes




040.01.01.0 Documento de oficializacdo da demanda  Até a 10 anos Eliminagdo Resolugéo Cnj n°
16 para contratacdo de servico de apresen 182, de 17 de
manutencdo de imoveis — DOD. tacéo outubro de 2013
do
relatorio
de
gestéo
ao TCU




040.01.01.0
18

040.01.01.0
19

040.01.01.0
20

Documento de oficializacdo da demanda
para contratacdo de servicos em geral —
DOD

Documento de oficializacdo da demanda
para contratacao de servi¢o de profissional
técnico — DOD

Pedido de repactuacao contratual

gestao
ao TCU

Até a
apresen
tacdo
do
relatorio
de
gestéo
ao TCU

Até a
apresen
tacdo
do
relatorio
de
gestéo
ao TCU

Até a
apresen
tacao
do
relatério
de
gestao
ao TCU

10 anos

10 anos

10 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Resolucdo Cnj n°®
182, de 17 de
outubro de 2013

Resolucdo Cnj n°®
182, de 17 de
outubro de 2013




040.01.01.0
21

040.01.01.0
22

040.01.01.0
23

040.01.01.0
24

040.01.01.0
25

Planilha de repactuacéo contratual

Estudos Técnicos Preliminares para
contratacao de servigos

Relatério de contrato de servico
terceirizado com postos de trabalho

residentes

Movimentag&o de conta vinculada

Notificagbes as empresas - ocorréncias

contratuais

Até a
apresen
tacdo
do
relatorio
de
gestéo
ao TCU
Até a
apresen
tacéo
do
relatorio
de
gestao
ao TCU
Enquant
0
vigorar
a
prestac
ao do
servico
Vigénci
a

Enquant
0

10 anos

10 anos

10 anos

5 anos

10 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Resolucdo Cnj n®
182, de 17 de
outubro de 2013

A vigéncia
esgota-se apos a
finalizacéao do
vinculo contratual
Art. 36, paragrafo
2° da Lei Federal




040.01.01.0
26

040.01.01.0
27

040.01.01.0
28

040.01.01.0
29

Pedido de cotacdo de precos para
contratacao de servigos

Pedido/ Termo de prorrogacao, acréscimo,
alteracao, resciséo e supressao contratual
de servicos

Pesquisa de preco para contratacdo de
servicos

Registro de penalidades aos licitantes

vigorar
a
prestag
ao do
servico
Até a
apresen
tacéo
do
relatorio
de
gestao
ao TCU
Vigénci
a

Até a
apresen
tacao
do
relatério
de
gestao
ao TCU
Vigénci
a

10 anos

5 anos

10 anos

12 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

n°® 8.666, de 21
de junho de 1993

Lei Federal n°
8.666, de 21 de
junho de 1993

Lei Federal n°
8.666, de 21 de
junho de 1993

Decreto-Lei
Federal n.
2.848/1940
(Cédigo Penal),
art. 109; Lei
Federal n.




040.01.01.0
30

040.01.01.0
31

040.01.01.0
32

040.01.01.0
33

Pedido de movimentacgéo conta vinculada
Solicitagdo de pagamento de contratos de

servicos de pessoal terceirizado

Solicitagdo de pagamento de contratos de
servicos de manutencdo de equipamentos

Solicitagdo de pagamento de contratos de
servicos de manutencado de veiculos

Vigénci
a

Até a
apresen
tacao
do
relatério
de
gestao
ao TCU
Até a
apresen
tacao
do
relatério
de
gestao
ao TCU
Até a
apresen

5 anos

10 anos

10 anos

10 anos

Guarda
Permanent
e

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

8.666/1993;

Lei Federal n.
10.520/2002;
Resolucdo CC n.
52/2005. A
vigéncia esgota-
se com o término
da fase recursal.
A vigéncia
esgota-se apos a
finalizacdo do
vinculo contratual




040.01.01.0
34

040.01.01.0
35

040.01.01.0
36

040.01.01.0
37

Comprovantes bancéarios de movimentacao
da conta vinculada

Relatério de contrato de servico de
profissional técnico

Memoéria de célculo reajuste contratual

Solicitacdo de calculo de reajuste
contratual de servicos ou andlise de
repactuacao contratual de servigos

tacao

do

relatorio
de

gestéo

ao TCU

Vigénci
a

Até a
aprovag
ao das
contas

Até a
apresen

tacao

do
relatério

de
gestao
ao TCU

Até a
apresen

tacao

do
relatério

de
gestao
ao TCU

5 anos

12 anos

10 anos

10 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

A vigéncia
esgota-se apos a
finalizacdo do
vinculo contratual




040.01.01.0 Termo de referéncia para contratacdo de Atéa 10 anos Eliminacao
39 Servigos apresen
tacao
do
relatorio
de
gestao
ao TCU

Atividade 040.01.02 Registro de precos




040.01.02.0 Mapa de precos e decisdo sobre valor

02

estimado para contratacdo de servigos

Até a
apresen
tacao
do
relatério
de
gestao
ao TCU

10 anos

Eliminar

Decreto Federal
n° 3.555, de 08
de agosto de
2000; Lei Federal
n° 10.520, de 17
de julho de 2002;
Lei Federal n°
8.666, de 21 de
junho de 1993




Atividade

Document
o)

Subfunca
o}
Atividade

Document
0

040.01.03
040.01.02.0
01

040.01.02.0
02

040.01.02.0
03

040.02
040.02.01
040.02.01.0
01

040.02.01.0
02

Aquisicdo de bens materiais e
patrimoniais
Processo de aquisicdo de bens de

informatica e automacao

Processo de aquisicdo de material de
consumo

Processo de material

permanente

aguisicao de

Controle de bens patrimoniais

Cadastro e chapeamento de bens
patrimoniais
Inventério fisico de bens patrimoniais

Inventario fisico--financeiro de bens

patrimoniais

gestao
ao TCU

Até a
aprovac
ao das
contas

Até a
aprovac
ao das
contas

Até a
aprovac
ao das
contas

Até a
aprovac
ao das
contas

Até a
aprovac
ao das
contas

12 anos

12 anos

12 anos

5 anos

5 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

Eliminacao




040.02.01.0 Balancete mensal de bens moveis 2 anos Aguardar  Eliminacao

03 julgamento
das contas
040.02.01.0 Livro de controle de chapa patrimonial 5 anos - Guarda A producdo do
04 Permanent documento esta
e em desuso. Os
exemplares

ainda existentes
possuem  valor

historico.
Atividade 040.02.02 Registro da movimentacdo de bens
patrimoniais
Document 040.02.02.0 Atestado de realizagéo de servigos Até a 5anos a Eliminacao
0] 01 aprovac contar da
dodas aprovacao
contas  das contas
pelo pelo TCU
TCU
040.02.02.0 Certificado de garantia Vigénci - Eliminacdo Lei Federal n.
02 a 8.078/1990, arts.
40, 24, 50, 74.
Justifica-se a
guarda apenas
durante o prazo
de validade do
certificado.
040.02.02.0 Memorando solicitando servi¢os de limpeza 2 anos - Eliminacao
03 e higienizagéo
040.02.02.0 Memorando solicitando servicos de 2 anos - Eliminacao

04 manutencao e conserto




040.02.02.0
05
040.02.02.0
06
040.02.02.0
07

040.02.02.0
08

040.02.02.0
09

Memorando solicitando servicos de 2 anos

vigilancia e seguranca

Ordem de servico 1 ano

Processo de contratacdo de seguro para Atéa

bens patrimoniais aprovag
ao das
contas

Processo de sindicancia relativa a defesa Vigénci
de bens patrimoniais a

Até a
aprovac
ao das
contas
pelo
TCU

Relatério de contrato de servico de
manutencao de equipamentos

12 anos

5 anos

5 anos a
contar da
aprovacao
das contas
pelo
Tribunal de
Contas

Eliminacao
Eliminacao

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

Eliminacao

Decreto-Lei
Federal n.
2.848/1940
(Cddigo Penal),
art. 109; Lei
Federal n

8.666/1993, arts.
60, Il e 89 ao 98;
Lei Federal n.
10.028/2000,

arts. 359-A ao
359-H;

A vigéncia
esgota-se com o
término da

apuracao ou com
a prescricao

criminal.

* ou até a
apresentacdo do
Relatério de
Gestao

** ou 10 anos a
contar da

apresentacdo do
Relatorio de




Atividade
Document
0

Atividade

Document
0

040.02.02.0
10

040.02.02
040.02.01.0
01

040.02.03

040.02.03.0
01

Conservacao predial Até a
aprovag
ao das
contas
pelo
TCU
Locacéo de bens patrimoniais
Processo de locacdo de maquinas e Atéa
equipamentos aprovag
ao das
contas
Vigilancia do edificio, das instalacfes e
equipamentos
Comunicado de apresentacédo de vigilante 1 ano

5 anos a
contar da
aprovacgao
das contas
pelo
Tribunal de
Contas

12 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Gestao Eliminar,
apls 2 anos, 0s

documentos
referentes as
contratagcdes néo
efetivadas.
Decreto-Lei
Federal n.
2.848/1940
(Cddigo  Penal),
art. 109; Lei
Federal n

8.666/1993, arts.
60, Il e 89 ao 98;
Lei Federal n.
10.028/2000,
arts. 359-A ao
359-H;




Atividade

Document
0

Subfunca
o]
Atividade
Document
o]

040.02.03.0
02
040.02.04

040.02.04.0
01

040.02.04.0
02
040.02.04.0
03

040.02.04.0
04

040.03

040.03.01
040.03.01.0
01
040.03.01.0
02

Livio de ocorréncias relacionadas a
seguranca

Inventario, arrolamento e baixa de bens
patrimoniais

Solicitacdo de doacdes de bens inserviveis

Solicitacdo de transferéncias de bens

Processo de arrolamento de bens

patrimoniais

Termo de baixa de patriménio

Controle de almoxarifado

Verificacdo de estoque e distribuicao
Balancete de material de almoxarifado

Balanco de material de almoxarifado -
ANUAL

Vigénci 2 anos

a

10 anos

Vigénci
a
Até a
aprovac
ao das
contas
2 anos

5 anos

10 anos

2 anos 5 anos

Até a 5 anos

aprovac

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

Eliminacao

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

Eliminacao

Eliminacao

Instrucéo
Normativa
Procedimentos
de controle de
bens
permanentes do
TRE-RJ n° 1, de
01 de agosto de
2003




040.03.01.0
03
040.03.01.0
04

040.03.01.0
05
040.03.01.0
06

040.03.01.0
07

040.03.01.0
08

040.03.01.0
09
040.03.01.0
10

Balangco de material de almoxarifado -
MENSAL
Boletim de saida de material

Formulario de previsdo de consumo de
material
Formulario de requisicdo de material

Inventario fisico de material de

almoxarifado

Inventario fisico--financeiro de material de
almoxarifado

Lista de material de almoxarifado

Nota de fornecimento

ao das
contas
2 anos

1 anos

1 ano

1 ano

Até a
aprovac
ao das
contas

Até a
aprovac
ao das
contas
Vigénci

a
1 ano

5 anos

5 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacao

As informacdes
alimentam o]
SIAFEM/SIAFISI
CO.

As informacdes
do documento

alimentam o]
sistema
informatizado de
controle de
estoque.

Lei n

8.846/1994, art.
lo. As




informacdes do

documento
alimentam 0
sistema
informatizado de
controle de
estoque.

Atividade 040.03.02 Formacdo de estoque ou reposicdo de

material .
040.03.02.0 Relatério de saida de material 2 anos - Eliminacdo

02




Atividade

Document
0

Subfunca
0

040.03.02.0
03

040.03.02.0
04

040.03.02.0
05

040.03.03

040.03.03.0
01
040.03.03.0
02

040.04

Balancete mensal de material de 2 anos
almoxarifado

Notas de recebimento de material 1 ano

Balancete contabil de material de Atéa

almoxarifado aprovag
ao das
contas
pelo
TCU

Arrolamento, inventario e baixa de

materiais

Ata de inutilizacdo de bens 1 ano

Processo de arrolamento de bens Atéa
excedentes, inserviveis ou em desuso aprovac
ao das
contas
Controle de patrimdnio imobiliario

5 anos a

contar da
aprovacao
das contas
pelo TCU

5 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Lei Federal
4.320/1964,
105.
informacdes
constam
Balanco
material
almoxarifado.
Trata-se
copia, pois
documento
integra
Processo
aquisicao.

n.
art.
As

do
de
do

de
0

0
de




Atividade
Document
0

040.04.01
040.04.01.0
01

040.04.01.0
02

040.04.01.0
03

040.04.01.0
04

040.04.01.0
05

040.04.01.0
06
040.04.01.0
07

Aquisic&o de imoveis
Termo de recebimento de patriménio

imobiliario

Escritura de iméveis

Planta de imo6veis

Processo de aquisicéo de iméveis

Projeto pluvial

Memorial descritivo

Planilha de medicéo

Até a
alienaca
0
vigéncia

vigéncia

Até a
aprovac
ao das
contas

5 anos

15 anos

Até a
apresen
tacao

5 anos

12 anos

15 anos

15 anos

10 anos

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e
Eliminacao

Eliminacao

Lei Federal n.
7.433/1985.

Decreto-Lei
Federal n.
2.848/1940
(Codigo  Penal),
art. 109; Lei
Federal n.
8.666/1993, arts.
89 ao 98; Lei
Federal n.
10.028/2000,
arts. 359-A ao
359-H;




Atividade
Document
o)

040.04.02
040.04.02.0
01

040.04.02.0
02

040.04.02.0

03

040.04.02.0
04

Defesa, vistoria ou alienacédo de imoveis
Processo de reintegragcdo de posse de
imovel

Manutencéo basica das instalagdes

Livro de registro de titulo de dominio

Mapa de georreferenciamento imobiliario e
ambiental

do
relatorio

de
gestao
ao TCU

Vigénci
a

Até a
aprovag
ao das
contas
pelo
TCU
Vigénci
a

Vigénci
a

10 anos

5 anos a

contar da
aprovacao
das contas
pelo TCU

Guarda
Permanent
e

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Lei Federal n.

10.406/2002
(Codigo  Civil),
art. 205. O
documento

assegura o direito
de posse do
imovel.

A vigéncia
esgota-se com o
encerramento do
livro.

A vigéncia
esgota-se com a
producdo de um
novo mapa.




Atividade 040.04.03 Locacdo de imoveis




arts. 359-A ao
359-H;
040.04.03.0 Processo de locacao de imovel proprio para  Até a 12 anos - Decreto-Lei
02 o Estado aprovag Federal n.
ao das 2.848/1940
contas (Cddigo  Penal),
art. 109; Lei
Federal n.
8.666/1993, arts.
89 ao 98; Lei
Federal n.
10.028/2000,
arts. 359-A ao
359-H;
Atividade 040.04.04 Manutencdo e conservacao do edificio e
das instalacdes
Document 040.04.04.0 Relatério de contato de servico de 2 anos 10 anos Guarda
o] 01 manutencao de imovel Permanent
e
040.04.04.0 Processo de restauracao de imovel Até a 12 anos Guarda
02 aprovac Permanent
ao das e
contas
Atividade 040.04.05 Administracdo do uso de imdéveis
Document 040.04.05.0 Projeto arquitetdnico Vigénci 10 anos Guarda
o] 01 a Permanent
e
040.04.05.0 Projeto elétrico Até a Vigéncia Guarda  Esses
02 alienaca Permanent documentos
e poderdo, apés




040.04.05.0 Projeto hidraulico
03

040.04.05.0 Cadastro do patriménio imobiliario
04

odo
bem

Até a
alienaca
o do
bem

Vigénci
a

Vigéncia

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

cumpridos 0s
prazos do
intermediario, ser
apensados  ao
dossié do imovel.
Esses
documentos
poderdo, apoés
cumpridos oS
prazos do
intermediario, ser
apensados  ao
dossié do imovel.
As informacdes
gue alimentam o
cadastro podem
ser recuperadas
no Dossié de
imovel proprio do
Estado e nos
Processos de

aquisicao e
alienacao de
imoveis, bem
como nos de
autorizacao,
cessao,
concessao e

permisséo de
uso, e nos de




Subfunca
0
Atividade
Document
0

040.04.05.0
05

040.05

040.05.01
040.05.01.0
01

040.05.01.0
02

040.05.01.0
03

Dossié de imoével proprio do Tribunal
Regional Eleitoral - AP

Controle de transportes internos

Aquisicao de veiculos
Oficio  solicitando autorizacdo para
aquisicao de veiculo

Parecer sobre aquisicdo de veiculo

Processo de aquisicdo de veiculo

Vigénci
a

1 ano

Vigénci
a

Até a
aprovag
ao das
Contas

2 anos

12 anos

Guarda
Permanent
e

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

comodato e
transferéncia.

O documento é
importante para

assegurar
direitos e
preservar a
memoria
institucional.

Se a solicitagéo
for atendida, o
oficio iniciard o

Processo de
aquisicao de
veiculo.

Se a solicitagcéo
for atendida, o
parecer integrara
o Processo de

aquisicao de
veiculo
Decreto-Lei
Federal n.
2.848/1940

(Cédigo Penal),
art. 109; Lei
Federal n.




Atividade
Document
0

Atividade

Document
0

Atividade
Document
0

040.05.02
040.05.02.0
01

040.05.03

040.05.03.0
01

040.05.03.0
02

040.05.03.0
03
040.05.04
040.05.04.0
01

Locagéo de veiculos
Oficio solicitando autorizacao para locacao
de veiculo

Classificacdo e cadastramento de
veiculos
Cadastro de veiculos oficiais em convénio

e locados

Portaria referente a classificacdo e
enquadramento de veiculo

Quadro demonstrativo de frota
Contratacao de seguro

Processo de contratacdo de seguro para
veiculo oficial

1 ano

Vigénci
a

Vigénci
a

Vigénci
a

Até a
aprovag
ao das
contas

5 anos

12 anos

Eliminacao

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Eliminacao

Eliminacao

8.666/1993, arts.
14 ao 16 e 89 ao
98; Lei Federal n.
10.028/2000,
arts. 359-A ao
359-H;

Se a solicitacdo
for atendida, o

oficio iniciara o
Processo de
locacédo de
veiculo
Decreto-Lei
Federal n.
2.848/1940

(Cédigo Penal),
art. 109; Lei
Federal n.




Atividade
Document
0

Atividade
Document
0

Atividade
Document
0

040.05.05
040.05.05.0
01

040.05.06
040.05.06.0
01

040.05.06.0
02

040.05.07
040.05.07.0
01
040.05.07.0
02

Registro da movimentacéo de veiculos
Processo de transferéncia de veiculo

Readequacéao da frota

Decreto de remanejamento, ampliacdo e

reducéo de frota

1 ano

1 ano

Processo de remanejamento, ampliacdo e Vigénci

reducédo de vagas na frota

Controle de guarda e do uso de veiculo
Autorizacao para uso de veiculo oficial

Boletim de ocorréncia com veiculo

a

1 ano

Vigénci
a

5 anos

5 anos

Eliminacao

Guarda
Permanent
e
Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

8.666/1993, arts.
60, Il e 89 ao 98;
Lei Federal n.
10.028/2000,
arts. 359-A ao
359-H;

Lei Federal n
9.503/1997, art.
132. A
transferéncia de
veiculos ocorre
entre as
Unidades

Orcamentarias.

O documento é

autuado como
processo ou
expediente.
Trata-se de
copia, pois o
documento

integra 0




040.05.07.0
03

040.05.07.0
04
040.05.07.0
05
040.05.07.0
06

Certificado de registro e licenciamento de Vigénci
veiculo oficial a

Ficha de controle de trafego de veiculos 1 ano

Normas de servicos de transportes internos  Vigénci
a
Notificacdo de multa de transito 1 ano

2 anos

Eliminacao

Eliminacao
Eliminacao

Eliminacao

Processo de
sindicancia. A
vigéncia da
copia,
instrumento  de
controle do setor,
esgota-se com o
término da
apuracdo ou com
a prescricao
criminal.

Lei Federal n.
9.503/1997, art.
121. A vigéncia
esgota-se com a

emissao de
documento
atualizado pelo
DETRAN.
Trata-se de
copia, pois o
documento
integra o]
Processo de

sindicancia de
multa de transito.




040.05.07.0
07
040.05.07.0
08

040.05.07.0
09
040.05.07.0
10
040.05.07.0
11
040.05.07.0
12
040.05.07.0
13

040.05.07.0
14

Oficio relativo a devolucéo de veiculo oficial

Oficio  solicitando  autorizacdo
inscricdo no regime de quilometragem

para

Ordem de servico para guarda de veiculos
em outras garagens
Balancete de uso de veiculo oficial

Processo de autorizacdo para funcionario
ou servidor dirigir veiculo oficial

Processo de inscricdo de funcionario ou
servidor no regime de quilometragem
Processo de sindicancia de acidente com
veiculo

Processo de sindicdncia de multa de
transito

4 anos

1 ano

1 ano
1 ano

Vigénci
a
Vigénci
a
Vigénci
a

Vigénci
a

5 anos

2 anos

5 anos

5 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Se a solicitagéo
for atendida, o

oficio iniciara o
Processo de
inscricdo de
funcionario ou
servidor no
regime de

quilometragem.

A vigéncia
esgota-se com 0
término da
apuracao ou com
a prescricdo
criminal. O ato
integra o]
prontuario

funcional.

A vigéncia
esgota-se com a




Atividade
Document
0

040.05.07.0
15
040.05.07.0
16
040.05.07.0
17
040.05.07.0
18
040.05.07.0
19

040.05.08
040.05.08.0
01
040.05.08.0
02

Processo relativo ao uso
veiculo oficial

Registro de ferramentas e acessoérios
sobressalentes

Registro de ocorréncia com veiculo oficial

irregular de

Termo de inspecao de veiculo

Processo de solicitacdo de instalacdo de
dispositivo eletrénico em veiculo oficial

Manutencéao de veiculos

Ficha de controle de substituicdo de pecas
e acessorios

Oficio referente a troca de 6leo

Vigénci
a
1 ano
1 ano
1 ano

Vigénci
a

1 ano

1 ano

5 anos

5 anos

Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

quitacao da
multa.

Lei Federal n.

8.666/1993.
Trata-se de
dispositivo
eletrénico
instalado em
veiculo oficial
para identificacao
e pagamento

eletrbnico/isenca
0 de pagamento
(Sem parar/ Via
rapido/
Conectcar).




Atividade
Document
0

Funcao
Subfunca
o]

Atividade

Document
0

040.05.08.0
03
040.05.08.0
04
040.05.08.0
05
040.05.08.0
06
040.05.08.0
07
040.05.08.0
08
040.05.09
040.05.09.0
01

050

050.01

050.01.01

050.01.01.0
01

050.01.01.0
02

Oficio referente ao consumo de
combustivel

Ordem de liberacédo de veiculo

Ordem de servico para manutencao ou
conserto de veiculo

Quadro demonstrativo de manutencao de
veiculo

Quadro demonstrativo de quantidade de
veiculo

Quadro  demonstrativo
guilometragem percorrida
Arrolamento e baixa de veiculos
Processo de arrolamento de veiculos
excedentes, inserviveis ou em desuso

mensal de

GESTAO DE
FINANCAS
Planejamento Or¢camentario

ORCAMENTOS E

Fixacdo de diretrizes da
orcamentaria e financeira
Lei de diretrizes orcamentarias

politica

Lei de plano plurianual

1 ano

1 ano

1 ano

1 ano

1 ano

1 ano

Até a

aprovagc

ao das
contas

2 anos

4 anos

5 anos

2 anos

4 anos

Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e

Lei Federal n.
1.081/1950

Constituicao
Federal, art. 165

Constituicao
Federal, art. 165




Atividade
Document
0

Atividade
Document
0

050.01.01.0
03

050.01.02
050.01.02.0
01

050.01.02.0
02

050.01.02.0
03

050.01.02.0
04
050.01.03
050.01.03.0
01
050.01.03.0
02

Lei orcamentaria anual 2 anos

Normalizagdo or¢gamentaria

Decreto institucional Vigénci
a

Instrucdes do Grupo de Pesquisa e Vigénci

Desenvolvimento Orgcamentario a

Portaria de classificacdo da despesa 1 ano

Tabela de classificagéo funcional 1 ano

Elaboracado de propostas orcamentarias

Oficio informativo do valor referencial de 1 ano

custeio

Proposta Or¢camentaria setorial Vigénci

a

2 anos

5 anos

5 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Eliminacao

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

Constituicdo
Federal, art. 165;
Lei Federal n°.

4.320/1964.
Criam ou
organizam oS
orgaos e
entidades

Efetua a

classificacao
institucional dos

orgaos e
entidades
Realiza a

classificacao
econbmica da
despesa

A tabela é revista
anualmente

A vigéncia
esgota-se com a
aprovacgao do
Projeto de Lei
orcamentéario. O
documento e
importante para a




Subfunca
0
Atividade

Document
0

Atividade
Document
0

050.01.03.0
03

050.02

050.02.01

050.02.01.0
01

050.02.01.0
02

050.02.02
050.02.02.0
01

050.02.02.0
02

Divulgacdo do limite anual da proposta
or¢camentaria ordinéria e pleitos eleitorais

Execucdo orgcamentéria e financeira

Normalizacao da
orgcamento e finangas
Decreto de execuc¢ao orcamentaria

execucao do

Portaria conjunta de
orcamentaria

execucao

Elaboracao de alteracdes orcamentarias
Decreto de alteracdo orcamentério

Processo de alteracao orcamentario

Vigénci
a

Vigénci
a

1 ano

1 ano

Até a
aprovac

5 anos

5 anos

5 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e
Eliminacao

preservagdo da
memaoria
institucional.
Eliminar ap6s 2
anos, oS
documentos
cujas
informacdes
sobre a previséo
orcamentaria
encontra-se
recapituladas ou
consolidadas em
outros.




ao das

contas
Atividade 050.02.03 Distribuicdo de recursos orcamentarios
Document 050.02.03.0 Processo de encerramento do exercicio Até a 10 anos Eliminacdo Lei Federal n°
o] 01 apresen 4.320, de 17 de
tacao marco de 1964;
do Decreto Federal
relatério n® 93.872, de 23
de de dezembro de
gestéo 1986.
ao TCU
050.02.03.0 Contingenciamento de créedito 5 anos - Eliminacao
02 or¢camentario
050.02.03.0 Nota de crédito Até a 5 anos Eliminacao
03 aprovac
ao das
contas
050.02.03.0 Nota de doacéo Até a 5 anos Eliminacao
04 aprovag
ao das
contas
050.02.03.0 Nota de lancamento Até a 5 anos Eliminacao
05 aprovac
ao das
contas
Atividade 050.02.04 Acompanhamento da execucao
orcamentaria e financeira
Document 050.02.04.0 Acompanhamento e controle da execu¢cdo  Até a 5 anos Eliminacao
0 01 orcamentéria por unidade aprovac




050.02.04.0
02

050.02.04.0
03

050.02.04.0
04

050.02.04.0

05

050.02.04.0
06

050.02.04.0
07

050.02.04.0
08

050.02.04.0
09

Analise mensal de balancete

OrientagcBes sobre execug¢do or¢camentaria
e financeira

Procedimento de acompanhamento fisico e
financeiro

Procedimento de
orcamentario

acompanhamento

Procedimento de alteragdo orgcamentario
(Créditos adicionais)

Proposta de financeira
mensal

programacao

Relatério de gestéo fiscal

Programacao da despesa orcamentaria

ao das
contas
Até a
aprovac
ao das
contas
Até a
aprovac
ao das
contas
Até a
aprovac
ao das
contas
Vigénci
a

Vigénci
a

Até a
aprovac
ao das
contas

Até a
aprovac
ao das
contas

Até a
aprovag

5 anos

5 anos

5 anos

4 anos

4 anos

5 anos

5 anos

5 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao




Atividade

Document
0

050.02.04.0
10

050.02.05

050.02.05.0
01
050.02.05.0
02
050.02.05.0
03

050.02.05.0
04

050.02.05.0
05

050.02.05.0
06

Programacéo financeira de desembolso

Reserva de recurso,
liguidacdo de despesa
Anulagdo de empenhos

empenho e

Autorizacao de pagamento

Emisséo de empenhos

Informacao de
orcamentaria

disponibilidade

Reforgo de empenhos

Reforco / Anulacéo de notas de empenho

ao das
contas
Até a
aprovac
ao das
contas

1 ano
1 ano

Até a
aprovac
ao das
contas

Até a
aprovac
ao das
contas

Até a
aprovag
ao das
contas

Até a
apresen

tacao

do
relatério
de

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

10 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Lei Federal n°
4.320, de 17 de
marco de 1964.

Lei Federal n°
4.320, de 17 de
marco de 1964.




Atividade
Document
0

Atividade
Document
0

050.02.05.0
07
050.02.05.0
08

050.02.06
050.02.06.0
01

050.02.07
050.02.07.0
01

050.02.07.0
02

050.02.07.0
03

050.02.07.0
04

Nota de empenho

Ordem bancéaria

Adiantamento de despesas
Processo de adiantamento de despesa

Prestacdo de contas e controle interno
Publicacdes no site da transparéncia sobre
a execucao orcamentaria e financeira

Processo de relatério de auditoria do
Tribunal de Contas da Uniao

Relatério de gestéo fiscal

Relatorio resumido da

orcamentaria

execucao

gestéo
ao TCU
Vigénci
a
Até a
aprovag
ao das
contas

Até a
aprovac
ao das
contas

Até a
aprovac
ao das
contas

Até a
aprovag
ao das
contas

Até a
aprovac
ao das
contas

Até a
aprovac
ao das
contas

18 anos

5 anos

5 anos

5 anos

12 anos

12 anos

12 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao




Atividade
Document
0

050.02.08
050.02.08.0
01
050.02.08.0
02

050.02.08.0
03

050.02.08.0
04

050.02.08.0
04

050.02.08.0
06

050.02.08.0
07

050.02.08.0
08

Pagamento de despesas especificas
Proposta de Concessao de Diarias

Processo de pagamento de anuidade de
orgaos ou entidades de classe

Processo de pagamento de contas de
utilidade publica

Processo de pagamento de despesas
inscritas em restos a pagar

Processo de pagamento de diarias e ajuda
de custo

Processo de pagamento de gratificacdes
de representacao

Processo de pagamento de honorarios

Processo de pagamento de impostos e
taxas

Vigénci
a
Até a
aprovac
ao das
contas
Até a
aprovac
ao das
contas
Até a
aprovac
ao das
contas
Até a
aprovac
ao das
contas
Até a
aprovac
ao das
contas
Até a
aprovac
ao das
contas
Até a
aprovac

5 anos

10 anos

10 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

Eliminacao
Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao




Atividade
Document
0

050.02.08.0
09

050.02.08.0
10

050.02.08.0
11

050.02.09
050.02.09.0
01

050.02.09.0

02

050.02.09.0
03

Processo de pagamento de indenizacao

Processo de pagamento de precatério

Processo de pagamento de restituicao

Controle da contabilidade
Guia de recolhimento de contribuicdo
sindical

Guia de recolhimento de FGTS

Guia de recolhimento de imposto de renda

ao das
contas
Até a
aprovac
ao das
contas
Até a
aprovac
ao das
contas
Até a
aprovac
ao das
contas

1 ano

1 ano

1 ano

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

10 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Decreto-Lei
Federal n.
5.452/1943
(CLT). Art. 545 e
551, §2°
Constituicao
Federal, art. 70,
XXIX; Lei Federal
n. 5.172/1966
(Codigo
Tributario
Nacional),
173, 174.
Decreto-Lei
Federal n.

arts.




050.02.09.0 Guia de recolhimento de INSS
04

1 ano

10 anos

Eliminacao

2.049/1983, art.
90.

Lei
Complementar
Federal n.
70/1991; Lei
Complementar
Federal n.
128/2008; Lei
Federal n.
5.172/1966
(Cddigo
Tributério

Nacional - CTN),
arts 150, § 4o,
156 e paragrafo
anico, 165, 168,
173, 174,
paragrafo Unico;
Lei Federal n.
8.213/1991, art.
103 e 103A.Lei

Federal ne
13.460, Portaria
CODAC n°
89/2013 e
Instrucéo

Normativa RFB
n°® 1265/2012




Funcao

Subfunca
0
Atividade

Document
0

Atividade
Document
0

050.02.09.0
05

050.02.09.0
06

060

060.01

060.01.01

060.01.01.0
01

060.01.01.0
02

060.01.02
060.01.02.0
01
060.01.02.0
02
060.01.02.0
03

Nota fiscal Até a
aprovag
ao das
contas

Relatorio do ativo imobilizado 1 ano

GESTAO DE DOCUMENTOS E

INFORMACOES

Gestdo de Documentos e Informagdes

Arquivisticas

Normalizagéo e politicas das atividades

de arquivo

Instrugdo normativa sobre arquivos e Vigénci

documentos a

Regimento interno Vigénci

a

Autuacédo e Protocolo

Protocolizacdo de documentos externos 2 anos

Livro de controle interno de documentos Vigénci

a
Livro de registro de entrada de documentos  Vigénci
avulsos a

5 anos a
partir da
aprovacao
das contas
5 anos

5 anos

5 anos

2 anos

2 anos

Eliminacao

Eliminacao

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e

Eliminacao
Eliminacao

Eliminacao

Lei Federal n.
5.172/1966
(Cédigo
Tributario
Nacional), arts.
173,174 e 195

A vigéncia
perdura até
completar o livro.




Atividade
Document
0

Atividade

Document
0

Atividade
Document
0

060.01.02.0
04

060.01.03
060.01.03.0
01

060.01.04

060.01.04.0
01

060.01.04.0
02

060.01.04.0
03

060.01.04.0
04

060.01.04.0
05

060.01.05
060.01.05.0
01

Livro de registro de processos

Classificacdo de Documentos
Plano de Classificacdo de Documentos e
Informacdes Arquivisticas

Avaliacado e destinacdo de documentos
e informacgfes Arquivisticas

Tabela de Temporalidade e Destinacéo de
Documentos e Informacfes Arquivisticas

Termo de Eliminacdo de Documentos e
Informacdes

Edital de ciéncia de eliminacdo de
documentos
Processo relativo aos trabalhos da

Comisséo de Avaliacdo de Documentos de
Arquivo

Processo de elaboracdo ou atualizacédo de
Plano de Classificacdo e de Tabela de
Temporalidade dos Documentos e
Informagfes Arquivisticas

Arquivamento

Termo e/ou Relacdo de transferéncia de
documentos

Vigénci
a

Vigénci
a

Vigénci
a

4 anos
Vigénci
a
4 anos

Vigénci
a

Vigénci
a

2 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

Eliminacdo A

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

vigéncia
perdura ate
completar o livro.




Atividade

Document
0

060.01.05.0
02

060.01.05.0
03

060.01.05.0
04

060.01.05.0
05
060.01.06

060.01.06.0
01

060.01.06.0
02

060.01.06.0
03
060.01.06.0
04
060.01.06.0
05
060.01.06.0
06

Termo e/ou Relacdo de recolhimento de
documentos

Processo de recolhimento de documentos

Processo de transferéncia de documentos

Dossié relativo aos trabalhos da Comisséo
de Avaliagdo de Documentos e Acesso
Controle de acervos arquivistico,
bibliografico, museolégico ou artistico
Cadastro de usuario do acervo

Ficha de tombo

Ficha catalografica

Formulario de consulta de livros ou
documentos

Formulario de empréstimo de livro ou
documentos

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

Vigénci
a

Vigénci
a

Vigénci
a

Vigénci
a

Vigénci
a

Vigénci
a

Vigénci
a
1 ano

Vigénci
a
1 ano

5 anos

5 anos

5 anos

12 anos

1 ano

Guarda
Permanent
e
Guarda-
Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Eliminacao

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Eliminacao

Eliminacao
Eliminacao

Eliminacao




060.01.06.0
07

060.01.06.0
08

060.01.06.0
09

060.01.06.0
10

060.01.06.0
12

060.01.06.0
13
060.01.06.0
14
060.01.06.0
15
060.01.06.0
16

060.01.06.0
17

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

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

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

Quadro de substituicdo e cancelamento de
titulos

Relacgéo de obras bibliograficas submetidas
a doacéo

Relacéo de pecas do acervo encaminhados
a conservacgao

Termo de compromisso de preservacgao de
sigilo de documentos

Termo de doagéao

Dossié de diagndstico de acervo

1 ano

Até a
aprovac
ao das
contas
Vigénci
a

Vigénci
a

5 anos

Vigénci
a
Vigénci
a
Vigénci
a
1 ano

1 ano

12 anos

5 anos

5 anos

1 ano

12 anos

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

Eliminacao

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Eliminacao

Eliminacao
Eliminacao

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e




Atividade

Document
0

Subfunca
0
Atividade
Document
0

060.01.06.0
18

060.01.06.0
19
060.01.06.0
20
060.01.06.0
21
060.01.06.0
22

060.01.07

060.01.07.0

01

060.01.07.0
02

060.02
060.02.01
060.02.01.0
01

060.02.01.0
02

Dossié de conservagao ou restauracéo de
acervo

Relatorio técnico do estado dos bens do
acervo

Relatorio de monitoramento das condi¢des
ambientais na &rea do acervo

Formulario de reproducdo de documento

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

Acesso, disponibilizagdo e difusao de
documentos e informacdes
Arquivisticas

solicitacao de acesso

projeto de divulgacdo de acervo
Gestdo de Tecnologia da Informacao
Governanca e Gestédo de TIC

Instrugdo Normativa de TIC

Manuais de normas,
padrdes de TI

metodologias e

Vigénci
a
Vigénci
a
5 anos

1 ano

Vigénci
a

1 ano

Vigénci
a

Vigénci
a
Vigénci
a

10 anos

10 anos

5 anos

5 anos

2 anos

Guarda
Permanent
e
Eliminacao

Eliminacao
Eliminacao

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e




060.02.01.0
03

060.02.01.0
04

060.02.01.0
05

060.02.01.0
06

060.02.01.0

07

060.02.01.0
08

Planejamentos de Processos da Elei¢ao de
TIC

Plano Anual de Capacitacdo de TIC

Plano de Continuidade de Servigos de Tl

Plano de Contratacdes de TIC

Plano Diretor de Tecnologia da Informacéo

Politica de Desenvolvimento de Sistemas

Vigénci
a

Vigénci
a

Até a
aprovac
ao das
contas
Vigénci
a

Vigénci

a

Vigénci
a

10 anos

5 anos

12 anos

5 anos

12 anos

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Eliminacao

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Art. 7°, da
Resolucdo Cnj n°®
182, de 17 de
outubro de 2013

@) documento

registra as
diretrizes
definidas para a
area de
informatica.
Decreto-Lei
Federal n.
2.848/1940

(Codigo Penal),
art. 109, IV; Lei
Federal n.
9.609/1998, art.
12, § lo.




Atividade

Document
0

060.02.01.0
09

060.02.01.0
10

060.02.01.0
11

060.02.02

060.02.02.0
01

060.02.02.0
02

060.02.02.0
03

060.02.02.0
04

Portarias de TIC Vigénci
a

Proposta Orcamentaria de TIC Vigénci
a

Resolucdes de TIC Vigénci
a

Seguranca da Informacgéo e Protecéo de

Dados

Politica de Seguranca da Informacao Vigénci
a

Procedimento Operacionais de TI Vigénci
a

Padroes de Seguranca de Dados e Vigénci

Informacdes a
Norma Técnica de Seguranca da Vigénci
Informacao e Protecéo de Dados a

5 anos

20 anos

20 anos

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e
Eliminacao

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e

A vigéncia
esgota-se com a
apuracao do
Projeto de lei
orcamentario. O
documento é
importante para a
preservacdo da
memoria
institucional




Atividade

Document
0

060.02.02.0
05

060.02.03

060.02.03.0
01

060.02.03.0
02

060.02.03.0
03

060.02.03.0

04

060.02.03.0
05

060.02.03.0
06

060.02.03.0
07

Termo de Uso de Equipamentos de

Informatica

Desenvolvimento

Aplicagdes

Arquivos binarios/documentos digitais —

codigo-fonte

de

Solucdes

e

Documento de Visdo de Sistemas do TRE-

AP

Catélogo de Sistemas do TRE-AP

Solicitagdo de Manutengao em Sistemas

Requisitos do Sistema

EspecificagOes de Sistema

Modelagem de processos

4 anos

Vigénci
a
Vigénci
a

Vigénci
a

Vigénci
a
Vigénci
a
Vigénci
a
Vigénci
a

5 anos

5 anos

10 anos

20 anos

5 anos

5 anos

5 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Eliminacao

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e

Resolucdo TSE
n.° 23.501, de 23
de fevereiro de
2016




Atividade
Document
0

060.02.03.0
08

060.02.04
060.02.04.0
01

060.02.04.0
02

060.02.04.0
03

060.02.04.0
04
060.02.04.0
05

060.02.04.0
06

Modelagem de Dados

Infraestrutura e Servicos

Projeto de instalacdo, atualizacdo e
migracdo de sistemas gerenciadores de
banco de dados — SGBDS

Regras de definicdo, padronizacao,
organizacao e protecao de dados

Relatérios de seguranca, auditoria, ajuste,

restauracdo e backup de dados estatistica
de acesso

Dicionario de Dados

Termo de concessao e controle de senha
de acesso

Registro de acesso e alteragbes na
infraestrutura de TI

Vigénci
a

Vigénci
a

Vigénci
a

Vigénci
a

Vigénci
a
Vigénci
a

5 anos

5 anos

20 anos

5 anos

10 anos

12 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Resolucdo CNJ
n® 211, de 15 de
dezembro de
2015; Resolucéo
Trelrj n°® 943, de
18 de marco de
2016; Resolucéo
Tse n°23.501, de
23 de dezembro
de 2016

Decreto-Lei
Federal n.
2.848/1940
(Cddigo Penal),
arts. 109, V e
325.

Lei Federal n.

12.965/2014.




060.02.04.0
07

060.02.04.0
08
060.02.04.0
09

060.02.04.0
10

060.02.04.0
11
060.02.04.0
12

Registro de conexdes a internet 5 anos
Procedimento Operacional Padrdao — POP 20 anos
Fluxograma de Processos de Servicos de 5 anos
Tl

Mapeamento de Processo de Servigcos de 5 anos
TI

Plano de Acéo de Servigos 5 anos
Termo de aceite e n&o aceite de 5anos

equipamentos e servicos

20 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

Eliminacao

Eliminacao

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Eliminacao

Eliminacao

Registro de

acesso e
alteracao em
sistema de
infraestrutura do
ambiente de
Tecnologia da
Informacao.

Lei Federal n.
12.965/2014.
Registro com os
acessos dos
usuarios a
internet a partir
da rede fornecida
pelo o6rgdo ou
entidade.




Atividade

Document
0

060.02.04.0
13

060.02.04.0
14

060.02.05

060.02.05.0
01

060.02.05.0
02
060.02.05.0
03
060.02.05.0
04
060.02.05.0
05

Termo de acesso remoto a rede de
comunicacédo de dados do TRE-AP

Termo de uso para rede sem fio - RWTA

Manutencdo de equipamentos e
instalacdo de programa
Check-List de entrega de equipamentos

Check-List de
equipamentos
Check-List instalacdo de equipamentos

manutencao de

Check-list manutencao de urna eletrénica

Relatério manutencédo de urnas eletronicas

Vigénci
a

5 anos

Vigénci
a

Vigénci
a
Vigénci
a
Vigénci
a
2 anos

5 anos

5 anos

2 anos

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e

Eliminacao

Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao

Eliminacao

Art. 6°, da
Resolucao De
atos
preparatorios
para a eleicao
2016. n° 23.456,
de 15 de
dezembro de
2015; Art. 36,
inciso I, da
Resolucao De
atos
preparatérios




Subfunca
0
Atividade

Document
0

Funcao

Subfunca
o}
Atividade

Document
0

060.02.05.0
06
060.02.05.0
07

060.03
060.03.01

060.03.01.0
01

060.03.01.0

02

070

070.01

070.01.01

070.01.01.0
01

Roteiro de instalacao de sistemas

Roteiro de Simulado de Sistemas Eleitorais
Gestdo de servicos postais e
telecomunicacdes

Servigcos de coleta, transporte e entrega
de correspondéncia

Relacédo de documentos postados junto ao
Correio

Servigos postais

ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES
ACESSORIAS

Gestao de Eventos

Organizagcdo de eventos ou cerimonias
oficiais

Agenda de eventos

1 ano

1 ano

1 ano

Até a
aprovac
ao das
contas

1 ano

para a eleicao
2016. n° 23.456,
de 15 de

dezembro de
2015
2 anos Eliminacao
2 anos Eliminacao
- Guarda
permanent
e
5 anos a Eliminacao
contar da
aprovacao
das contas
- Eliminacao




070.01.01.0
02

070.01.01.0
03

070.01.01.0
04

070.01.01.0
05

070.01.01.0
06

Cadastro de autoridades estrangeiras
recebida

Cadastro de comendas outorgadas

Convite de evento organizado por outros
Tribunais Regionais

Credencial de evento ou cerimodnia oficial

Discurso, palestra ou conferéncia

Vigénci
a

4 anos

1 ano

1 ano

4 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Eliminacao

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

Providenciar

copias anuais
para guarda
permanente da
versao mais
completa e
atualizada
Providenciar
copias anuais
para guarda
permanente da
versao mais
completa e
atualizada.

Um exemplar do
Convite de
evento

organizado por
orgao estadual
integra o Dossié
de evento.

Um exemplar da
Credencial de
evento ou
cerimonia oficial
integra o Dossié

de evento.
Os discursos,
palestras e

conferéncias




070.01.01.0 Dossié de evento 5 anos Guarda
o7 Permanent

e




070.01.01.0
09
070.01.01.0
10

070.01.01.0
11

070.01.01.0
12

070.01.01.0
13

070.01.01.0
14

Folheto, catalogo ou cartaz de divulgacao
de evento
Lista de presenca em evento

Lista de presentes oferecidos e recebidos

Livro de assinaturas de autoridades

Programa de solenidade, recepc¢ao oficial
ou evento

Relacdo de convidados para eventos ou
solenidades oficiais

1 ano

4 anos

4 anos

1 ano

4 anos

Eliminacao

Eliminacao

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Eliminacao

Eliminacao

@) documento
pode ter o]
formato de livro.
Trata-se de
copia, pois o
original integra o
Dossié de
evento.

Decreto Federal
n. 70.274/1972.
@) programa
integra o Dossié
de evento ou o
Expediente  de
solenidade
rotineira

Decreto Federal
n. 70.274/1972.
@) programa
integra o Dossié
de evento ou o
Expediente  de




070.01.01.0 Expediente de solicitagdo de concesséo de
15 condecoracbes, medalhas e outras
honorificéncias

070.01.01.0 Folheto, catalogo ou cartaz de divulgacao
16 de evento

Atividade 070.01.02 Planejamento e Programacédo de
eventos ou cerimdnias oficiais

Document 070.01.02.0 Programa prévio e final

0 01

Vigénci
a

1 ano

5 anos

20 anos

5 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

solenidade
rotineira.
Decreto n.
61.038/2015, art.
59. A vigéncia
esgota-se com a
concessdo das
condecoracoes,
medalhas e
outras
honorificéncias.
O expediente
devera ser aberto
a cada solicitacéo
de
condecoracoes,
medalhas e
outras
honorificéncias.
Um exemplar do
Folheto, catalogo
ou cartaz de
divulgacéo de
evento integra o
Dossié de
evento.




Atividade

Document
0

Atividade
Document
0

Atividade

070.01.02.0
02

070.01.02.0
03

070.01.02.0
04

070.01.02.0
05

070.01.02.0
06
070.01.03

070.01.03.0
01
070.01.03.0
02

070.01.04
070.01.04.0
01

070.01.05

Cronograma das atividades

Instrucdes para participantes e ouvintes

Contatos com parcerias

Patrocinadores e fornecedores

Disponibilizacdo de informages turisticas
e sobre hospedagem

Divulgagdo de eventos ou cerimonias
oficiais

Solicitacdo de emissdo de material de
divulgacao

Elaboracao de material de divulgacao

Emisséo de certificados
Solicitagcdo de emissao de certificado

Avaliacao dos resultados

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

1 ano

1 ano

1 ano

2 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

2 anos

2 anos

2 anos

3 anos

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

Arquivar um
exemplar do
material de

divulgacao de
cada evento.




Document
o)

Atividade
Document
0

070.01.05.0
01

070.01.06
070.01.06.0
01

070.01.06.0
02

070.01.06.0
03

Relatério de avaliacdo

Programacéo de visitas
Relatério de avaliagdo de
monitoradas

visitas

Planejamento de visitas monitoradas

Programacao de visitas monitoradas

1 ano
apos a
conclus

ao do
evento

2 anos

2 anos

2 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e

O processo €
composto por
folder, programa,
projeto e relatorio
de avaliagdo do
evento.




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS E INFORMACOES ARQUIVISTICAS TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
DO AMAPA - TRE/AP: ATIVIDADE-FIM

Caodigo Assunto Prazo de Guarda Destinaca Observacdo |
Corrent Intermediér o]
e io
Funcéao 100 GERENCIAMENTO DE CADASTRO
ELEITORAL
Subfun¢ 100.01 Cadastramento de eleitores
ao
Atividad 100.01.01 Alistamento recadastramento eleitoral
e
Documen 100.01.01.0 Espelho de consulta de Requerimento de 5 anos - Eliminacdo Resolucdo TSE
to 01 Alistamento Eleitoral (RAE) n°® 21538/2003,
Art. 55, 8 I, II, 1,
IV, V, VI, VII e
VIII. Prazo
contado a partir
da data da
operacao do RAE
100.01.01.0 Formuléario de alistamento eleitoral — FAE - - Eliminacdo Resolucdo TSE
02 n°® 21538/2003,

Art. 55, 8 |, II, Ill,
IV, V, VI, VIl e
VIll.  Tipo de
documento

extinto




100.01.01.0 Formulario de controle de titulos eleitorais
03 impressos com incorrecao

100.01.01.0 Formulario de opcado de movimentacdo
04 eleitoral - presos provisorios

100.01.01.0 Livro de registro de eleitores
05

1 ano

5 anos

1 ano

Guarda
Permanent
e

Eliminacao

Eliminacao

Esgotado o prazo

em arquivo
intermediario
devera ser

recolhido  para
guarda

permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacdo de
documentos  —

CPAD como de
elevado valor
secundario.

Apoés o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e nao
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Apés o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do
seu valor




100.01.01.0
06
100.01.01.0
07

100.01.01.0
08

100.01.01.0
09

Processo de solicitacdo de revisdo de
eleitorado

Proposta de escalacdo de servidores para o
alistamento eleitoral

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

Protocolo de entrega de titulo eleitoral
(PETE) em duplicidade

2 anos

5 anos

1 ano

12 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

primario, e néo

possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Apoés o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e n&o
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Resolugdo TSE
n° 21538/2003,
Art. 55, 8 I, 11, 111,
IV, V, VI, VII e
VIII.

Ata da 98362
sessao, em 17 de
julho de 2014, foi

decidido, “a
unanimidade,

aprovar 0
descarte dos

Protocolos de




100.01.01.0
10

100.01.01.0
11

100.01.01.0
12
100.01.01.0
13

Protocolo de entrega de titulo eleitoral 5 anos -
(PETE) ja retirado
Protocolo de entrega de titulo eleitoral Atéo
(PETE) ndo retirado pleito

subsequ

ente

Recurso/ impugnacdo de alistamento 1 ano 11 anos
eleitoral
Relatério de afixacéo - relacdo de operagbes 1 ano -
de ERA

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacdo

Entrega de
Titulos Eleitorais
(PETES)

Ata da 98362
sessao, em 17 de
julho de 2014, foi

decidido, “a
unanimidade,
aprovar 0
descarte dos
Protocolos de
Entrega de
Titulos Eleitorais
(PETES)

Resolucdo TSE
n° 21538/2003,
Art. 55, 8 I, II, 1,
IV, V, VI, VIl e
VIII.

Apoés o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e nao
possuir valor

secundario,




100.01.01.0 Relatério de lote de ERA
14

100.01.01.0 Relatério de transmissao de RAE e FASE
15

100.01.01.0 Requerimento de alistamento eleitoral
16

100.01.01.0 Requerimento de voto em transito

17

100.01.01.0 Titulo eleitoral impresso com incorregado
18

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

Até
langcame
nto no
formular

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

devera ser
eliminado.

Prazo contando a
parti da data da
operacgéo do RAE
ApoOs o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e n&o
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Resolucdo TSE
n® 21538/2003,

Art. 55, 8 1, Il, IlI,
IV, V, VI, VIl e
VIII. Prazo

contando a parti
da data da
operacgéo do RAE

Observar a
necessidade de
controle diario, de
acordo com a
guantidade de




100.01.01.0
19

100.01.01.0
20

100.01.01.0
21

io de
controle

Titulo eleitoral ndo retirado pelo interessado Até o

pleito
subsequ
ente
Titulo eleitoral recolhido por ocasido da -
emissao de novo documento
Comprovante de quitagdo militar 5 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

formularios
recebidos, 0s
utiizados e os
inutilizados

Resolucdo TSE
n°® 21538/2003,
Art. 55, 8 I, II, 1,
IV, V, VI, VIl e
VIII.

Apoés o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e n&o
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Apés o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e n&o
possuir valor
secundario,

devera ser

eliminado.




Atividad
e

100.01.01.0
22

100.01.01.0
24
100.01.01.0
25

100.01.01.0
26
100.01.01.0
27
100.01.01.0
28

100.01.02

Proposta de criagdo, remanejamento ou
extincdo de zona eleitoral

Processo de agregacéo de secao eleitoral

Pedido de transferéncia temporaria de eleitor

Processo de redistribuicdo do eleitorado
Processo de acompanhamento da revisao

do eleitorado
Processo de criacdo de local de votacdo

Atualizacéo da situacao eleitoral

3 anos

2 anos

5 anos

2 anos

2 anos

1 ano

3 anos

10 anos

10 anos

12 anos

12 anos

Guarda
Permanent
e

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao
Eliminacao
Guarda

Permanent
e

Resolucao n°

14/2001, do
Conselho
Nacional de
Arquivos -
CONARQ

Apés o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e nao
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Resolucao n°

14/2001, do
Conselho
Nacional de
Arquivos -
CONARQ




Documen 100.01.02.0

to

01

100.01.02.0
02

100.01.02.0
03

100.01.02.0
04

100.01.02.0
05

Formulario de atualizacdo de situacéo
eleitoral - FASE

Relacdo de inscricOes eleitorais canceladas
por Obito

Relatorio de atualizacéo de situacao eleitoral
(ASE) emitido pelo ELO

Requerimento de justificativa eleitoral - RJE

Requerimento de justificativa pos-eleicdo

1 ano

Até o
process
amento

no
sistema

Até o
process
amento

no
sistema

2 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Resolucdo TSE
n°® 21538/2003,
Art. 55, 8 I, II, 1,
IV, V, VI, VIl e
VIIL.

Apos o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e n&o
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Resolucdo TSE
n°® 21538/2003,
Art. 55, 8 1, II, III,
IV, V, VI, VIl e
VIII.
J24

Apés o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do
seu valor




Atividad
e
Documen
to

100.01.02.0
06

100.01.03

100.01.03.0
01

100.01.03.0
02

Processo de regularizacao da base de perda
e suspensao de direitos politicos

Controle de multas eleitorais

Certiddo de inscricdo de débito de multa
eleitoral

Declaracéo de insuficiéncia econémica

1 ano

5 anos

1 anos

11 anos

5 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

primario, e néo

possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

— Prazo contado
a partir da data
da cessacdo da
impedimento/sus
pensao dos
Direitos Politicos,
inclusive com o
eventual

restabelecimento
de elegibilidade.

- Prazos
aplicados a via
existente na

Tribunal. Via do
Cartério Eleitoral
integra Livro de
Registro de
Multas Eleitorais
Apés o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do
seu valor




100.01.03.0 Guia de recolhimento de multas eleitorais Até - Eliminacdo Dados existentes

03 conferé no SCAME.
ncia Devem ser
preservadas as
multas que
instruem
rocessos.

100.01.03.0 Livro de inscricdo de débitos de multas 2 anos 30 anos Eliminacdo
05 eleitorais




100.01.03.0 Livro de inscricao de multas eleitorais em 5 anos

06

100.01.03.0
07

100.01.03.0
08

100.01.03.0
09

cartorio

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

Quadro demonstrativo mensal de

recolhimento de multas eleitorais

Quadro estatistico mensal de isencdes de
multas eleitorais

1 ano

1 ano

1 ano

5 anos

11 anos

11 anos

5 anos

Guarda
Permanent
e

Eliminacao

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

Esgotado o prazo

em arquivo
intermediario
devera ser

recolhido  para
guarda

permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacdo de
documentos  —

CPAD como de
elevado valor
secundario.

Lei n°® 8666/93,
Art. 89 e 98 Lei
10020/00, Art.
359-A a 359-H.
Lei n°® 8666/93,
Art. 89 e 98 Lei
10020/00, Art.

359-A a 359-H.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido para
guarda

permanente, pois




foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacdo de
documentos  —

CPAD como de
elevado valor
secundario.

Subfun¢ 100.02 Critica do cadastro
ao

Documen 100.02.01.0 Procedimento de registro de inabilidade ao 2 anos 10 anos Eliminacdo
to 01 exercicio de funcao publica




100.02.01.0
02
100.02.01.0
03
100.02.01.0
04
100.02.01.0
05
100.02.01.0
06
100.02.01.0
07

100.02.01.0
08

Processo de cancelamento de inscricdo
eleitoral

Processo de exame de regularidade dos
dados cadastrais — CGE

Processo de exclusdao ou inativacdo de
registro no cadastro eleitoral

Processo de regularizacdo de situacdo do
eleitor - RSE

Processo de transferéncia equivocada

Relacgéo de eleitores passiveis de terem suas
inscricdes canceladas por auséncia

Relatério de ocorréncias na critica do
movimento RAE

2 anos
2 anos
2 anos
2 anos
2 anos

Vigénci
a

3 anos

10 anos

10 anos

8 anos

10 anos

10 anos

Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Apébs o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e nao
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Apés o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primério, e nao
possuir valor
secundario,

devera ser

eliminado.




Atividad
e
Documen
to

100.02.02

100.02.02.0
01

100.02.02.0
02

100.02.02.0
03

Apuracgéo de irregularidade em inscrigéo
eleitoral

Livro de registro de procedimento de 10 anos

regularizacao de inscricdo eleitoral - PRI

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

Processo de averiguagdo de eleitorado por
denuncia de fraude

2 anos

2 anos

8 anos

12 anos

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

Eliminacao

ApOGs o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e nao
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser

recolhido  para
guarda

permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacdo de
documentos  —

CPAD como de
elevado valor
secundario.




Funcao
Subfun¢
ao
Atividad
e
Documen
to

100.02.02.0
04
100.02.02.0
05

200

200.01

200.01.01

200.01.01.0
01

200.01.01.0
02

Processo de averiguacdo de duplicidade / 1 ano
pluralidade de inscricéo eleitoral
Processo de regularizacdo de
eleitoral

GESTAO DO ATO PARTIDARIO

Assentamento de ato partidario

inscricdo 2 anos

Registro de filiacdo partidaria

Comunicacdo de desfiliacdo partidaria ou 1 ano

filiacdo a novo partido politico

Lista de filiag&do partidarias 10 anos

11 anos

10 anos

2 anos

Eliminacao

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

Eliminacao

Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda
permanente, pois
foi avaliado pela

comissao
permanente de
avaliacao de
documentos -
CPAD como de
elevado valor
secundario.

ApOs o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do
seu valor
primario, e nao




Atividad
e

200.01.01.0 Listagem de filiados anterior ao filiaweb
03

200.01.01.0 Pedido de habilitacdo no sistema filiaweb
04

200.01.01.0 Pedido de lista especial

05

200.01.01.0 Processo de filiagdo partidaria
06

200.01.02 Registro de atos partidarios

5 anos

1 ano

1 ano

11 anos

11 anos

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

Eliminacao

Eliminacao

possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.
Resolucdo TSE
n°® 21538/2003,
Art. 55, 8 I, II, 1,
IV, V, VI, VIl e
VIII.

Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda
permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacao de
documentos -

CPAD como de
elevado valor
secundario.




Documen 200.01.02.0

to

01

200.01.02.0
02

200.01.02.0
03

Certiddo de regularidade de registro
partidario

Circular informativa de registro de atos
partidarios

Dossié dos érgaos partidarios estaduais

1 ano

1 ano

Até

atualiza
¢cao da
composi
¢ao do

orgao
partidari

0

10 anos

Eliminacao

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

Apébs o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e nao
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Apébs o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e nao
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser

recolhido  para
guarda
permanente, pois
foi avaliado pela
comisséo
permanente de




200.01.02.0 Dossié dos orgaos partidarios municipais Até

04 atualiza
cao da
composi
cao do

orgao
partidari
0

200.01.02.0 Lista de apoio para criagao de partido politico Até
05 registro
do
Estatuto
do
Partido
no TSE
200.01.02.0 Oficio informativo de atos partidarios 2 anos
06

10 anos

10 anos

3 anos

Guarda
Permanent
e

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

avaliacdo de
documentos -
CPAD como de
elevado valor

secundario.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda

permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacao de
documentos -

CPAD como de
elevado valor
secundario.

Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario




200.01.02.0 Pedido de credenciamento de delegado de 2 anos 10 anos Eliminacao
07 artido politico




200.01.02.0 Pedido de informacoes

08

200.01.02.0 Pedido de anotacdes de ato partidarios

10

partidarios

sobre

atos

200.01.02.0 Pedido de providéncias sobre irregularidade

11

de ato partidario

1 ano

2 anos

2 anos

3 anos

3 anos

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Apébs o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e nao
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser

recolhido  para
guarda

permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacao de
documentos  —

CPAD como de
elevado valor
secundario.

Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario

devera ser
recolhido para




Funcao

Subfun¢
ao
Atividad
e
Documen
to

300

300.01

300.01.01

300.01.01.0
01

ADMINISTRAC}AO E DISCIPLINAMENTO

DE PROCESSO ELEITORAL

Conscientizacdo e capacitacao de eleitor

e candidato

Campanha educativa e orientagdo a

eleitor e candidato

Cartaz de divulgacéo de eventos dirigido a 4 anos
eleitor

4 anos

Guarda
Permanent
e

guarda
permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacao de
documentos  —

CPAD como de
elevado valor
secundario.

Esgotado o prazo

em arquivo
intermediario
devera ser

recolhido  para
guarda

permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacdo de
documentos -

CPAD como de




300.01.01.0 Cartilha do jovem eleitor
02

300.01.01.0 Folheto didatico do voto eletronico
03

Até a
nova
edicao

Até
nova
edicao

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

elevado valor
secundario.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda
permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacdo de
documentos  —

CPAD como de
elevado valor

secundario.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediério
devera ser
recolhido  para
guarda

permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacao de
documentos  —

CPAD como de




300.01.01.0 Folheto informativo ao eleitor
04

300.01.01.0 Manual de instrucdes ao candidato
05

Até
nova
edicao

Até
nova
edicao

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

elevado valor
secundario.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda
permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacdo de
documentos  —

CPAD como de
elevado valor

secundario.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediério
devera ser
recolhido  para
guarda

permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacao de
documentos  —

CPAD como de




300.01.01.0 Oficio informativo de a¢Oes educativas
06

300.01.01.0 Proposta de campanha socioeducativa
07

3 anos

3 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

elevado valor
secundario.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda
permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacdo de
documentos  —

CPAD como de
elevado valor

secundario.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediério
devera ser
recolhido  para
guarda

permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacao de
documentos  —

CPAD como de




elevado valor
secundario.

Atividad 300.01.02 Convocagéo e treinamento de
e colaboradores




300.01.02.0 Edital de convocagéao de colaborador Até
03 préximo
pleno

300.01.02.0 Folha de presenca em treinamento de 6 anos
04 colaborador convocado

300.01.02.0 Formulario de atuacdo de endereco de Até
05 colaborador convocado process
amento

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

juntado em
processo.

Apés o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e nao
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

ApOGs o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e nao
possuir valor
secundario,

devera ser
eliminado. - prazo
em arquivo

corrente apenas
se informacéao
nao constar no
elo

Apoés o prazo de
guardar corrente,
e devido ao




no
Sistema
ELO

300.01.02.0 Justificativa de colaborador convocado Atéo
06 faltoso proximo
pleito

300.01.02.0 Manual de instrucbes de colaborador Atéo
07 convocado proximo
pleito

300.01.02.0 Pedido de dispensa de colaborador Atéo
08 convocado préoximo
pleito

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

esgotamento do

seu valor
primario, e n&o
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Apoés o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e n&o
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Apos o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e n&o
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Apés o prazo de
guardar corrente,
e devido ao




300.01.02.0 Processo de impugnacdo a composicao de
09 mesa receptora

300.01.02.0 Processo de colaborador convocado faltoso
10

300.01.02.0 Relacao de colaboradores convocados para
11 treinamento

300.01.02.0 Processo / programa de treinamento de
12 colaborador convocado

1 ano

1 ano

6 anos

6 anos

11 anos

11 anos

Eliminacao
Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

esgotamento do

seu valor
primario, e néo
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Apoés o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e n&o
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Apoés o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e nao
possuir valor

secundario,




Subfun¢
ao
Atividad
e
Documen
to

300.01.02.0
13

300.02

300.02.01

300.02.01.0
01

Pedido de dispensa de convocagdo aos Atéo

trabalhos eleitorais

Planejamento,

Ata de junta eleitoral

regulamentacao
execucao das eleicdes
Constituicéo de junta eleitoral

préximo
pleito

4 anos

5 anos

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

devera ser
eliminado.

Apés o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e nao
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Esgotado o prazo

em arquivo
intermediario
devera ser

recolhido  para
guarda

permanente, pois
foi avaliado pela

Comissao

permanente de
avaliacao de
documentos -

CPAD como de
elevado valor




300.02.01.0 Ficha cadastral de membro de junta eleitoral
02

5 anos

47 anos

Eliminacdo Resolucao n°
14/2001,
conselho
nacional de
arquivos -
CONARQ




Atividad
e
Documen
to

300.02.01.0
04
300.02.01.0
05

300.02.02

300.02.02.0
01

Procedimentos de impugnacao a
composicao da junta eleitoral
Edital de nomeacéao de junta eleitoral

Fiscalizacdo da propaganda eleitoral e
atividade politico-partidaria
Processo de apuracao de irregularidade em
propaganda politica partidaria

1 ano

5 anos

2 anos

11 anos

47 anos

10 anos

Eliminacao

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

recolhido  para
guarda

permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacdo de
documentos  —

CPAD como de
elevado valor
secundario.

Resolucao n°
14/2001,
conselho
nacional de
arquivos -
CONARQ

Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido para
guarda
permanente, pois
foi avaliado pela
comissao




300.02.02.0 Processo de investigacao de abuso de poder
02 econdmico ou politico

300.02.02.0 Processo de registro de evento jornalistico
03
300.02.02.0 Pesquisa eleitoral / enquete / questionario
04

2 anos

1 ano

1 ano

12 anos

2 anos

12 anos

Guarda
Permanent
e

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

permanente de
avaliacao de
documentos  —
CPAD como de
elevado valor
secundario.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda
permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacdo de
documentos  —

CPAD como de
elevado valor
secundario.

Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido para
guarda
permanente, pois




Atividad
e
Documen
to

300.02.02.0
05
300.02.02.0
06

300.02.03

300.02.03.0
01
300.02.03.0
02

Processo de regulamentacdo do horario
eleitoral gratuito

Processo de fiscalizacdo de propaganda
eleitoral

Registro de pesquisa eleitoral
Processo de registro de pesquisa eleitoral

Livro de registro de pesquisas eleitorais

1 ano

5 anos

1 ano

5 anos

11 anos

47 anos

11 anos

5 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

foi avaliado pela

comissao
permanente de
avaliacao de
documentos -
CPAD como de
elevado valor
secundario.

Resolucéao n°
14/2001,
conselho
nacional de
arquivos -
CONARQ

Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda
permanente, pois
foi avaliado pela
comisséo
permanente de




Atividad
e
Documen
to
Atividad
e
Documen
to

300.02.04

300.02.04.0
01
300.02.05

300.02.05.0
01

300.02.05.0
02

Registro de debates
Processo de registro de debates
Registro de candidatura

Relacdo de candidatos

Livro de registro de candidatos

1 ano

Até
apuraca
0
5 anos

12 anos

5 anos

Eliminacao

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

avaliacdo de
documentos -
CPAD como de
elevado valor
secundario.

Esgotado o prazo

em arquivo
intermediario
devera ser

recolhido  para
guarda

permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacdo de
documentos -

CPAD como de
elevado valor
secundario.




Atividad
e

Documen 300.02.06.0

to

300.02.06

01

Preparacdo, acompanhamento e logistica
do processo eleitora. Preparacdo de urna
eletrénica

Ata da cerimbnia de geracado de midias

300.02.06.0 Ata de ajuste de horério ou calendario interno

02

de urna

4 anos

4 anos

5 anos

5 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda
permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacao de
documentos -

CPAD como de
elevado valor
secundario.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda
permanente, pois
foi avaliado pela

comisséo
permanente de
avaliacao de

documentos -




300.02.06.0 Ata de auditoria

03

300.02.06.0 Ata de cerimonia de carga, lacracdo e

04

verificag@o das urnas eletrénicas

4 anos

4 anos

5 anos

5 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

CPAD como de
elevado valor

secundario.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda

permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacao de
documentos -

CPAD como de
elevado valor
secundario.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda
permanente, pois
foi avaliado pela

comisséo
permanente de
avaliacao de

documentos -




300.02.06.0 Ata de mesa receptora de justificativa
05

300.02.06.0 Ata de mesa receptora de votagao
06

4 anos

4 anos

5 anos

5 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

CPAD como de
elevado valor
secundario.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda
permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacao de
documentos -

CPAD como de
elevado valor
secundario.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda
permanente, pois
foi avaliado pela

Comissao
Permanente de
Avaliacao de

Documentos —




300.02.06.0 Dossié da urna eletrbnica

07

300.02.06.0 Dossié dos procedimentos adotados para

08

eleicao

4 anos

3 anos

5 anos

2 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

CPAD como de
elevado valor

secundario.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda

permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacao de
documentos -

CPAD como de
elevado valor
secundario.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda
permanente, pois
foi avaliado pela

comisséo
permanente de
avaliacao de

documentos -




300.02.06.0 Edital de oficializacdo do sistema de Atéo
09 gerenciamento plenos
seguinte

300.02.06.0 Edital de procedimentos de carga, lacracdoe  Até o
10 verificacdo de urna eletronica plenos
seguinte

300.02.06.0 Edital de procedimento de geracdo de midias  Até o
11 plenos
seguinte

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

CPAD como de
elevado valor
secundario.

Apos o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e n&o
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Apoés o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e n&o
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Apés o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do
seu valor
primario, e nao
possuir valor




300.02.06.0 Manual de orientacdo dos procedimentos de
preparacgdo das urnas eletrénicas

12

300.02.06.0 Oficio de solicitacdo de providéncias a

13

300.02.06.0 Oficio informativo de locais de votagcao

14

partidos politicos

2 anos

3 ano

5 ano

5 anos

Guarda
Permanent
e

Eliminacao

Eliminacao

secundario,

devera ser
eliminado.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda

permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacao de
documentos -

CPAD como de
elevado valor
secundario.

Apbs o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e nao
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Apbs o prazo de
guardar corrente,




300.02.06.0 Projeto logistico para distribuicéo, transporte
15 e/ou remanejamento de urnas eletronicas

300.02.06.0 Relatorio de avaliacdo de elei¢cdo
16

2 anos

2 anos

5 anos

2 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e nao
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser

recolhido  para
guarda

permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacdo de
documentos  —

CPAD como de
elevado valor

secundario.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediério
devera ser
recolhido  para
guarda

permanente, pois




300.02.06.0 Relatdrio de vistoria das urnas eletrénicas 2 anos
17
300.02.06.0 Processo de votacao / justificava dos presos  Até o
18 process
amento
no
sistema

300.02.06.0 Processo de atos preparatérios para eleicao 4 anos
19

5 anos

5 anos

Eliminacao

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacao de
documentos -

CPAD como de
elevado valor
secundario.

ApOGs o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e nao
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser

recolhido  para
guarda
permanente, pois
foi avaliado pela
comisséo
permanente de




Atividad
e
Documen
to

300.02.06.0
20

300.02.06.0
21

300.02.06.0
22
300.02.07

300.02.07.0
01

Processo de apoio logistico para as eleicbes  Até o
proximo
pleito
Processo de auditoria e fiscalizacdo das 4 anos
eleicbes

Processo / plano de composicdo de mesa 1 ano
receptora de votos / justificativa
Controle de votacao. Votacao paralela

Ata dos procedimentos referentes a urna Atéa
sorteada na votacao paralela diploma
cao

5 anos

11 anos

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

avaliacdo de
documentos -
CPAD como de
elevado valor
secundario.

Esgotado o prazo

em arquivo
intermediario
devera ser

recolhido  para
guarda

permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacdo de
documentos  —

CPAD como de
elevado valor
secundario.

Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario




300.02.07.0 Cadernos de folhas de votacéo
02

8 anos

Eliminacdo Resolucdo TSE

n°® 21538/2003,
Art. 55, 8 1, 11, III,
IV, V, VI, VIl e
VIIl. descarta-se
a mais antiga
somente  apoés
retornar das
secOes eleitorais
a mais recente




300.02.07.0 Edital para carga da urna sorteada na Atéa

04 votacdo paralela diploma
cao
300.02.07.0 Listagem de eleitores por se¢ao Até a
05 apuraca
0

300.02.07.0 Oficio informativo sobre o resultado da Atéa
06 votacdo paralela diploma
cao

Guarda
Permanent
e

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

Esgotado o prazo

em arquivo
intermediario
devera ser

recolhido  para
guarda

permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacdo de
documentos  —

CPAD como de
elevado valor
secundario.

Apoés o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e n&o
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser

recolhido para




300.02.07.0 Oficio informativo sobre urna sorteada na Atéa
07 votacdo paralela diploma
cao

Atividad  300.02.08 Cooperacgéo em eleicdo nao-oficial

e

Documen 300.02.08.0 Dossié de documentos gerados em eleicbes 5 anos
to 01 nao-oficiais

Guarda
Permanent
e

Eliminacao

guarda
permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacao de
documentos  —

CPAD como de
elevado valor
secundario.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda
permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacdo de
documentos  —

CPAD como de
elevado valor
secundario.

Apés o prazo de
guardar corrente,
e devido ao




300.02.08.0 Recibo de empréstimo de urnas

02

300.02.08.0 Relatorio de reunido para realizacdo de

03

300.02.08.0 Pedido de empréstimo de urna eletrénica

04

eleicdo nao-oficial

1 ano

5 anos

5 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

esgotamento do

seu valor
primario, e néo
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Apols o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e n&o
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Apés o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e n&o
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Apoés o prazo de
guardar corrente,
e devido ao




300.02.08.0 Pedido de cooperacao em eleicdo nédo oficial
05

300.02.08.0 Pedido de empréstimo de lona
06

300.02.08.0 Pedido de empréstimo de cabine eleitoral
07

5 anos

5 anos

5 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

esgotamento do

seu valor
primario, e n&o
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Apoés o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e n&o
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Apoés o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e n&o
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Apés o prazo de
guardar corrente,
e devido ao




Atividad
e

300.02.09 Apuracéo de votos

300.02.09.0 Ata geral da apuragédo de eleicédo
02

1 ano

Guarda
Permanent
e

Esgotado o prazo

em arquivo
intermediario
devera ser

recolhido  para
guarda




300.02.09.0 Boletim de urna eletronica
03

300.02.09.0 Cédula eleitoral apurada
04

Vigénci  Até eleicéo
a seguinte
para o
mesmo
cargo

60 dias -
a partir
do
transito
em
julgado
da
diploma
cao

Eliminacao

Eliminacao

permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacdo de
documentos  —

CPAD como de
elevado valor
secundario.

Apoés o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e néao
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Caodigo Eleitoral,
art. 55, com
redacao dada
pela Lei 6055, de
17 de junho de
1974




300.02.09.0 Cédula nao utilizada (até eleicbes de 2002)
06

Guarda
Permanent
e

Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda
permanente, pois
foi avaliado pela
comisséo
permanente de




300.02.09.0 Processo de entrega de boletins de urnas
07 (bus)

300.02.09.0 Mapa de apuracao (até 1963)
08

1 ano

3 anos

12 anos

3 anos

Guarda
Permanent
e
Guarda
Permanent
e

avaliacdo de
documentos -
CPAD. Como de
elevado valor
secundario.
Cédula
reutilizavel.
Incluem-se as
impressas em
braile

Recomendacéao
n°® 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser

recolhido  para
guarda

permanente, pois
foi avaliado pela

comisséo
permanente de
avaliacdo de

documentos -




Atividad
e

300.02.10 Diplomacéao de elei¢cdo e dados eleitorais

Documen 300.02.10.0 Ata de diplomacéao de eleitos

to

01

300.02.10.0 Diploma de suplente de cargo eletivo
02

1 ano

4 anos

4 anos

Guarda
Permanent
e

Eliminacao

CPAD como de
elevado valor
secundario.

Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda
permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacao de
documentos -

CPAD como de
elevado valor
secundario.

ApOGs o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primério, e néao
possuir valor
secundario,

devera ser

eliminado.




Atividad
e
Documen
to

300.02.10.0 Processo de expedicao de segunda via de 5 anos
03 diploma

300.02.11 Divulgacéao de eleicdo e dados eleitorais

300.02.11.0 Peticéo de resultado de votacao 1 ano
01

300.02.11.0 Pedido de dados eleitorais 2 anos
02

300.02.11.0 Relacdo de candidatos com indicagdo dos 1 ano
03 eleitos em eleicbes municipais

3 anos

5 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

Apébs o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e nao
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Apébs o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e nao
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Esgotado o prazo

em arquivo
intermediario
devera ser

recolhido  para
guarda




300.02.11.0 Relatdrio de classificacdo dos candidatos e

04

consolidagéo da votacao

300.02.11.0 Relatério de resultado da votacdo dos

05

candidatos por municipio

1 ano

1 ano

5 anos

5 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacdo de
documentos  —

CPAD como de
elevado valor

secundario.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda

permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacdo de
documentos -

CPAD como de
elevado valor
secundario.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda




300.02.11.0 Relatério de votacdo dos candidatos por
06 secao

300.02.11.0 Relatdrio final de resultado de votagéo
07

5 anos

4 anos

5 anos

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacdo de
documentos  —

CPAD como de
elevado valor

secundario.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda

permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacdo de
documentos -

CPAD como de
elevado valor
secundario.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda




permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacdo de
documentos  —

CPAD como de
elevado valor
secundario.

Subfun¢ 300.03 Auditoria de contas eleitorais e

ao iartidérias



Documen 300.03.01.0 Processo Judicial de prestagcao de contas de

to

Atividad
e
Documen
to

01

300.03.02

300.03.02.0
01
300.03.02.0
02
300.03.02.0
03

candidato

Anadlise de contas de comité financeiro /
partido politico

Processo de prestacdo de contas eleitorais
de partido politico

Dossié de prestacdo de contas do comité
financeiro

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

5 anos

5 anos
5 anos

Vigénci
a

5 anos

5 anos

5 anos

4 anos

Guarda
Permanent
e

Eliminacao
Eliminacdo
Guarda

Permanent
e

Esgotado o prazo

em arquivo
intermediario
devera ser

recolhido  para
guarda

permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacdo de
documentos  —

CPAD como de
elevado valor
secundario.

Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido para
guarda
permanente, pois
foi avaliado pela
comissdo




300.03.02.0 Manual sobre prestacdo de contas nas
campanhas eleitorais

04

300.03.02.0 Papel de trabalho de auditoria de contas de

05

comité financeiro

Vigénci
a

4 anos

4 anos

Guarda
Permanent
e

Eliminacao

permanente de
avaliacao de
documentos  —
CPAD como de
elevado valor
secundario.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda
permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacdo de
documentos  —

CPAD como de
elevado valor
secundario.

Apos o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e nao
possuir valor

secundario,




300.03.02.0 Planilha de calculo de contas anuais de

06

300.03.02.0 Planilha de controle de recursos financeiros

07

partidos

de 6rgdos municipais de partidos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

devera ser
eliminado.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda
permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacdo de
documentos  —

CPAD como de
elevado valor

secundario.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediério
devera ser
recolhido  para
guarda

permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacao de
documentos  —

CPAD como de




300.03.02.0 Planilha de distribuicéo de recursos do fundo
08 partidario

300.03.02.0 Planilha de transferéncias intrapartidarias
09

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

elevado valor
secundario.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda
permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacdo de
documentos  —

CPAD como de
elevado valor

secundario.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediério
devera ser
recolhido  para
guarda

permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacao de
documentos  —

CPAD como de




elevado valor
secundario.

300.03.02.0 Recibo eleitoral ndo utilizado - - Eliminacdo Apds o prazo de
11 guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e nao
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.



Atividad
e

300.04.01

Inspecao

Documen 300.04.01.0 Livro de inspec¢fes e correicbes no cartorio

to

01

eleitoral

300.04.01.0 Processo administrativo

02

extraordinaria em cartoério

de

inspecao

5 anos

4 anos

5 anos

5 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Esgotado o prazo

em arquivo
intermediario
devera ser

recolhido  para
guarda

permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacdo de
documentos  —

CPAD como de
elevado valor

secundario.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediério
devera ser
recolhido  para
guarda

permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacao de
documentos  —

CPAD como de




Atividad
e
Documen
to

300.04.01.0
03

300.04.01.0
04

300.04.02

300.04.02.0
01

Processo administrativo de inspeg¢do 4 anos
ordinaria em cartorio

Processo administrativo de apuracdo de 5 anos
irregularidade em juizo eleitoral

Correicdo ordinéria (ATIVIDADE)

Processo administrativo de correicdo 4 anos
ordinaria em cartorio

5 anos

95 anos

5 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

elevado valor
secundario.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda
permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacdo de
documentos  —

CPAD como de
elevado valor
secundario.
Resolucao N°
14/2001, do
Conselho
Nacional de
Arquivos -
CONARQ

Esgotado o prazo

em arquivo
intermediario
devera ser

recolhido para




Atividad
e

Documen 300.04.03.0 Processo

to 01

Subfung  300.05
ao

300.04.03

Correicdo extraordinaria

administrativo
extraordinaria em cartoério

Processamento Judicial

de

correicao

4 anos

5 anos

Guarda
Permanent
e

guarda
permanente, pois
foi avaliado pela

comissao
permanente de
avaliacao de
documentos -
CPAD como de
elevado valor
secundario.

Esgotado o prazo

em arquivo
intermediario
devera ser

recolhido  para
guarda

permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacdo de
documentos  —

CPAD como de
elevado valor
secundario.




Atividad
e
Documen
to

300.05.01 Comunicacao e informagé&o processual

300.05.01.0 Boletim de deciséao judicial
01

300.05.01.0 Carta de ordem
02

300.05.01.0 Carta precatoria
03

5 anos

1 ano

1 ano

5 anos

5 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

ApOGs o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e nao
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Apébs o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e nao
possuir valor
secundario,

devera ser
eliminado. -

prazos aplicados
ao documento
arquivado no
tribunal

Apbs o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do




300.05.01.0 Despacho de ciéncia em mandado de

04

intimacao

2 anos

10 anos

Guarda
Permanent
e

Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda
permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacao de
documentos  —

CPAD como de
elevado valor
secundario.




300.05.01.0 Ficha cadastral de advogado Vigénci

06

300.05.01.0 Ficha cadastral

07

processual)

de

a

interessado (parte Vigénci
a

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

primario, e néo

possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda

permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacao de
documentos -

CPAD como de
elevado valor
secundario
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda
permanente, pois
foi avaliado pela
comissao
permanente de




300.05.01.0 Livro de registro de cartas precatérias

08

300.05.01.0 Oficio de

10

precatéria

encaminhamento de

carta

5 anos

1 ano

5 anos

Eliminacdo

Eliminacdo

ApOGs o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e nao
possuir valor
secundario,

devera ser

eliminado.




300.05.01.0
11

300.05.01.0
12

300.05.01.0
13
300.05.01.0
14

Oficio de encaminhamento de certiddo de 2 anos
crimes eleitorais

Oficio de solicitagcao de cadastro em sistema Vigénci
bancario/financeiro a

Oficio de solicitacdo de certiddo criminal 2 anos
eleitoral
Oficio informativo de decisdo em inquérito 1 ano
policial

3 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

ApOGs o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e nao
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Apébs o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e nao
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Apébs o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e nao
possuir valor

secundario,




300.05.01.0 Oficio informativo de inscri¢éo eleitoral
15

300.05.01.0 Oficio informativo de processo crime eleitoral
16

300.05.01.0 Petigéo avulsa

17
300.05.01.0 Planilha estatistica de distribuicbes e
18 redistribuicbes de processos

2 anos

1 ano

1 ano

1 ano

5 anos

4 anos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

devera ser
eliminado.

ApOGs o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e nao
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Apébs o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e nao
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Esgotado o prazo

em arquivo
intermediario
devera ser

recolhido  para
guarda




300.05.01.0 Processo administrativo de consulta de

19 matéria eleitoral
300.05.01.0 Processo administrativo de pedido de
20 providéncias em relacdo ao juizo eleitoral

300.05.01.0 Procuracao
21

2 anos

2 anos

2 anos

10 anos

4 anos

5 anos

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacdo de
documentos  —

CPAD como de
elevado valor
secundario.

Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda
permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacao de
documentos -

CPAD como de
elevado valor
secundario.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser




Atividad
e

300.05.01.0 Quadro estatistico mensal de processos

22

300.05.01.0 Processo de expedicdo de carta rogatoria

23
300.05.02

Suspenséo e restabelecimento de direitos
politicos

5 anos

2 anos

5 anos

Guarda
Permanent
e

Eliminacao
(22 via)

recolhido  para
guarda

permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacdo de
documentos  —

CPAD como de
elevado valor

secundario.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido  para
guarda

permanente, pois
foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacao de
documentos -

CPAD como de
elevado valor
secundario.




Documen 300.05.02.0 Oficio informativo de decisdo em inquérito

to

01

300.05.01.0
02

300.05.01.0
03

300.05.01.0
04

policial

Oficio informativo de processo crime eleitoral

Oficio informativo de suspensdao ou
restabelecimento de direitos politicos em
Secretaria

Oficio/certiddo para anotacdo de suspensao
ou restabelecimento de direitos politicos ou
anotacao de inelegibilidade em cartério

2 anos

2 anos

1 ano

1 ano

2 anos

7 anos apos
0
restabeleci
mento dos
direitos
politicos

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

ApOGs o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e nao
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

Apébs o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e nao
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.

- Prazo contado
a partir da data
da cessacao do
impedimento/sus
pensao dos
Direitos Politicos,
inclusive com o




Subfunc¢
ao
Atividad
e
Documen
to

300.05.01.0
05

300.06

300.06.01

300.06.01.0
01

Processo de direitos politicos de eleitor 1 ano 11 anos
apos o
restabeleci
mento dos
direitos
politicos

Julgamento

Preparacdo, acompanhamento e registro
da sesséo plenéria
Ata da sesséo plenaria 5 anos 5 anos

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

eventual
restabelecimento
de elegibilidade.

- Prazo contado
a partir da data
do arquivamento

do processo,
Independenteme
nte do

restabelecimento
ou nao dos
direitos politicos -

Provimento
CRE/SP n°
9/2017. Nos
termos da
Resolucao
TRE/SP n°
426/2018.

Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser
recolhido para
guarda
permanente, pois




300.06.01.0 Calendério das sessdes plenarias
02

300.06.01.0 Pauta da sesséao plenaria
03

4 anos

3 anos

3 anos

Eliminacao

Guarda
Permanent
e

foi avaliado pela

comissao

permanente de
avaliacao de
documentos  —

CPAD como de
elevado valor
secundario.

ApOGs o prazo de
guardar corrente,
e devido ao
esgotamento do

seu valor
primario, e nao
possuir valor
secundario,
devera ser
eliminado.
Esgotado o prazo
em arquivo
intermediario
devera ser

recolhido  para
guarda

permanente, pois
foi avaliado pela

comisséo
permanente de
avaliacdo de

documentos -




Atividade 300.06.02
Documen 300.06.02.0

to

02

300.06.02.0
03

300.06.02.0
04

Prestacao jurisdicional
Processo de julgamento de acgdo cautelar
(AC)

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

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

1 ano

1 ano

1 ano

12 anos

12 anos

12 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

CPAD como de
elevado valor
secundario.

Recomendacao
n° 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme
decisdo do STF
em Acao Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°® 1.918-8

Recomendacéao
n°® 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisdo do STF
em Acdo Direta
de
Inconstitucionalid
ade n° 1.918-8

Recomendacéao
n° 37/2011, do
Conselho

Nacional de




300.06.02.0 Processo de julgamento de acao penal (AP)

05

300.06.02.0 Processo de julgamento de acgéo rescisoria

06

(AR)

1 ano

1 ano

12 anos

12 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Justica, e
conforme
decisdo do STF
em Acao Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°® 1.918-8

Recomendacéao
n°® 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisdo do STF
em Acdo Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°® 1.918-8

Recomendacao
n° 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisdo do STF
em Acao Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°® 1.918-8




300.06.02.0
07

300.06.02.0
08

300.06.02.0
09

Processo de julgamento de agravo de
instrumento (Al)

Processo de julgamento de apuracdo de
eleicdo (AE)

Processo de julgamento de conflito de
competéncia (CC)

1 ano

1 ano

1 ano

12 anos

12 anos

12 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Recomendacao
n° 37/2011, do

Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisdo do STF
em Acado Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°® 1.918-8

Recomendacéo
n® 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisdo do STF
em Acdo Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°®1.918-8

Recomendacéao
n° 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisédo do STF
em Acdo Direta




300.06.02.0 Processo de julgamento de consulta (CTA)

10

300.06.02.0 Processo de julgamento de correigdo (COR)

11

300.06.02.0 Processo de julgamento de criagdo de zona

12

eleitoral ou remanejamento (CZER)

1 ano

1 ano

1 ano

12 anos

12 anos

12 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

de
Inconstitucionalid
ade n®1.918-8

Recomendacéao
n°® 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisdo do STF
em Acdo Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°® 1.918-8

Recomendacao
n°® 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisdo do STF
em Acdo Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°® 1.918-8

Recomendacao
n°® 37/2011, do
Conselho
Nacional de

Justica, e




300.06.02.0 Processo de julgamento de embargos a
13 execucao (EE)

300.06.02.0 Processo de julgamento de excecao (EXC)
14

1 ano

1 ano

12 anos

12 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

conforme
decisdo do STF
em Acdo Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°® 1.918-8

Recomendacao
n°® 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisdo do STF
em Acao Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°® 1.918-8

Recomendacéao
n°® 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisdao do STF
em Acdo Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°®1.918-8




300.06.02.0
15

300.06.02.0
16

300.06.02.0
17

Processo de julgamento de execucao fiscal
(EF)

Processo de julgamento de habeas corpus
(HC)

Processo de julgamento de habeas data
(HD)

1 ano

1 ano

1 ano

12 anos

12 anos

12 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Recomendacao
n°® 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisdo do STF
em Acado Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°® 1.918-8

Recomendacéo
n® 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisdo do STF
em Acdo Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°®1.918-8

Recomendacéao
n° 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisédo do STF
em Acdo Direta




300.06.02.0 Processo de julgamento de inquérito (INQ)

18

300.06.02.0 Processo de julgamento de instrucéo (INST)

19

300.06.02.0 Processo de julgamento de mandado de

20

injungao (M)

1 ano

1 ano

1 ano

12 anos

12 anos

12 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

de
Inconstitucionalid
ade n®1.918-8

Recomendacéao
n°® 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisdo do STF
em Acdo Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°® 1.918-8

Recomendacao
n°® 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisdo do STF
em Acdo Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°® 1.918-8

Recomendacao
n°® 37/2011, do
Conselho
Nacional de

Justica, e




300.06.02.0 Processo de julgamento de mandado de

21

300.06.02.0 Processo de julgamento de pedido de

22

seguranca (MS)

desaforamento (PD)

1 ano

1 ano

12 anos

12 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

conforme
decisdo do STF
em Acdo Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°® 1.918-8

Recomendacao
n°® 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisdo do STF
em Acao Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°® 1.918-8

Recomendacéao
n°® 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisdao do STF
em Acdo Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°®1.918-8




300.06.02.0 Processo de julgamento de peticdo (PET)

23

300.06.02.0 Processo de julgamento de prestacao de

24

300.06.02.0 Processo de

25

contas (PC)

administrativo (PA)

julgamento de processo

1 ano

1 ano

1 ano

12 anos

12 anos

12 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Recomendacao
n° 37/2011, do

Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisdo do STF
em Acado Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°® 1.918-8

Recomendacéo
n® 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisdo do STF
em Acdo Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°®1.918-8

Recomendacéao
n° 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisédo do STF
em Acdo Direta




300.06.02.0
26

300.06.02.0
27

300.06.02.0
28

Processo de julgamento de propaganda
partidaria (PP)

Processo de julgamento de reclamacao
(RCL)

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

1 ano

1 ano

1 ano

12 anos

12 anos

12 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

de
Inconstitucionalid
ade n®1.918-8

Recomendacéao
n°® 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisdo do STF
em Acdo Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°® 1.918-8

Recomendacao
n°® 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisdo do STF
em Acdo Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°® 1.918-8

Recomendacao
n°® 37/2011, do
Conselho
Nacional de

Justica, e




300.06.02.0
29

300.06.02.0
30

Processo de julgamento de recurso eleitoral
(RE)

Processo de julgamento de recurso criminal
(RC)

1 ano

1 ano

12 anos

12 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

conforme
decisdo do STF
em Acdo Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°® 1.918-8

Recomendacao
n°® 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisdo do STF
em Acao Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°® 1.918-8

Recomendacéao
n°® 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisdao do STF
em Acdo Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°®1.918-8




300.06.02.0 Processo de julgamento de recurso em
31 habeas corpus (RHC)

300.06.02.0 Processo de julgamento de recurso em
32 habeas data (RHD)

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

1 ano

1 ano

1 ano

12 anos

12 anos

12 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Recomendacao
n° 37/2011, do

Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisdo do STF
em Acado Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°® 1.918-8

Recomendacéo
n® 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisdo do STF
em Acdo Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°®1.918-8

Recomendacéao
n° 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisédo do STF
em Acdo Direta




300.06.02.0 Processo de julgamento de recurso em
34 mandado de seguranca (RMS)

300.06.02.0 Processo de julgamento de registro de
35 comité financeiro (RCF)

300.06.02.0 Processo de julgamento de registro de
36 candidatura (RCAND)

1 ano

1 ano

1 ano

12 anos

12 anos

12 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

de
Inconstitucionalid
ade n®1.918-8

Recomendacéao
n°® 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisdo do STF
em Acdo Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°® 1.918-8

Recomendacao
n°® 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisdo do STF
em Acdo Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°® 1.918-8

Recomendacao
n°® 37/2011, do
Conselho
Nacional de

Justica, e




300.06.02.0
<37/

300.06.02.0
38

Processo de julgamento de registro em
orgdo de partido politico em formacéo
(ROPPF)

Processo de julgamento de representacao
(RP)

1 ano

1 ano

12 anos

12 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

conforme
decisdo do STF
em Acdo Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°® 1.918-8

Recomendacao
n°® 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisdo do STF
em Acao Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°® 1.918-8

Recomendacéao
n°® 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisdao do STF
em Acdo Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°®1.918-8




300.06.02.0
39

300.06.02.0
40

300.06.02.0
40

Processo de julgamento de reviséo criminal
(RVC)

Processo de julgamento de revisdo do
eleitorado (RVE)

Processo de julgamento de suspenséo de
seguranca liminar (SS)

1 ano

1 ano

1 ano

12 anos

12 anos

12 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Recomendacao
n°® 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisdo do STF
em Acado Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°® 1.918-8

Recomendacéo
n® 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisdo do STF
em Acdo Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°®1.918-8

Recomendacéao
n° 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisédo do STF
em Acdo Direta




300.06.02.0
41

300.06.02.0
42

300.06.02.0
43

Processo de classe avulsa

Processo de julgamento de noticia-crime
(NC)

Processo de julgamento de execugéo penal
(EP)

1 ano

1 ano

1 ano

12 anos

12 anos

12 anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

de
Inconstitucionalid
ade n®1.918-8

Recomendacéao
n°® 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisdo do STF
em Acdo Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°® 1.918-8

Recomendacao
n°® 37/2011, do
Conselho
Nacional de
Justica, e
conforme

decisdo do STF
em Acdo Direta
de
Inconstitucionalid
ade n°® 1.918-8

Recomendacao
n°® 37/2011, do
Conselho
Nacional de

Justica, e




conforme
decisdo do STF
em Acdo Direta
de
Inconstitucionalid

ade n®1.918-8




