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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO AMAPA ‘

INSTRUCAO NORMATIVA N° 10, DE 16 MAIO DE 2023

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

CONSIDERANDO os objetivos da Politica de Gestdo Documental descritos no art. 3°, nos itens II, IV e V da Resolugdo n° 575, de 21 de julho de 2022, que trata da Politica de
Gestdo de Documentos no ambito da Justica Eleitoral do Estado do Amap4;

CONSIDERANDO as competéncias elencadas no art. 5°, da Resolugdo n°® 575, de 21 de julho de 2022, relativas a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos e
Informagdes Arquivisticas - CPAD;

CONSIDERANDO o contido no Processo SEI n° 0002218-35.2021.6.03.80000;
RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos ¢ Informagdes Arquivisticas, como instrumentos de gestdo arquivistica no ambito do
Tribunal Regional Eleitoral do Amapa (TRE/AP).

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

Macapa-AP, data da assinatura eletrénica.

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

CAPITULO1

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

1. 0 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES ARQUIVISTICAS: DEFINICOES E CONCEITOS

O cdédigo de classificagdo de documentos e informagdes arquivisticas trata 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 fungdes e atividades. A classificag@o por fun¢éo ¢ uma classificagdo baseada nas fungdes, subfungdes e atividades exercidas pelo 6rgéo. A
partir das atividades ¢ possivel identificar os tipos de documentos produzidos. Outra vantagem € que, por mais que as estruturas mudem ou se fundam, as fungdes continuardo sendo exercidas e o
plano de classificagdo ndo sofrerd modificagdes. A classificag@o define, portanto, a organizagao fisica dos documentos arquivados, constituindo-se em referencial basico para sua recuperagao.

No cddigo de classificagdo, as fungdes, atividades, espécies e tipos documentais genericamente denominadas fung¢fo, encontram-se hierarquicamente distribuidas de acordo com
as fungdes e atividades desempenhadas pelo 6rgdo. Em outras palavras, as fungdes recebem codigos numéricos, os quais refletem a hierarquia funcional do 6rgéo, definida por meio de classes
Fungdes, Subfungdes, Atividade e Tipologia, partindo-se sempre do geral para o particular.

Para este instrumento adotou-se o modelo e de cddigo de classificagdo decimal. Como o préprio nome indica, o sistema decimal de classificagdo por assunto constitui-se num
codigo numérico dividido em dez classes e estas, por sua vez em dez subclasses e assim sucessivamente. As dez classes principais, sdo representadas por um numero inteiro, composto de trés
algarismos, com se segue:
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Classe 000
Classe 100
Classe 200
Classe 300

As classes principais correspondem as grandes fungdes desempenhadas pelo 6rgdo. Elas sdo divididas em subclasses e estas, por sua vez, em grupos € subgrupos, os quais
recebem codigos numeéricos, seguindo-se o método decimal. Desse modo, tomando-se como exemplo a Fungdo 010, tem-se:

FUNCAO 010 ORDENACAO E FUNCIONAMENTO ADMINISTRATIVO
SUBFUNCAO 010.01 Moderniza¢ao e Reordenacio Administrativa
ATIVIDADE 010.01.01 Ordenamento Juridico

DOCUMENTO 010.01.01.001 Instrugcdo Normativa
010.01.01.002 Normas Administrativas

Os codigos numéricos refletem a subordinagdo da subfungdo a fungdo, e da atividade a subfungao. Esta subordinacdo € representada por casas decimais, as quais espelham a
hierarquia dos assuntos.

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

Entendidos os mecanismos de elaboracido do Codigo de Classificagdo de Documentos e Informagdes Arquivisticas, serdo apresentados, a seguir, algumas explicagdes acerca das
fungdes e suas respectivas subfungdes.

1.1. CODIGO DA ATIVIDADE-MEIO: DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES

Nesta categoria sdo classificados os documentos referentes as atividades relacionadas a administragdo 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 | ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO ADMINISTRATIVO
020 | COMUNICACAO INSTITUCIONAL

030 | GESTAO DE PESSOAS

040 | GESTAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

050 | GESTAO DE ORCAMENTO E FINANCAS

060 | GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES

070 | ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS

Apos a breve apresentag@o das fungdes que compdem a Fung@o 000, expdem-se, a seguir, a descrigdo de cada uma das fungdes e subfungdes que as integram, visando facilitar a
compreensdo ¢ a aplicagdo de cada uma delas.

010 - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

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

010.01 - Modernizac¢io e Reorganizagdo Administrativa (Subfuncio)

Esta subfungo se refere as atividades de elaboragdo de atos administrativos, formalizagdo fiscal dos orgdos, entidades e empresas, acompanhamento de agdes judiciais,
elaboragdo de pareceres, uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa e assessoramento técnico-legislativo.

010.02 - Planejamento Estratégico Administrativo (Subfunc¢ao)

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

010.03 - Apoio administrativo (Subfun¢ao)

Esta subfung¢@o se refere ao agendamento e acompanhamento de compromissos oficiais, assim como a publicidade de atos oficiais no Diario Oficial e o controle da redaggo, do
envio e das publicacdes.

010.04 - Controle da portaria (Subfuncio)

Esta subfuncdo compreende os servicos de recepgdo e controle de portaria, manutencgdo e vigilancia de edificios e equipamentos, assim como servigos de limpeza, de copa, de
reprografia, de grafica e de telecomunicagoes.

020 - COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)

Esta fung@o compreende o conjunto de procedimentos destinados a difundir informagdes sobre as politicas e agdes governamentais, incluindo a criagdo de conteudo de divulgagio
e acompanhamento das matérias jornalisticas veiculadas. Incluem-se, também, o controle das correspondéncias e do servigo de mensageria oficial, bem como os servigos de telecomunicagdes ¢ a
organizacdo de eventos, cerimdnias oficiais e cursos de capacitagao.

020.01 - Assessoria de imprensa (Subfuncio)

Esta subfung@o se refere ao acompanhamento das relagdes entre os 6rgdos governamentais e a imprensa escrita, falada e televisionada, por meio da redagao, selecdo e distribuigdo
de press releases e de noticias, organizagdo de entrevistas, elabora¢do de normas de redagdo e de declaragdo a serem divulgadas, bem como da cobertura dos eventos ou solenidades oficiais.

020.02 - Propaganda e marketing (Subfuncio)

Esta subfung@o se refere ao planejamento, criagéo e execugdo de atividades de propaganda e campanhas de publicidade, bem como a promogdo de agdes governamentais relativas
a divulgag@o de determinados servigos publicos.

020.03 - Producio editorial (Subfuncao)

Esta subfungéo se refere a edi¢do de publicagdes oficiais ou de publica¢des editadas por drgéos publicos em parceria com outras entidades.

030 - GESTAO DE PESSOAS (FUNCAO)

Esta fungdo compreende o planejamento e a formulagdo de politicas de pessoas, bem como a avaliagdo e o desenvolvimento de carreiras. Contempla, ainda, procedimentos de
admissdo, assentamento e movimentagdo de servidores e funcionarios, assim como o controle da frequéncia e do desempenho de servigo, expedientes da folha de pagamento, concessdo de direitos
e vantagens e vacancia de cargos. Incluem-se, também, documentos referentes as relagdes sindicais e seguranga e medicina do trabalho.
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030.01 - Planejamento e formulac¢io de politicas de gestiao de pessoas (Subfungio)

Esta subfungdo se refere a declaragdo de manuais de procedimentos, realizacdo de estudos e pesquisas relativos aos padrdes de lotagdo, de adequag@o dos quadros de pessoal,
planos de salérios e programas de regimes de trabalho e da classificagd@o e cadastro de cargos e fungdes.

030.02 - Relacionamento com entidades representativas de classe (Subfun¢fo)

Esta subfuncdo relaciona documentos referentes as negociagdes que envolvem servidores, sindicatos e empregados, bem como aqueles referentes ao relacionamento do 6rgao e
entidade com os conselhos profissionais.

030.03 - Seleciio e desenvolvimento de pessoal (Subfungio)

Esta subfung¢@o se refere a coordenagdo dos processos seletivos, concursos publicos, capacitagdo e qualificagdo dos funcionarios e servidores publicos ou dos candidatos a cargos
e fungdes nos diferentes 6rgaos.

030.04 - Expediente de pessoal (Subfun¢io)

Esta subfungio se refere a coordenag@o dos processos seletivos, concursos publicos, capacitagdo e qualificagdo dos funcionarios e servidores publicos ou candidatos a cargos e
fungdes nos diferentes orgaos

030.05 - Pagamento de Pessoal (Subfuncio)

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

030.06 - Seguranca e medicina do trabalho (Subfuncéo)

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

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

Nesta subfung@o sdo classificados os documentos referentes a concessao de beneficios previdencidrios e assistenciais ao servidor.

040 - GESTAO DE MATERIAL E PATRIMONIO (FUNCAO)

Esta fungdo corresponde a administracdo de bens materiais, patrimoniais e imoveis do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa, compreendendo sua aquisigdo, controle, uso,
alienac@o e baixa, bem como a contratagdo e fiscalizagdo de servigos e obras, nas mais diversas modalidades, previstas em legislacdo especifica. Constam, ainda, documentos pertinentes ao
abastecimento, controle de uso, movimentagao e guarda de veiculos oficiais.

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

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

040.02 - Controle de bens patrimoniais (Subfuncao)

Esta subfuncdo se refere as agdes de registro, defesa, acompanhamento da utilizagdo e arrolamento das baixas para inutilizagdo ou aliena¢@o de bens patrimoniais do Tribunal
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Regional Eleitoral do Amapa, em suas diferentes modalidades (Doagao, cessao, transferéncia, permuta).

040.03 - Controle de almoxarifado (Subfuncao)

Esta subfuncgéo se refere as agdes de recebimento, formagao, distribui¢éo e controle de estoque de material de consumo e permanente dos 6rgdos publicos, incluindo previsdo de
consumo.

040.04 - Controle de patrimdnio imobiliario (Subfuncio)

Esta subfuncdo se refere as agdes de aquisicdo de bens imoveis, em suas diversas modalidades (compra, permuta, doag¢do, dagdo em pagamento, desaprovagdo, adjudicacdo em
execugdo de sentenga, reintegragdo de posse, transferéncia, usucapido), bem como do cadastramento, conservacao, alienagao, locagdo e administragdo dos proprios da instituigao.

040.05 - Controle de transportes internos (Subfuncio)

Esta subfungdo se refere as a¢des relativas a fixag@o da frota, aquisi¢do, registro, regularizagdo, manutengdo, abastecimento, controle do uso, da movimentacdo ¢ da guarda de
veiculos oficiais, em convénio ou locados.

050 - GESTAO DE ORCAMENTOS E FINANCAS (FUNCAO)

Esta fung@o comporta o cumprimento das diretrizes da politica or¢amentaria e financeira por meio da elaboragdo, consolidagdo e formalizagéo do planejamento or¢amentario e da
execucdo financeira, incluindo distribuigdo de recursos e alteragdes, até o pagamento de despesas e o controle da contabilidade, além do controle interno e da prestagdo de contas.

050.01 - Planejamento or¢amentario (Subfuncio)

Esta subfuncdo se refere a fixagdo das diretrizes e formulagdo de propostas orcamentarias por meio da elaboragao, consolidacdo e formalizag@o de projetos de lei.

050.02 - Execucio orcamentaria e financeira (Subfuncio)

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

060 - GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)

Nesta funcdo inserem-se as tipologias referentes aos servigos de protocolo, arquivamento, acesso, conservacao, classificacdo e destinacdo dos documentos, bem como os registros
¢ tratamento dos acervos bibliograficos, museologico e artistico. Incluem-se, também, as diretrizes, o controle, a manutengdo ¢ o uso de tecnologias da informagéo.

060.01 - Gestao de Documentos e Informacdes Arquivisticas (Subfuncio)

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

060.02 - Gestao de Tecnologia da Informacao (Subfun¢io)

Nesta subfungdo séo classificados os documentos referentes ao desenvolvimento de programas, instalagdo de equipamentos, implantagdo e controle de sistemas informatizados,
bem como aqueles referentes a administragdo da infraestrutura tecnologica.

060.03 - Gestao de Servicos Postais e telecomunica¢oes (Subfuncio)

Nesta subfuncdo sdo classificados os documentos referentes as atividades desenvolvidas pelo 6rgdo e entidade para a gestdo dos servigos postais ¢ de telecomunicagdes, bem
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como aqueles referentes a contratagdo de prestacdo de servigos de instalagdo, manutengéo e reparo, e a autorizagéo e controle de uso.

070 - ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS (FUNCAO)

Esta fungdo contempla documentos referentes ao desenvolvimento de atividades complementares, normalmente, vinculadas as atividades-meio, mas que ndo sdo essenciais para o
funcionamento e cumprimento das competéncias finalisticas do 6rgdo e entidade.

070.01 - Gestao de Eventos (Subfuncio)

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a gestdo dos eventos promovidos e realizados pelo 6rgdo e entidade, como solenidades, comemoragdes,
homenagens, congressos, conferéncias, semindrios, simposios, jornadas, oficinas, encontros, convengdes, ciclos de palestras, mesas redondas, feiras, saldes, exposi¢gdes, mostras, exibicdo de filmes
e videos, langamentos de livros, festas e concursos culturais.

070.02 - Programacio de visitas (Subfunc¢éo)

Nesta subfung@o sdo classificados os documentos referentes a promogao de visitas culturais, educativas e técnicas a institui
1.2. CODIGOS DA ATIVIDADE-FIM: DESCRICAO DAS FUNC()ES E SUBFUNCC)ES

A Atividade-Fim tem como fungdes:

100 | GERENCIAMENTO DE CADASTRO ELEITORAL

200 | GERENCIAMENTO DO ATO PARTIDARIO

300 | ADMINISTRACAO E DISCIPLINAMENTO DE PROCESSO ELEITORAL

Ap0s a breve apresentagdo das fungdes que compdem a Fungdo 000, expdem-se, a seguir, a descrigdo de cada uma das fungdes e subfungdes que as integram, visando facilitar a
compreensdo e a aplicacdo de cada uma delas.

100 - GERENCIAMENTO DE CADASTRO ELEITORAL (FUNCAO)

Esta fung@o corresponde ao gerenciamento das atividades relacionadas ao cadastramento de eleitores junto ao Tribunal Regional Eleitoral do Amapd, correspondendo ao
cadastramento de eleitores e a critica do cadastro.

100.01 - Cadastramento de eleitores (Subfuncao)

Nesta subfunc¢ao sdo classificados os documentos referentes ao alistamento, recadastramento, atualizag¢do da situago eleitoral e controle de multas eleitorais.

100.02 - Critica do cadastro (Subfuncio)

Esta subfuncgao se refere as atividades relacionadas batimento de cadastro eleitoral, apuragdo de irregularidades em inscrigdo eleitoral.

200 - GERENCIAMENTO DO ATO PARTIDARIO (FUNCAOQ)

Esta fungdo corresponde ao gerenciamento das atividades relacionadas a administragdo do averbamento do ato partidario.
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200.01 - Assentamento de ato partidario (Subfuncio)

Nesta subfung@o sdo classificados os documentos de registro de filiagdo e registro de ato partidario.

300 - ADMINISTRACAO E DISCIPLINAMENTO DE PROCESSO ELEITORAL (FUNCAO)

Esta fungao corresponde ao processo de gerenciamento e corre¢do do processo eleitoral, incluindo agdes de conscientizagdo e capacitagdo de eleitor e candidatos, o planejamento,
regulamentacdo e execugdo das elei¢des, a auditoria das contas eleitorais e partidarias, processos de inspecdo e correi¢do e processamentos judiciais.

300.01 - Conscientizacio e capacitacao de eleitor e candidato (Subfuncéo)

Nesta subfungdo sdo classificados os documentos de campanha educativa, orientac¢ao a eleitor e candidato, convocagao e treinamento de colaborador convocado.

300.02 - Planejamento, regulamentacio e execu¢ao das eleicoes (Subfuncio)

Nesta subfungdo sdo classificados os documentos relacionados a constitui¢do de junta eleitoral, fiscalizagdo da propaganda eleitoral e atividade politico partidaria, registro de
pesquisa eleitoral, registro de debates, registro de candidatura, preparagdo, acompanhamento e logistica do processo eleitoral, preparacdo de urna, controle de votagdo, votagdo paralela, cooperacao
em eleigdo ndo oficial, apuraggo de votos e diplomag@o de elei¢do e dados eleitorais.

300.03 - Auditoria de contas eleitorais e partidarias (Subfungéo)

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

300.04 - Inspecao e Correi¢ao (Subfungio)

Nesta subfung@o sdo clgassificados os documentos de inspegao, correigdo ordindria e correigdo extraordinaria.

300.05 - Processamento Judicial (Subfuncio)

Nesta subfung@o sdo classificados os documentos de comunicago e informagao processual, suspensdo e restabelecimento de direitos politicos.

300.06 — Julgamento (Subfunc¢io)

Nesta subfungéo sdo clgassificados os documentos de preparacéo, acompanhamento e registro de sessdo plenaria e prestagdo jurisdicional.
2. APLICACAO DO CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES ARQUIVISTICAS

A classificagdo ¢ uma das atividades do processo de gestdo de documentos e informagdes arquivisticas, que inclui procedimentos e rotinas especificas que possibilitam maior
eficiéncia e agilidade no gerenciamento e controle das informagdes.

Desta forma, para que o Codigo de Classificagdo de Documentos e Informagdes Arquivisticas possa ser aplicado eficientemente, apresenta-se, a seguir as operagdes e rotinas para
classificacdo e arquivamento de documentos.

2.1. Classificacdo e arquivamento de documentos

2.1.1. Classificagao

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

b) CODIFICACAO: consiste na atribui¢io do cédigo correspondente ao assunto de que trata o documento. Em caso de houver mais de um assunto do documento, considerar o

que possuir maior temporalidade.

ROTINA CORRESPONDENTES AS OPERACOES DE CLASSIFICACAQO

Passo 1: Receber o documento para classificag@o;

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

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

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

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

CcODIGO

DESCRICAO

010

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO ADMINISTRATIVO (FUNCAO)

010.01

Modernizagio e Reorganizacio Administrativa (SUBFUNCAOQ)

010.01.01

Ordenamento Juridico (ATIVIDADE)

010.01.01.001

Instrugdo Normativa

010.01.01.002

Normas Administrativas

010.01.01.003

Notificag@o de reclamag@o trabalhista de servigos terceirizados com postos de
trabalho residentes

010.01.01.004

Processo de elaboragdo de ato normativo

010.01.01.005

Regimento Interno

010.01.01.006

Resolugdo de funcionamento

010.01.02

Assessoramento técnico e juridico (ATIVIDADE)

010.01.02.001

Pareceres juridicos

010.01.02.002

Pareceres técnicos

010.01.02.003

Respostas as impugnagdes de editais

010.01.03

Formalizacao de acordos bilaterais (ATIVIDADE)

010.01.03.001

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

010.01.03.002

Planilha para registro da execug@o mensal dos contratos

010.02

Planejamento Estratégico Administrativo (SUBFUNCAO)

010.02.01

Formalizacio de diretrizes e metas de acio (ATIVIDADE)

010.02.01.001

Dossié de elaboracdo de estudos e pesquisas

010.02.01.002

Dossié de elaboragdo e execucdo de plano, programa ou projeto

010.02.01.003

Iniciativas estratégicas do planejamento estratégico

010.02.01.004

Dossié de elaboracdo e execugdo de plano, programa ou projeto

010.02.01.005

Dossié de orientagdo técnica

010.02.01.006

Planejamento estratégico institucional
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010.02.01.007

Plano de logistica sustentavel — PLS

010.02.01.008

Plano geral de projeto — PGP

010.02.01.009

Plano, programa ou projeto

010.02.02 Execucio, acompanhamento e avaliacio de atividades (ATIVIDADE)

010.02.02.001 Acpmpanhamento de demgndas do Conselho Nacional de Justi¢a - CNJ e do
Tribunal de Contas da Unido - TCU

010.02.02.002 Avaliacdo de iniciativas estratégicas

010.02.02.003 Avaliagdo de projetos estratégicos

010.02.02.004 Aviso de monitoramento de indicios de irregularidades — TCU

010.02.02.005 Cronograma de atividades

010.02.02.006 Iniciativas estratégicas de planejamento

010.02.02.007 Manual técnico de procedimento

010.02.02.008 Mapeamento ¢ melhoria de processo de trabalho

010.02.02.009 Planejamento estratégico institucional

010.02.02.010 Plano de logistica sustentavel — PLS

010.02.02.011 Processo de constitui¢do de comissdo, conselho ou grupo de trabalho

010.02.02.012 Processo de prestag@o de contas com o Tribunal de Contas da Unido

010.02.02.013 Proposta técnica

010.02.02.014 Relatorio consolidado relacionado ao desempenho dos projetos

010.02.02.015 Relatorio de e?comp?nhamento de contra.lto, convénio, termo de cooperagao, acordo,
protocolo de intengdes, termo de parceria

010.02.02.016 Relatorio de desempenho dos projetos

010.02.02.017 Relatorio de Gestdo — Anual

010.02.02.018

Relatorio de Gestdo — Biénio

010.02.02.019

Relatorio dos sistemas corporativos do Conselho Nacional de Justi¢a - CNJ e do
Tribunal de Contas da Unido - TCU

010.02.02.020

Indicagdo de servidor para composi¢do de comissdo

010.02.02.021

Relatorio final de licitagao

010.02.03

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

010.02.03.001

Carta-resposta

010.02.03.002

Codigo de ética

010.02.03.003

Expediente de acompanhamento da reclamagdo ou sugestao

010.02.03.004

Ficha de acompanhamento de reclamagdes ou sugestdes em ordem cronoldgica

010.02.03.005

Formulario de reclamagdo ou sugestdo sobre servigo publico

010.02.03.006

Lista de reclamagdes contra orgaos publicos

010.02.03.007

Oficio encaminhando reclamagdes ou sugestdes a autoridade competente

010.02.03.008

Parecer da Ouvidoria

010.02.03.009

Processo para apuragdo de dentincias

010.02.03.010

Relatorio estatistico de reclamagdes

010.02.03.011

Cadastro de usuario

010.02.03.012

Formulario de pesquisa de satisfagao

010.03

Apoio administrativo (SUBFUNCAO)

010.03.01

Controle de compromissos oficiais (ATIVIDADE)

010.03.01.001

Agenda de compromissos oficiais

010.03.01.002

Ata de reunido
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010.03.01.003

Ata de sessdo

010.03.01.004

Carta de representagdo

010.03.01.005

Comunicado de agendamento de audiéncia

010.03.01.006

Pauta de compromissos

010.03.01.007

Pauta de reunido

010.04

Controle da portaria (SUBFUNCAO)

010.04.01

Controle de compromissos oficiais (ATIVIDADE)

010.04.01.001

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

010.04.01.002

Ficha de controle de entrada e saida de funcionarios ou servidores

010.04.01.003

Registro de entrada e saida de visitantes

010.04.01.004

Registro de reclamagdes e sugestdes

020 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
020.01 Assessoria de imprensa (SUBFUNCAO)

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

020.01.02 Divulgac¢io das acdes do TRE/AP (ATIVIDADE)

020.01.02.001

Artigo, nota e noticia

020.01.02.002

Pauta para a imprensa

020.01.02.003

Release e sinopse

020.01.02.004

Site institucional

020.01.03 Editoracio e programacgio visual (ATIVIDADE)
020.01.03.001 Modelo de diagramagao para matérias de site institucional
020.01.04 Producio de registros de imagem e som (ATIVIDADE)

020.01.04.001

Banco de Imagem

020.01.04.002

Registro Fotografico

020.01.04.003

Registro Sonoro

020.01.04.004

Registro Audiovisual

020.01.04.005

Solicitagdo / Termo de autoriza¢do de uso de imagem

020.02

Propaganda e marketing (SUBFUNCAO)

020.02.01

Elaboracio da identidade visual ou de publicidade (ATIVIDADE)

020.02.01.001

Peca de Campanha Publicitaria

020.02.01.002

Pedido de Campanha de Publicidade

020.02.01.003

Plano de Midia

020.02.01.004

Projeto de Identidade Visual

020.02.01.005

Projeto Executivo de Identidade Visual

020.02.01.006

Termo de especificagao técnica de campanha de publicidade

020.02.01.007

Video de Campanha Publicitaria

020.02.02 Planejamento e controle de atividades de publicidade (ATIVIDADE)
020.02.02.001 Briefing de campanha

020.02.02.002 Cadastro de despesa com comunicagdo

020.02.02.003 Oficio relativo aos servigos de comunicagao

020.02.02.004 Pedido de campanha de publicidade

020.02.02.005

Termo de especificagdo técnica de campanha de publicidade

030

GESTAO DE PESSOAS (FUNCAO)
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030.01

Planejamento e Formulaciio de Politicas de Gestiio de Pessoas (SUBFUNCAO)

030.01.01

Normatizacio, Politicas, Estudos e Planejamentos Estratégicos de Gestio de
Pessoas (ATIVIDADE)

030.01.01.001

Formulario Sobre Regime Previdenciario

030.01.01.002

Portaria De Concessdo De Adicional De Qualificagdo Profissional

030.01.02

Gerenciamento de Cargos e Funcdes (ATIVIDADE)

030.01.02.001

Decreto de fixacdo, exting@o ou relotagdo de posto de trabalho

030.01.02.002

Ficha de cadastro de cargos E fungdes

030.01.02.003

Mapa de cargos e fungdes

030.01.02.004

Organograma funcional

030.01.02.005

Processo de alteragdo de grade

030.01.02.006

Processo de criagdo de cargo

030.01.02.007

Processo de exting@o de cargo

030.01.02.008

Processo de identificagdo e classificagdo de fungdo

030.01.02.009

Processo de transformagéo de cargo

030.01.02.010

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

030.01.02.011

Quadro de classificacdo de cargos E fungdes

030.01.02.012

Relatorio mensal de cargos e fungoes

030.01.03

Identificacdo Funcional (ATIVIDADE)

030.01.03.001

Solicitagdo de confecgdo de identificagdo funcional

030.01.03.002

Emisséo de identificagdo funcional

030.02

Seleciio e Desenvolvimento de Pessoal (SUBFUNCAO)

030.02.01

Planejamento do processo seletivo (ATIVIDADE)

030.02.01.001

Constitui¢do de banca examinadora

030.02.01.002

Edital de concurso e orientagdes especificas de material de divulgagao

030.02.01.003

Nomeagdo e termo de compromisso de banca examinadora

030.02.01.004

Provas escritas, praticas e orais

030.02.01.005

Controle da aplicagdo das provas

030.02.01.006

Instrugdes complementares de convocagao

030.02.02 Recrutamento e selecio (ATIVIDADE)

030.02.02.001 Editais de sele¢@o e/ou contratagdo e orientagdes especificas
030.02.02.002 Gabarito

030.02.02.003 Cronograma de realizagdo de processo de sele¢ao
030.02.02.004 Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo
030.02.02.005 Inscrigdo para concurso

030.02.02.006 Cartdes respostas de testes ou provas do candidato
030.02.02.007 Recursos

030.02.02.008 Lista de candidatos

030.02.02.009 Caderno de provas

030.02.02.010 Provas de titulos

030.02.02.011 Relagdo dos candidatos aprovados

030.02.02.012 Relatorios e atas dos processos seletivos

030.02.02.013 Resultados das provas

030.02.02.014 Selegdo e designagdo para incorporagdo e matricula
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030.02.03

Aperfeicoamento, capacitacio e treinamento funcional (ATIVIDADE)

030.02.03.001

Atestado de frequéncia em curso

030.02.03.002

Cadastro de instrutores e institui¢des especializadas em ensino e treinamento

030.02.03.003

Calendario de cursos e estagios — CCE

030.02.03.004

Cronograma de cursos

030.02.03.005

Dossié de cursos

030.02.03.006

Plano de atividades de desenvolvimento e capacitacido

030.02.03.007

Portaria de concessdo da progressdo e promogao funcional

030.02.03.008

Portaria de concessao de licenga capacitagio

030.02.03.009

Processo de autorizagdo de curso

030.02.03.010

Processo de capacitagao de recursos humanos

030.02.03.011

Relatorio de avaliag@o de curso de capacitag@o ou qualificagdo técnica

030.02.03.012

Relatorio de desempenho de participantes de cursos

030.02.03.013

Relatério mensal de custos com cursos

030.02.03.014

Requerimento licenga capacitagio

030.03

Expediente de pessoal SUBFUNCAO)

030.03.01

Registro de atos relativos a vida funcional (ATIVIDADE)

030.03.01.001

Certidao de redistribuigdo de servidor

030.03.01.002

Formulario para cadastro de empregados e desempregados

030.03.01.003

Planilha de progressao funcional

030.03.01.004

Processo de acumulagdo de cargo ou fungdo-atividade

030.03.01.005

Processo de mobilidade funcional

030.03.01.006

Processo de promogdo por merecimento ou antiguidade

030.03.01.007

Prontuario do estagiario

030.03.01.008

Prontuario funcional

030.03.01.009

Relatorio de movimentagao de funcionarios

030.03.02

Elaboracio de expediente para posse, preenchimento de fun¢do-atividade,
provimento de cargo, vacéncia e substituicio (ATIVIDADE)

030.03.02.001

Comunicado de falecimento

030.03.02.002

Declaragdo de bens de agente publico

030.03.02.003

Declarag@o negativa de admissdo de pessoal

030.03.02.004

Livro de posse de servidores

030.03.02.005

Pedido de prorrogacao de prazo de posse

030.03.02.006

Pedido de prorrogagao de prazo para exercicio do cargo

030.03.02.007

Portaria de aposentadoria

030.03.02.008

Portaria de designagao de Juiz Eleitoral

030.03.02.009

Portaria de designagao de servidor

030.03.02.010

Portaria de exoneragdo / dispensa de servidor

030.03.02.011

Portaria de nomeagao de servidor

030.03.02.012

Relatorio de férias

030.03.02.013

Portaria de redistribui¢ao

030.03.02.014

Processo de dispensa de fungao-atividade

030.03.02.015

Processo de exoneragdo de cargo

030.03.02.016

Processo de substitui¢do de ocupante de cargo ou fungéo
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030.03.02.017

Processo para substituigdoes remuneradas

030.03.02.018

Requerimento de certiddo de redistribui¢ao

030.03.02.019

Relatorios de férias de servidor removido

030.03.02.020

Termo de exercicio

030.03.02.021

Termo de posse

030.03.03

Elaboracio de contratos de trabalho e atos relativos a sua alteracio,
suspensio e rescisio (ATIVIDADE)

030.03.03.001

Comunicado de dispensa ou desligamento

030.03.03.002

Comunicado de exclusio de pessoal da Frente de Trabalho

030.03.03.003

Processo de admissao para prestagdo voluntaria de servigos

030.03.03.004

Processo de contratagdo de estagiario

030.03.04

Concessao de direitos, vantagens e beneficios (ATIVIDADE)

030.03.04.001

Escala de licengas-prémio

030.03.04.002

Informagéo Sobre Licengas Paternidade

030.03.04.003

Informagao Sobre Auxilios (Natalidade, Pré-Escolar)

030.03.04.004

Informagdo Sobre Licengas Gestante

030.03.04.005

Pedido de retengdo ou suplementagdo do auxilio alimentag@o

030.03.04.006

Processo de afastamentos ou licengas

030.03.04.007

Processo de aposentadoria

030.03.04.008

Processo de aposentadoria e pensdo de advogados, economistas e serventuarios

030.03.04.009

Processo de complementagio de proventos de aposentadoria

030.03.04.010

Processo de complementagdo do valor da penséo

030.03.04.011

Processo de concessdo de direitos e beneficios

030.03.04.012

Processo de concessdo e incorporagido de vantagens pecuniarias

030.03.04.013

Processo de incorporagdo de décimos

030.03.04.014

Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do servigo

030.03.04.015

Processo de reforma ou transferéncia para a reserva

030.03.04.016

Relagdo de funcionarios afastados

030.03.04.017

Relatorio de auxilio-alimentagdo

030.03.04.018

Requerimento de adicional de qualifica¢@o profissional

030.03.04.019

Requerimento de aposentadoria

030.03.04.020

Requerimento de inclusio de beneficios

030.03.04.021

Requerimento para gozo de férias indeferida

030.03.05

Avaliacao de desempenho e incentivo funcional (ATIVIDADE)

030.03.05.001

Apostila de avaliagdo de desempenho

030.03.05.002

Ata de reunido dos responsaveis pela avaliagdo

030.03.05.003

Boletim de desempenho para readaptagdo funcional

030.03.05.004

Dossié de avaliagdo de funcionarios demitidos

030.03.05.005

Formulario de avaliagdo de cursos de formacdo e aperfeigoamento funcional

030.03.05.006

Formulario de avaliagdo de desempenho

030.03.05.007

Formulario de manifestagao sobre o cumprimento de metas

030.03.05.008

Plano de desempenho do 6rgdo ou unidade

030.03.05.009

Portaria de concessao de estagio probatorio

030.03.05.010

Portaria de fiscalizagdo de contrato de servigos
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030.03.05.011

Processo administrativo de avaliagdo de desempenho e estagio probatorio

030.03.05.012

Recibo de entrega do demonstrativo da avaliagdo de desempenho

030.03.05.013

Relatorio dos processos avaliativos

030.03.06

Recolhimento de encargos sociais e contribuicdoes (ATIVIDADE)

030.03.06.001

Documento de obrigagdo patronal

030.03.06.002

Informagao sobre averbagao de tempo de contribuigdo

030.03.06.003

Minutas de atos normativos na area de legislacdo de pessoal

030.03.06.004

Processo de recolhimento de contribui¢do para o Plano da Seguridade Social

030.03.06.005

Processo de recolhimento de contribuigdo sindical

030.03.06.006

Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS

030.03.06.007

relagdo de contribuicdo 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 servigo

030.03.07.006

Ficha de registro de frequéncia

030.03.07.007

Ficha individual de alteragdes

030.03.07.008

Formulario de justificativa de falta

030.03.07.009

Frequéncia de servidor requisitado/removido

030.03.07.010

Pedido de abono de falta

030.03.07.011

Planilha de anomalias referentes a frequéncia

030.03.07.012

Planilha de controle de horas extras

030.03.07.013

Processo de concessdo de horario de estudante

030.03.07.014

Processo de concessdo de horario especial

030.03.07.015

Processo de convocagdo de prestagdo de servigo extraordinario e horas-extra

030.03.07.016

Quadro de demonstrativo de registro de frequéncia

030.03.07.017

Registro de ponto

030.03.07.018

Recadastramento de servidor

030.03.07.019

Relatorio de frequéncia de autoridades eleitorais

030.03.07.020

Relatorio de horas extras de servidor

030.03.07.021

Relagdo de servidores com ocorréncias

030.03.07.022

Planilha de anomalias referentes a frequéncia

030.04

Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

030.04.01

Elaboracio de expedientes para folha de pagamento (ATIVIDADE)

030.04.01.001

Autorizagdo para descontos ndo previstos em lei

030.04.01.002

Boletim informativo para elaboragdo da Folha de pagamento

030.04.01.003

Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas

030.04.01.004

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

030.04.01.005

Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para a elaboracdo da
Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos
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030.04.01.006

Guia de autorizagao para consigna¢ao em Folha de pagamento

030.04.01.007

Informacao judicial

030.04.01.008

Processo de auditoria de contratos de consignatarias

030.04.01.009

Processo de calculo de incorporagdo de vantagens pecuniarias

030.04.01.010

Processo de calculo para pagamento de precatorio

030.04.01.011

Processo de compensagdo previdenciaria

030.04.01.012

Processo de consolidacdo de decisdes judiciais

030.04.01.013

Processo de desconto de honorario advocaticio em Folha de pagamento

030.04.01.014

Processo de diferenga de vencimentos

030.04.01.015

Processo de dispensa de reposi¢ao de vencimento

030.04.01.016

Processo de estorno ou reposi¢ao

030.04.01.017

Processo de guias de recolhimento de PIS/PASEP

030.04.01.018

Processo de inscri¢do para consignagdo em Folha de pagamento

030.04.01.019

Processo de pagamento a quem de direito

030.04.01.020

Processo de pagamento de férias e licenga-prémio em pecunia

030.04.01.021

Processo de pagamento do salario-maternidade

030.04.01.022

Processo de pedido de ressarcimento do PIS/PASEP

030.04.01.023

Processo de rentincia de proventos

030.04.01.024

Processo para pagamento de pensio

030.04.01.025

Processo para pagamento de pensdo alimenticia

030.04.01.026

Processo para pagamento de pensdo especial

030.04.01.027

Processo para pagamento de pensdo parlamentar

030.04.01.028

Requerimento de revisdo de pagamento

030.04.01.029

Requerimento para pagamento de auxilio-funeral

030.04.02 Elaboracio de folha de pagamento (ATIVIDADE)

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

030.04.02.003 Inclusdo ou exclusdo de pensdo alimenticia

030.04.02.004 Informativo mensal de folha de pagamento dos servidores
030.04.02.005 Planilha de adicionais de qualificagdo e progressao de servidor
030.04.02.006 Planilha de pagamento de plano de saude conveniado

030.04.02.007 Planilha de relagdo de empréstimos consignados

030.04.02.008 Planilhas de remuneragéo dos servidores ativos, inativos e pensionistas
030.04.02.009 Relagdo de consignados de servidores

030.04.02.010 Relatorio de fichas financeiras de servidor

030.04.02.011 Relatorio mensal de desconto em folha de pagamento de servidor
030.04.02.012 Relatorio de avaliagdo atuarial

030.04.02.013 Solicitagdo de margem consignavel

030.04.02.014 Planilhas de desconto relativos aos percentuais pagos a sindicatos e associagdes
030.05 Seguranc¢a e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)

030.05.01 Elaboracio de expedientes para folha de pagamento (ATIVIDADE)

030.05.01.001

Certificado de registro no Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e em
Medicina do Trabalho

030.05.01.002

Dossié da CIPA por mandato
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030.05.01.003

Ficha de controle de inspegdo de extintores

030.05.01.004

Ficha de informagao para o Ministério do Trabalho

030.05.01.005

Lista de presenca em reunides da Comissdo Interna de Prevengao de Acidentes -
CIPA

030.05.01.006

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

030.05.01.007

Livro de inspegdo do trabalho

030.05.01.008

Mapa anual de acidentes de trabalho

030.05.01.009

Mapa de riscos

030.05.01.010

Planta de ambientes de trabalho e localizagdo de extintores

030.05.01.011

Processo de constituigdo de Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes - CIPA

030.05.01.012

Processo de constitui¢do de Comissdo Permanente de Seguranga - CPS

030.05.01.013

Processo de elei¢do da Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes - CIPA

030.05.01.014

Programa bienal de seguranca e medicina do trabalho

030.05.01.015

Relatorio da Comisséo Permanente de Seguranga - CPS

030.05.02

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

030.05.02.001

Atestados médicos

030.05.02.002

Faturas referentes a servigos de saude prestados

030.05.02.003

Formularios de incluséo e exclus@o de plano de saude

030.05.02.004

Notificagdo a servidores de assuntos especificos da SAMO

030.05.02.005

Projetos sobre agdes de saude

030.05.02.006

Prontuario médico

030.05.02.007

Prontuario psicologico

030.05.02.008

Reclamagdes sobre prestacdo de servigos sob responsabilidade da SAMO

030.05.02.009

Requerimento / documentagéo complementar para contratagdo de servigos
especificos da unidade

030.05.02.010

Requerimento para prestagdo de informagdes sobre saude

040 GESTAO DE MATERIAL E PATRIMONIO (FUNCAO)
040.01 Controle de compras, servicos e obras (SUBFUNCAO)
040.01.01 Licitagdo e administra¢do de contratos (ATIVIDADE)

040.01.01.001

Andlise de Riscos de contratag¢do de servigos

040.01.01.002

Aprovagido de procedimento licitatorio

040.01.01.003

Aviso de licitagdo

040.01.01.004

Check list - Contrato de servigos por demanda

040.01.01.005

Check list - Contrato de postos de trabalho residentes

040.01.01.006

Atestado de capacidade técnica

040.01.01.007

Relatorio de contrato de seguros

040.01.01.008

Check-list da fase externa da licitagdo

040.01.01.009

Check-list da fase interna da licitagdo

040.01.01.010

Plano de contratagdes de servigos

040.01.01.011

Decisdo do Pregoeiro

040.01.01.012

Documento de oficializagdo da Demanda (DOD)

040.01.01.013

Documento de oficializagdo da demanda para contratagdo de seguros

040.01.01.014

Documento de oficializagdo da demanda para contratagio de servigo terceirizado
com postos de trabalho residentes
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040.01.01.015

Contratos

040.01.01.016

Documento de oficializagdo da demanda para contratagdo de servigo de
manuteng@o de imoveis — DOD.

040.01.01.017

Documento de oficializagdo da demanda para contratagdo de servigo de
manuteng¢do de equipamentos — DOD

040.01.01.018

Documento de oficializagdo da demanda para contratagdo de servigos em geral —
DOD

040.01.01.019

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

040.01.01.020

Pedido de repactuagio contratual

040.01.01.021

Planilha de repactuagio contratual

040.01.01.022

Estudos Técnicos Preliminares para contratagdo de servigos

040.01.01.023

Relatorio de contrato de servigo terceirizado com postos de trabalho residentes

040.01.01.024

Movimentagao de conta vinculada

040.01.01.025

Notificagdes as empresas - ocorréncias contratuais

040.01.01.026

Pedido de cotagdo de pregos para contratagdo de servigos

040.01.01.027

Pedido/Termo de prorrogacdo, acréscimo, alteragdo, rescisdo e supressdo contratual
de servigos

040.01.01.028

Pesquisa de prego para contratagdo de servigos

040.01.01.029

Registro de penalidades aos licitantes

040.01.01.030

Pedido de movimentagdo conta vinculada

040.01.01.031

Solicitagdo de pagamento de contratos de servigos de pessoal terceirizado

040.01.01.032

Solicitagdo de pagamento de contratos de servigos de manutengdo de equipamentos

040.01.01.033

Solicitagdo de pagamento de contratos de servicos de manutengao de veiculos

040.01.01.034

Comprovantes bancarios de movimentagao da conta vinculada

040.01.01.035

Relatorio de contrato de servigo de profissional técnico

040.01.01.036

Memoria de céalculo reajuste contratual

040.01.01.037

Solicitagdo de céalculo de reajuste contratual de servigos ou analise de repactuagdo
contratual de servigos

040.01.01.038

Termo de inexigibilidade

040.01.01.039

Termo de referéncia para contratagdo de servigos

040.01.01.040

Lista de relagdo dos terceirizados

040.01.02

Registro de precos (ATIVIDADE)

040.01.02.001

Ata de registro de pregos

040.01.02.002

Mapa de pregos e decis@o sobre valor estimado para contratagio de servigos

040.01.02.003

Minuta de ata de registro de prego

040.01.02.004

Planilha de custos e formagéo de pregos de servigos

040.01.03

Aquisi¢ao de bens materiais e patrimoniais (ATIVIDADE)

040.01.03.001

Processo de aquisi¢ao de bens de informatica e automagao

040.01.03.002

Processo de aquisi¢@o de material de consumo

040.01.03.003

Processo de aquisi¢do de material permanente

040.02

Controle de bens patrimoniais (SUBFUNCAQ)

040.02.01

Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais (ATIVIDADE)

040.02.01.001

Inventario fisico de bens patrimoniais

040.02.01.002

Inventario fisico--financeiro de bens patrimoniais
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040.02.01.003

Balancete mensal de bens moveis

040.02.01.004

Livro de controle de chapa patrimonial

040.02.02 Registro da movimentaciio de bens patrimoniais (ATIVIDADE)
040.02.02.001 Atestado de realizagdo de servigos

040.02.02.002 Certificado de garantia

040.02.02.003 Memorando solicitando servigos de limpeza e higienizagdo
040.02.02.004 Memorando solicitando servigos de manutengdo e conserto
040.02.02.005 Memorando solicitando servigos de vigilancia e seguranga
040.02.02.006 Ordem de servigo

040.02.02.007 Processo de contratagdo de seguro para bens patrimoniais

040.02.02.008 Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais
040.02.02.009 Relatorio de contrato de servigo de manutengdo de equipamentos
040.02.02.010 Conservagao predial

040.02.03 Locaciio de bens patrimoniais (ATIVIDADE)

040.02.03.001 Processo de locagdo de maquinas e equipamentos

040.02.04 Vigilancia do edificio, das instalagdes e equipamentos (ATIVIDADE)
040.02.04.001 Comunicado de apresentacdo de vigilante

040.02.04.002 Livro de ocorréncias relacionadas a seguranga

040.02.05 Inventario, arrolamento e baixa de bens patrimoniais (ATIVIDADE)

040.02.05.001

Solicitagdo de doagdes de bens inserviveis

040.02.05.002

Solicitagdo de transferéncias de bens

040.02.05.003

Processo de arrolamento de bens patrimoniais

040.02.05.004

Termo de baixa de patriménio

040.03

Controle de almoxarifado (SUBFUNCAQ)

040.03.01

Verificacdo de estoque e distribuicdo (ATIVIDADE)

040.03.01.001

Balancete de material de almoxarifado

040.03.01.002

Balango de material de almoxarifado - ANUAL

040.03.01.003

Balango de material de almoxarifado - MENSAL

040.03.01.004

Boletim de saida de material

040.03.01.005

Formulario de previsdo de consumo de material

040.03.01.006

Formulario de requisi¢do de material

040.03.01.007

Inventario fisico de material de almoxarifado

040.03.01.008

Inventario fisico--financeiro de material de almoxarifado

040.03.01.009

Lista de material de almoxarifado

040.03.01.010

Nota de fornecimento

040.03.01.011

Relagdo de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso

040.03.02

Formacao de estoque ou reposicio de material (ATIVIDADE)

040.03.02.001

Relatorio de entrada de material

040.03.02.002

Relatorio de saida de material

040.03.02.003

Balancete mensal de material de almoxarifado

040.03.02.004

Notas de recebimento de material

040.03.02.005

Balancete contabil de material de almoxarifado

040.03.03

Arrolamento, inventario e baixa de materiais (ATIVIDADE)

040.03.03.001

Ata de inutilizagdo de bens
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040.03.03.002

Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso

040.04

Controle de patriménio imobiliario (SUBFUNCAO)

040.04.01

Aquisi¢do de iméveis (ATIVIDADE)

040.04.01.001

Termo de recebimento de patriménio imobiliario

040.04.01.002

Escritura de imoveis

040.04.01.003

Planta de imoveis

040.04.01.004

Processo de aquisi¢do de imoveis

040.04.01.005

Projeto pluvial

040.04.01.006

Memorial descritivo

040.04.01.007

Planilha de medicao

040.04.02 Defesa, vistoria ou alienaciio de iméveis (ATIVIDADE)
040.04.02.001 Processo de reintegragdo de posse de imovel
040.04.02.002 Manuteng¢io basica das instalagdes

040.04.02.003 Livro de registro de titulo de dominio

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

040.04.03 Locacio de iméveis (ATIVIDADE)

040.04.03.001

Processo de locagdo de imovel para o Estado

040.04.03.002

Processo de locagdo de imovel proprio para o Estado

040.04.04 Manutengao e conservacio do edificio e das instalagoes (ATIVIDADE)
040.04.04.001 Relatorio de contato de servigo de manutengdo de imével

040.04.04.002 Processo de restauragdo de imovel

040.04.05 Administracio do uso de iméveis (ATIVIDADE)

040.04.05.001

Projeto arquitetonico

040.04.05.002

Projeto elétrico

040.04.05.003

Projeto hidraulico

040.04.05.004

Cadastro do patriménio imobiliario

040.04.05.005

Dossié de imével proprio do Tribunal Regional Eleitoral - AP

040.05

Controle de transportes internos (SUBFUNCAO)

040.05.01

Aquisicio de veiculos (ATIVIDADE)

040.05.01.001

Oficio solicitando autorizagdo para aquisi¢ao de veiculo

040.05.01.002

Parecer sobre aquisi¢@o de veiculo

040.05.01.003

Processo de aquisi¢ao de veiculo

040.05.02 Locacio de veiculos (ATIVIDADE)
040.05.02.001 Oficio solicitando autorizagdo para locagdo de veiculo
040.05.03 Classificacio 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 Contratagio de seguro (ATIVIDADE)

040.05.04.001 Processo de contratagdo de seguro para veiculo oficial
040.05.05 Registro da movimentacgio de veiculos (ATIVIDADE)
040.05.04.001 Processo de transferéncia de veiculo

040.05.06 Readequacio da frota (ATIVIDADE)
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040.05.06.001

Decreto de remanejamento, ampliagdo e redugao de frota

040.05.06.002

Processo de remanejamento, ampliagdo e redugdo de vagas na frota

040.05.07

Controle de guarda e do uso de veiculo (ATIVIDADE)

040.05.07.001

Autorizagao para uso de veiculo oficial

040.05.07.002

Boletim de ocorréncia com veiculo

040.05.07.003

Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial

040.05.07.004

Ficha de controle de trafego de veiculos

040.05.07.005

Normas de servigos de transportes internos

040.05.07.006

Notificagdo de multa de transito

040.05.07.007

Oficio relativo a devolugdo de veiculo oficial

040.05.07.008

Oficio solicitando autorizagdo para inscrigdo no regime de quilometragem

040.05.07.009

Ordem de servico para guarda de veiculos em outras garagens

040.05.07.010

Balancete de uso de veiculo oficial

040.05.07.011

Processo de autorizagdo para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial

040.05.07.012

Processo de inscri¢do de funcionario ou servidor no regime de quilometragem

040.05.07.013

Processo de sindicancia de acidente com veiculo

040.05.07.014

Processo de sindicancia de multa de transito

040.05.07.015

Processo relativo ao uso irregular de veiculo oficial

040.05.07.016

Registro de ferramentas e acessorios sobressalentes

040.05.07.017

Registro de ocorréncia com veiculo oficial

040.05.07.018

Termo de inspegao de veiculo

040.05.07.019

Processo de solicitagdo de instalagdo de dispositivo eletronico em veiculo oficial

040.05.08

Manutengao de veiculos (ATIVIDADE)

040.05.08.001

Ficha de controle de substitui¢ao de pegas e acessorios

040.05.08.002

Oficio referente a troca de 6leo

040.05.08.003

Oficio referente ao consumo de combustivel

040.05.08.004

Ordem de liberagao de veiculo

040.05.08.005

Ordem de servigo para manutengao ou conserto de veiculo

040.05.08.006

Quadro demonstrativo de manutengao de veiculo

040.05.08.007

Quadro demonstrativo de quantidade de veiculo

040.05.08.008

Quadro demonstrativo mensal de quilometragem percorrida

040.05.09 Arrolamento e baixa de veiculos (ATIVIDADE)

040.05.09.001 Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso
050 GESTAO DE ORCAMENTOS E FINANCAS (FUNCAO)

050.01 Planejamento Orcamentirio (SUBFUNCAO)

050.01.01 Fixacao de diretrizes da politica orcamentaria e financeira (ATIVIDADE)

050.01.01.001

Lei de diretrizes orgamentarias

050.01.01.002

Lei de plano plurianual

050.01.01.003

Lei orgamentaria anual

050.01.02

Normalizacio or¢amentaria (ATIVIDADE)

050.01.02.001

Decreto institucional

050.01.02.002

Instrugdes do Grupo de Pesquisa e Desenvolvimento Orgamentario

050.01.02.003

Portaria de classificagdo da despesa

050.01.02.004

Tabela de classificagdo funcional
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050.01.03

Elaboracao de propostas or¢amentarias (ATIVIDADE)

050.01.03.001

Oficio informativo do valor referencial de custeio

050.01.03.002

Proposta Or¢amentaria setorial

050.01.03.003

Divulgacao do limite anual da proposta orgamentaria ordinaria e pleitos eleitorais

050.02

Execucio orcamentaria e financeira (SUBFUNCAO)

050.02.01

Normalizacdo da execuciio do or¢amento e financas (ATIVIDADE)

050.02.01.001

Decreto de execugdo or¢amentaria

050.02.01.002

Portaria conjunta de execugdo orgamentaria

050.02.02 Elaboracao de alteracdes orcamentarias (ATIVIDADE)
050.02.02.001 Decreto de alteragdo or¢gamentario

050.02.02.002 Processo de alteragdo orgamentario

050.02.03 Distribuicio de recursos or¢camentarios (ATIVIDADE)

050.02.03.001

Processo de encerramento do exercicio

050.02.03.002

Contingenciamento de crédito orcamentario

050.02.03.003

Nota de crédito

050.02.03.004

Nota de doagdo

050.02.03.005

Nota de langamento

050.02.04 Acompanhamento da execuc¢io orcamentaria e financeira (ATIVIDADE)
050.02.04.001 Acompanhamento e controle da execugdo orgamentaria por unidade
050.02.04.002 Analise mensal de balancete

050.02.04.003 Orientagdes sobre execugdo orgamentaria e financeira

050.02.04.004 Procedimento de acompanhamento fisico e financeiro

050.02.04.005 Procedimento de acompanhamento or¢amentario

050.02.04.006 Procedimento de alteragdo or¢amentario (Créditos adicionais)
050.02.04.007 Proposta de programagao financeira mensal

050.02.04.008 Relatorio de gestao fiscal

050.02.04.009 Programacéo da despesa orgamentaria

050.02.04.010 Programacao financeira de desembolso

050.02.05 Reserva de recurso, empenho e liquidacio de despesa (ATIVIDADE)

050.02.05.001

Anulagio de empenhos

050.02.05.002

Autorizagdo de pagamento

050.02.05.003

Emissdo de empenhos

050.02.05.004

Informagéo de disponibilidade orgamentaria

050.02.05.005

Reforgo de empenhos

050.02.05.006

Reforgo / Anulag@o de notas de empenho

050.02.05.007

Nota de empenho

050.02.05.008

Ordem bancaria

050.02.06 Adiantamento de despesas (ATIVIDADE)

050.02.06.001 Processo de adiantamento de despesa

050.02.07 Prestacao de contas e controle interno (ATIVIDADE)

050.02.07.001 Publicagdes no site da transparéncia sobre a execug@o orgamentaria e financeira
050.02.07.002 Processo de relatorio de auditoria do Tribunal de Contas da Unido
050.02.07.003 Relatorio de gestao fiscal

050.02.07.004 Relatorio resumido da execugdo orgamentaria
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050.02.08 Pagamento de despesas especificas (ATIVIDADE)

050.02.08.001 Proposta de Concessdo de Diarias

050.02.08.002 Processo de pagamento de anuidade de 6rgaos ou entidades de classe
050.02.08.003 Processo de pagamento de contas de utilidade publica

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

050.02.08.006 Processo de pagamento de gratifica¢des de representagao
050.02.08.007 Processo de pagamento de honorarios

050.02.08.008 Processo de pagamento de impostos e taxas

050.02.08.009 Processo de pagamento de indenizagdo

050.02.08.010 Processo de pagamento de precatorio

050.02.08.011 Processo de pagamento de restituicao

050.02.09 Controle da contabilidade (ATIVIDADE)

050.02.09.001 Guia de recolhimento de contribuigdo sindical

050.02.09.002 Guia de recolhimento de FGTS

050.02.09.003 Guia de recolhimento de imposto de renda

050.02.09.004 Guia de recolhimento de INSS

050.02.09.005 Nota fiscal

050.02.09.006 Relatério do ativo imobilizado

060 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)
060.01 Gestio de Documentos e Informacdes Arquivisticas (SUBFUNCAO)
060.01.01 Normalizagio e politicas das atividades de arquivo (ATIVIDADE)

060.01.01.001

Instru¢@o normativa sobre arquivos e documentos

060.01.01.002

Regimento interno

060.01.02

Autuacio e Protocolo (ATIVIDADE)

060.01.02.001

Protocolizagdo de documentos externos

060.01.02.002

Livro de controle interno de documentos

060.01.02.003

Livro de registro de entrada de documentos avulsos

060.01.02.004

Livro de registro de processos

060.01.03

Classifica¢do de Documentos (ATIVIDADE)

060.01.03.001

Plano de Classificagdo de Documentos e Informagdes Arquivisticas

060.01.04

Avaliacio e destinaciio de documentos e informacdes Arquivisticas
(ATIVIDADE)

060.01.04.001

Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos e Informagdes
Arquivisticas

060.01.04.002

Termo de Elimina¢ao de Documentos e Informagdes

060.01.04.003

Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos

060.01.04.004

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

060.01.04.005

Processo de elaboragdo ou atualizag@o de Plano de Classificagdo e de Tabela de
Temporalidade dos Documentos e Informagdes Arquivisticas

060.01.05

Arquivamento (ATIVIDADE)

060.01.05.001

Termo e/ou Relagdo de transferéncia de documentos

060.01.05.002

Termo e/ou Relagdo de recolhimento de documentos

060.01.05.003

Processo de recolhimento de documentos
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060.01.05.004

Processo de transferéncia de documentos

060.01.05.005

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

060.01.06

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

060.01.06.001

Cadastro de usuario do acervo

060.01.06.002

Ficha de tombo

060.01.06.003

Ficha catalografica

060.01.06.004

Formulario de consulta de livros ou documentos

060.01.06.005

Formulario de empréstimo de livro ou documentos

060.01.06.006

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

060.01.06.007

Oficio relativo a aquisi¢ao de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou
artistico

060.01.06.008

Processo de aquisi¢ao de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou
artistico

060.01.06.009

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

060.01.06.010

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

060.01.06.011

Quadro de substitui¢do e cancelamento de titulos

060.01.06.012

Relagdo de obras bibliograficas submetidas a doagao

060.01.06.013

Relagdo de pecas do acervo encaminhados a conservagao

060.01.06.014

Termo de compromisso de preservacio de sigilo de documentos

060.01.06.015

Termo de doagdo

060.01.06.016

Dossié de diagnostico de acervo

060.01.06.017

Dossié de conservagdo ou restauragao de acervo

060.01.06.018

Relatorio técnico do estado dos bens do acervo

060.01.06.019

Relatorio de monitoramento das condigdes ambientais na area do acervo

060.01.06.020

Formulario de reproducdo de documento

060.01.06.021

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

060.01.07

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

060.01.07.001

solicitagdo de acesso

060.01.07.002

projeto de divulgacdo de acervo

060.02

Gestio de Tecnologia da Informacio (SUBFUNCAO)

060.02.01

Governanga e Gestiio de Tecnologia da Informacio e Comunicacio (TIC)
(ATIVIDADE)

060.02.01.001

Instru¢do Normativa de TIC

060.02.01.002

Manuais de normas, metodologias ¢ padrdes de T1

060.02.01.003

Planejamentos de Processos da Eleigao de TIC

060.02.01.004

Plano Anual de Capacitagdo de TIC

060.02.01.005

Plano de Continuidade de Servigos de TI

060.02.01.006

Plano de Contratagoes de TIC

060.02.01.007

Plano Diretor de Tecnologia da Informagao

060.02.01.008

Politica de Desenvolvimento de Sistemas
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060.02.01.009

Portarias de TIC

060.02.01.010

Proposta Or¢amentaria de TIC

060.02.01.011

Resolugdes de TIC

060.02.02 Seguranca da Informacio e Proteciio de Dados (ATIVIDADE)
060.02.02.001 Politica de Seguranga da Informagao

060.02.02.002 Procedimento Operacionais de TI

060.02.02.003 Padrdes de Seguranca de Dados e Informagdes

060.02.02.004 Norma Técnica de Seguranga da Informagao e Protecdo de Dados
060.02.02.005 Termo de Uso de Equipamentos de Informatica

060.02.03 Desenvolvimento de Solugdes e Aplicacoes (ATIVIDADE)
060.02.03.001 Arquivos binarios/documentos digitais — codigo-fonte
060.02.03.002 Documento de Visao de Sistemas do TRE-AP

060.02.03.003

Catalogo de Sistemas do TRE-AP

060.02.03.004

Solicitagdo de Manutenc¢do em Sistemas

060.02.03.005

Requisitos do Sistema

060.02.03.006

Especificagoes de Sistema

060.02.03.007

Modelagem de processos

060.02.03.008

Modelagem de Dados

060.02.04 Infraestrutura e Servicos (ATIVIDADE)
Projeto de instalagdo, atualizagao e migragdo de sistemas gerenciadores de banco

060.02.04.001 o ddos SGRDS ¢ grae &

060.02.04.002 Regras de defini¢do, padronizagdo, organizagéo e protecdo de dados

060.02.04.003 Relatérios de seguranga, auditoria, ajuste, restauragdo e backup de dados estatistica
de acesso

060.02.04.004 Dicionario de Dados

060.02.04.005 Termo de concessao e controle de senha de acesso

060.02.04.006 Registro de acesso e alteragdes na infraestrutura de T1

060.02.04.007 Registro de conexdes a internet

060.02.04.008 Procedimento Operacional Padrao — POP

060.02.04.009 Fluxograma de Processos de Servigos de TI

060.02.04.010 Mapeamento de Processo de Servigos de TI

060.02.04.011 Plano de Agédo de Servigos

060.02.04.012 Termo de Aceite e Nao Aceite de Equipamentos e Servigos

060.02.04.013 Termo de acesso remoto a rede de comunicagido de dados do TREAP

060.02.04.014 Termo de uso para rede sem fio - RWTA

060.02.05 Manutenciio de equipamentos e instalacio de programa (ATIVIDADE)

060.02.05.001

Check-List de entrega de equipamentos

060.02.05.002

Check-List de manuten¢io de equipamentos

060.02.05.003

Check-List instalagdo de equipamentos

060.02.05.004

Check-list manutengao de urna eletronica

060.02.05.005

Relatorio manutengdo de urnas eletronicas

060.02.05.006

Roteiro de instalagdo de sistemas

060.02.05.007

Roteiro de Simulado de Sistemas Eleitorais

060.03

Gestiio de servicos postais e telecomunicacées (SUBFUNCAQ)
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060.03.01

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

060.03.01.001

Relagdo de documentos postados junto ao Correio

060.03.01.002

Servigos postais

070

ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS (FUNCAO)

070.01

Gestio de Eventos (SUBFUNCAO)

070.01.01

Organizacio de eventos ou cerimonias oficiais (ATIVIDADE)

070.01.01.001

Dossié de evento

070.01.01.002

Expediente de solenidade rotineira

070.01.01.003

Folheto, catalogo ou cartaz de divulgagdo de evento

070.01.01.004

Lista de presenca em evento

070.01.01.005

Lista de presentes oferecidos e recebidos

070.01.01.006

Livro de assinaturas de autoridades

070.01.01.007

Programa de solenidade, recepgdo oficial ou evento

070.01.01.008

Relagdo de convidados para eventos ou solenidades oficiais

070.01.01.009

Expediente de solicitagdo de concessdo de condecoragdes, medalhas e outras
honorificéncias

070.01.01.010

Folheto, catalogo ou cartaz de divulgagdo de evento

070.01.02

Planejamento e Programacio de eventos ou cerimonias oficiais (ATIVIDADE)

070.01.02.001

Programa prévio e final

070.01.02.002

Cronograma das atividades

070.01.02.003

Instrugdes para participantes e ouvintes

070.01.02.004

Contatos com parcerias

070.01.02.005

Patrocinadores e fornecedores

070.01.02.006

Disponibilizagao de informagdes turisticas e sobre hospedagem

070.01.03

Divulgagio de eventos ou cerimdnias oficiais (ATIVIDADE)

070.01.03.001

Solicitagdo de emissdo de material de divulgagao

070.01.03.002

Elaboragdo de material de divulgagao

070.01.04

Emissao de certificados (ATIVIDADE)

070.01.04.001

Solicitagdo de emissdo de certificado

070.01.05

Avaliacio dos resultados (ATIVIDADE)

070.01.05.001

Relatorio de avaliagao

070.01.06

Programacio de visitas (ATIVIDADE)

070.01.06.001

Relatorio de avaliagdo de visitas monitoradas

070.01.06.002

Planejamento de visitas monitoradas

070.01.06.003

Programacgao de visitas monitoradas

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

CcODIGO

DESCRICAO

100

GERENCIAMENTO DE CADASTRO ELEITORAL (FUNCAO)

100.01

Cadastramento de eleitores (SUBFUNCAO)
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100.01.01

Alistamento recadastramento eleitoral (ATIVIDADE)

100.01.01.001

Espelho de consulta de Requerimento de Alistamento Eleitoral (RAE)

100.01.01.002

Formulario de alistamento eleitoral — FAE

100.01.01.003

Formulario de controle de titulos eleitorais impressos com incorregao

100.01.01.004

Formulario de op¢do de movimentagdo eleitoral - presos provisorios

100.01.01.005

Livro de registro de eleitores

100.01.01.006

Processo de solicitagdo de revisdo de eleitorado

100.01.01.007

Proposta de escalag@o 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) néo retirado

100.01.01.012

Recurso/ impugnagdo de alistamento eleitoral

100.01.01.013

Relatorio de afixacdo - relagdo de operagdes de ERA

100.01.01.014

Relatorio de lote de ERA

100.01.01.015

Relatorio de transmissdo de RAE e FASE

100.01.01.016

Requerimento de alistamento eleitoral

100.01.01.017

Requerimento de voto em transito

100.01.01.018

Titulo eleitoral impresso com incorregdo

100.01.01.019

Titulo eleitoral ndo retirado pelo interessado

100.01.01.020

Titulo eleitoral recolhido por ocasido da emissao de novo documento

100.01.01.021

Comprovante de quitagao militar

100.01.01.022

Proposta de criagdo, remanejamento ou extingdo de zona eleitoral

100.01.01.023

Processo de agregacdo de segio eleitoral

100.01.01.024

Pedido de transferéncia temporaria de eleitor

100.01.01.025

Processo de redistribui¢do do eleitorado

100.01.01.026

Processo de acompanhamento da revisdo do eleitorado

100.01.01.027

Processo de criagdo de local de votagdo

100.01.02

Atualizacao da situacio eleitoral (ATIVIDADE)

100.01.02.001

Formulario de atualizago de situagdo eleitoral - FASE

100.01.02.002

Relagdo de inscrigdes eleitorais canceladas por 6bito

100.01.02.003

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

100.01.02.004

Requerimento de justificativa eleitoral - RJE

100.01.02.005

Requerimento de justificativa pos-eleicao

100.01.02.006

Processo de regularizagdo da base de perda e suspensdo de direitos politicos

100.01.03

Controle de multas eleitorais (ATIVIDADE)

100.01.03.001

Certiddo de inscri¢do de débito de multa eleitoral

100.01.03.002

Declarag@o de insuficiéncia econdmica

100.01.03.003

Guia de recolhimento de multas eleitorais

100.01.03.004

Livro de demonstrativos de débitos para inscri¢do em divida ativa

100.01.03.005

Livro de inscri¢do de débitos de multas eleitorais

100.01.03.006

Livro de inscri¢do de multas eleitorais em cartdrio

100.01.03.007

Livro de registro de multas eleitorais encaminhadas a procuradoria da fazenda

nacional
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100.01.03.008

Quadro demonstrativo mensal de recolhimento de multas eleitorais

100.01.03.009

Quadro estatistico mensal de isen¢des de multas eleitorais

100.01.03.010

Relatorio 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 fungdo publica

100.02.01.002

Processo de cancelamento de inscrigao eleitoral

100.02.01.003

Processo de exame de regularidade dos dados cadastrais — CGE

100.02.01.004

Processo de exclusdo ou inativag@o de registro no cadastro eleitoral

100.02.01.005

Processo de regularizagdo de situagdo do eleitor - RSE

100.02.01.006

Processo de transferéncia equivocada

100.02.01.007

Relagdo de eleitores passiveis de terem suas inscri¢des canceladas por auséncia

100.02.01.008

Relatorio de ocorréncias na critica do movimento RAE

100.02.02 Apuracio de irregularidade em inscri¢io eleitoral (ATIVIDADE)

100.02.02.001 Livro de registro de procedimento de regularizag@o de inscrigao eleitoral - PRI

100.02.02.002 Prqcesso de apuracdo de irregularidade ou exame de regularidade em inscri¢@o
eleitoral

100.02.02.003 Processo de averiguacdo de eleitorado por dentincia de fraude

100.02.02.004 Processo de averiguagdo de duplicidade / pluralidade de inscrig@o eleitoral

100.02.02.005 Processo de regularizagdo de inscrigao eleitoral

200 GESTAO DO ATO PARTIDARIO (FUNCAO)

200.01 Assentamento de ato partidirio (SUBFUNCAO)

200.01.01 Registro de filiacdo partidaria (ATIVIDADE)

200.01.01.001

Comunicagdo de desfiliagao partidaria ou filiagdo a novo partido politico

200.01.01.002

Lista de filiagao partidarias

200.01.01.003

Listagem de filiados anterior ao filiaweb

200.01.01.004

Pedido de habilitagdo no sistema filiaweb

200.01.01.005

Pedido de lista especial

200.01.01.006

Processo de filiagao partidaria

200.01.02

Registro de atos partidarios (ATIVIDADE)

200.01.02.001

Certidao de regularidade de registro partidario

200.01.02.002

Circular informativa de registro de atos partidarios

200.01.02.003

Dossié dos orgdos partidarios estaduais

200.01.02.004

Dossié dos orgaos partidarios municipais

200.01.02.005

Lista de apoiamento para criagdo 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

200.01.02.009

Pedido de informagdes sobre atos partidarios

200.01.02.010

Pedido de anotagdes de ato partidarios

200.01.02.011

Pedido de providéncias sobre irregularidade de ato partidario

300

ADMINISTRACAO E DISCIPLINAMENTO DE PROCESSO ELEITORAL
(FUNCAO)

300.01

Conscientizaciio e capacitaciio de eleitor e candidato (SUBFUNCAO)
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300.01.01

Campanha educativa e orientacdo a eleitor e candidato (ATIVIDADE)

300.01.01.001

Cartaz de divulgacdo de eventos dirigido a eleitor

300.01.01.002

Cartilha do jovem eleitor

300.01.01.003

Folheto didatico do voto eletronico

300.01.01.004

Folheto informativo ao eleitor

300.01.01.005

Manual de instrugdes ao candidato

300.01.01.006

Oficio informativo de a¢des educativas

300.01.01.007

Proposta de campanha socioeducativa

300.01.01.008

Campanha para mesario / mesario voluntario

300.01.02

Convocagio e treinamento de colaboradores (ATIVIDADE)

300.01.02.001

Contrafé da nomeagéo de colaborador convocado

300.01.02.002

Edital de convocagao de colaborador

300.01.02.003

Folha de presenga em treinamento de colaborador convocado

300.01.02.004

Formulario de atuagdo de endereco de colaborador convocado

300.01.02.005

Justificativa de colaborador convocado faltoso

300.01.02.006

Manual de instrugdes de colaborador convocado

300.01.02.007

Pedido de dispensa de colaborador convocado

300.01.02.008

Processo de impugnagdo a composi¢do de mesa receptora

300.01.02.009

Processo de colaborador convocado faltoso

300.01.02.010

Relagdo de colaboradores convocados para treinamento

300.01.02.011

Processo / programa de treinamento de colaborador convocado

300.01.02.012

Pedido de dispensa de convocagdo aos trabalhos eleitorais

300.02

Planejamento, regulamentacio e execucio das eleicées (SUBFUNCAO)

300.02.01

Constituiciio 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 constituigdo de junta eleitoral

300.02.01.004

Procedimentos de impugnagdo a composic¢ao da junta eleitoral

300.02.01.005

Edital de nomeagao de junta eleitoral

Fiscalizagdo da propaganda eleitoral e atividade politicopartidaria

300.02.02 (ATIVIDADE)

300.02.02.001 Processo de apuracao de irregularidade em propaganda politica partidaria
300.02.02.002 Processo de investiga¢@o 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 regulamentagao do horario eleitoral gratuito

300.02.02.006 Processo de fiscalizagdo 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

Relagdo de candidatos
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300.02.05.002

Livro de registro de candidatos

Preparacio, acompanhamento e logistica do processo eleitora. Preparacio de

300.02.06 urna eletronica (ATIVIDADE)

300.02.06.001 Ata da cerimodnia de geragdo 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, lacracdo e verificagdo das urnas eletronicas
300.02.06.005 Ata de mesa receptora de justificativa

300.02.06.006 Ata de mesa receptora de votagao

300.02.06.007 Dossié da urna eletronica

300.02.06.008 Dossié dos procedimentos adotados para elei¢ao

300.02.06.009 Edital de oficializagdo do sistema de gerenciamento

300.02.06.010 Edital de procedimentos de carga, lacragdo e verificagdo de urna eletronica
300.02.06.011 Edital de procedimento de geragdo de midias

300.02.06.012 Manual de orientag@o dos procedimentos de preparagdo das urnas eletronicas
300.02.06.013 Oficio de solicitagdo de providéncias a partidos politicos

300.02.06.014 Oficio informativo de locais de votagdo

300.02.06.015 er:tjrztrtl)iizfistico para distribui¢do, transporte e/ou remanejamento de urnas
300.02.06.016 Relatorio de avaliagdo de eleigdo

300.02.06.017 Relatorio de vistoria das urnas eletronicas

300.02.06.018 Processo de votacdo / justificava dos presos

300.02.06.019 Processo de atos preparatorios para eleicao

300.02.06.020 Processo de apoio logistico para as elei¢oes

300.02.06.021 Processo de auditoria e fiscalizagdo das elei¢des

300.02.06.022 Processo / plano de composi¢do de mesa receptora de votos / justificativa
300.02.07 Controle de votacio. Votacio paralela (ATIVIDADE)

300.02.07.001 Ata dos procedimentos referentes a urna sorteada na votagdo paralela
300.02.07.002 Cadernos de folhas de votagdo

300.02.07.003 Comprovante de votagdo

300.02.07.004 Edital para carga da urna sorteada na votagao paralela

300.02.07.005 Listagem de eleitores por secdo

300.02.07.006 Oficio informativo sobre o resultado da votagdo paralela

300.02.07.007 Oficio informativo sobre urna sorteada na votagdo paralela

300.02.08 Cooperacio em eleicio nao-oficial (ATIVIDADE)

300.02.08.001 Dossié de documentos gerados em eleigdes ndo-oficiais

300.02.08.002 Recibo de empréstimo de urnas

300.02.08.003

Relatorio de reunido para realizagdo de elei¢do ndo-oficial

300.02.08.004

Pedido de empréstimo de urna eletronica

300.02.08.005

Pedido de cooperag@o em elei¢@o ndo oficial

300.02.08.006

Pedido de empréstimo de lona

300.02.08.007

Pedido de empréstimo de cabine eleitora

300.02.09

Apuracio de votos (ATIVIDADE)

300.02.09.001

Ata de proclamagéo dos eleitos
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300.02.09.002 Ata geral da apuragdo de elei¢do

300.02.09.003 Boletim de urna eletronica

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 nio utilizada (até elei¢des de 2002)

300.02.09.007 Processo de entrega de boletins de urnas (bus)
300.02.09.008 Mapa de apuragdo (até 1963)

300.02.10 Diplomacio de eleicio e dados eleitorais (ATIVIDADE)

300.02.10.001

Ata de diplomagao de eleitos

300.02.10.002

Diploma de suplente de cargo eletivo

300.02.10.003

Processo de expedi¢do de segunda via de diploma

300.02.11

Divulgacio de eleiciio e dados eleitorais (ATIVIDADE)

300.02.11.001

Petigdo de resultado de votagdo

300.02.11.002

Pedido de dados eleitorais

300.02.11.003

Relagdo de candidatos com indicac¢do dos eleitos em eleicdes municipais

300.02.11.004

Relatorio de classificagdo dos candidatos e consolidag¢do da votagdo

300.02.11.005

Relatorio de resultado da votagado dos candidatos por municipio

300.02.11.006

Relatorio de votagdo dos candidatos por se¢do

300.02.11.007

Relatorio final de resultado de votagao

300.02.11.008

Resumo oficial da apuragdo das eleigdes

300.03

Auditoria de contas eleitorais e partidarias (SUBFUNCAO)

300.03.01 Anilise de contas de candidato (ATIVIDADE)
300.03.01.001 Processo Judicial de prestagdo de contas de candidato
300.03.02 Analise de contas de comité financeiro / partido politico (ATIVIDADE)

300.03.02.001

Processo de prestagdo de contas eleitorais de partido politico

300.03.02.002

Dossié de prestagdo de contas do comité financeiro

300.03.02.003

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

300.03.02.004

Manual sobre prestagdo 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 drgdos municipais de partidos

300.03.02.008

Planilha de distribui¢@o 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 nao utilizado

300.04 Inspeciio e Correicio (SUBFUNCAO)
300.04.01 Inspecio (ATIVIDADE)

300.04.01.001

Livro de inspegdes e correi¢des no cartorio eleitoral

300.04.01.002

Processo administrativo de inspec@o extraordinaria em cartdrio

300.04.01.003

Processo administrativo de inspe¢do ordindria em cartorio

300.04.01.004

Processo administrativo de apuragdo de irregularidade em juizo eleitoral

300.04.02 Correicao ordinaria (ATIVIDADE)
300.04.02.001 Processo administrativo de correigdo ordinaria em cartorio
300.04.03 Correicao extraordinaria (ATIVIDADE)
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300.04.03.001

Processo administrativo de correigdo extraordinaria em cartorio

300.05

Processamento Judicial (SUBFUNCAO)

300.05.01

Comunicacio e informagio processual (ATIVIDADE)

300.05.01.001

Boletim de decisao judicial

300.05.01.002

Carta de ordem

300.05.01.003

Carta precatoria

300.05.01.004

Despacho de ciéncia em mandado de intimac¢ao

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 intimagao

300.05.01.010

Oficio de encaminhamento de carta precatoria

300.05.01.011

Oficio de encaminhamento de certiddo de crimes eleitorais

300.05.01.012

Oficio de solicitagdo de cadastro em sistema bancario/financeiro

300.05.01.013

Oficio de solicitagdo de certiddo criminal eleitoral

300.05.01.014

Oficio informativo de decisdo em inquérito policial

300.05.01.015

Oficio informativo de inscri¢do eleitoral

300.05.01.016

Oficio informativo de processo crime eleitoral

300.05.01.017

Peticdo avulsa

300.05.01.018

Planilha estatistica de distribui¢des e redistribui¢des de processos

300.05.01.019

Processo administrativo de consulta de matéria eleitoral

300.05.01.020

Processo administrativo de pedido de providéncias em relagdo ao juizo eleitoral

300.05.01.021

Procuragao

300.05.01.022

Quadro estatistico mensal de processos

300.05.01.023

Processo de expedicao de carta rogatoria

300.05.02

Suspensio e restabelecimento de direitos politicos (ATIVIDADE)

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 suspenséo ou restabelecimento de direitos politicos em
Secretaria

300.05.02.004

Oficio/certidao para anota¢@o de suspensdo ou restabelecimento de direitos
politicos ou anotagéo de inelegibilidade em cartério

300.05.02.005

Processo de direitos politicos de eleitor

300.06

Julgamento (SUBFUNCAO)

300.06.01

Preparacio, acompanhamento e registro da sessiio plenaria (ATIVIDADE)

300.06.01.001

Ata da sessdo plenaria

300.06.01.002

Calendario das sessoes plenarias

300.06.01.003

Pauta da sessdo plenaria

300.06.02 Prestacao jurisdicional (ATIVIDADE)

300.06.02.001 Processo de julgamento de agdo cautelar (AC)

300.06.02.002 Processo de julgamento de a¢do de impugnagao de mandato eletivo (AIME)
300.06.02.003 Processo de julgamento de acdo de investigagdo judicial eleitoral (AIJE)
300.06.02.004 Processo de julgamento de agdo penal (AP)
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300.06.02.005 Processo de julgamento de agao rescisoria (AR)

300.06.02.006 Processo de julgamento de agravo de instrumento (Al)
300.06.02.007 Processo de julgamento de apuracdo de elei¢ao (AE)

300.06.02.008 Processo de julgamento de conflito de competéncia (CC)
300.06.02.009 Processo de julgamento de consulta (CTA)

300.06.02.010 Processo de julgamento de correi¢cdo (COR)

300.06.02.011 Processo de julgamento de criacdo de zona eleitoral ou remanejamento (CZER)
300.06.02.012 Processo de julgamento de embargos a execugédo (EE)

300.06.02.013 Processo de julgamento de excegdo (EXC)

300.06.02.014 Processo de julgamento de execugao fiscal (EF)

300.06.02.015 Processo de julgamento de habeas corpus (HC)

300.06.02.016 Processo de julgamento de habeas data (HD)

300.06.02.017 Processo de julgamento de inquérito (INQ)

300.06.02.018 Processo de julgamento de instrugdo (INST)

300.06.02.019 Processo de julgamento de mandado de injungéo (MI)

300.06.02.020 Processo de julgamento de mandado de seguranga (MS)
300.06.02.021 Processo de julgamento de pedido de desaforamento (PD)
300.06.02.022 Processo de julgamento de peticao (PET)

300.06.02.023 Processo de julgamento de prestagdo de contas (PC)

300.06.02.024 Processo de julgamento de processo administrativo (PA)
300.06.02.025 Processo de julgamento de propaganda partidaria (PP)
300.06.02.026 Processo de julgamento de reclamagdo (RCL)

300.06.02.027 Processo de julgamento de recurso contra expedigdo de diploma (RCED)
300.06.02.028 Processo de julgamento de recurso eleitoral (RE)

300.06.02.029 Processo de julgamento de recurso criminal (RC)

300.06.02.030 Processo de julgamento de recurso em habeas corpus (RHC)
300.06.02.031 Processo de julgamento de recurso em habeas data (RHD)
300.06.02.032 Processo de julgamento de recurso em mandado de injuncdo (RMI)
300.06.02.033 Processo de julgamento de recurso em mandado de seguranga (RMS)
300.06.02.034 Processo de julgamento de registro de comité financeiro (RCF)
300.06.02.035 Processo de julgamento de registro de candidatura (RCAND)
300.06.02.036 f};%cgisl:o) de julgamento de registro em 6rgao de partido politico em formagao
300.06.02.037 Processo de julgamento de representagio (RP)

300.06.02.038 Processo de julgamento de revisdo criminal (RVC)

300.06.02.039 Processo de julgamento de revisdo do eleitorado (RVE)
300.06.02.040 Processo de julgamento de suspensao de seguranga liminar (SS)
300.06.02.041 Processo de classe avulsa

300.06.02.042 Processo de julgamento de noticia-crime (NC)

300.06.02.043 Processo de julgamento de execugdo penal (EP)

300.06.02.044 Processo de cumprimento de cartas (CART)

CAPITULO 1T
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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 serdo 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 administragdo que
os gerou e para a sociedade.

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

A tabela de temporalidade devera contemplar as atividades-meio e atividades-fim da institui¢do. Dessa forma, caberd a mesma, 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 ¢ um instrumento arquivistico resultante de avaliagdo, que tem por objetivo definir prazos de guarda e destinagdo de documentos, com vista a garantir o
acesso as informagdes a quantos dela necessitem. Sua estrutura basica deve necessariamente contemplar os conjuntos documentais produzido e recebidos por uma instituigdo no exercicio de suas
atividades, os prazos de guarda nas fases correntes e intermedidrias, a destinagdo final (elimina¢do ou guarda permanente), além de um campo para observagdes necessarias a sua compreensao e
aplicagdo.

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

a) Assunto

Neste campo sdo apresentados os conjuntos documentais produzidos e recebidos, hierarquicamente distribuidos de acordo com as fungdes e atividades desempenhadas pela
institui¢do. Para possibilitar melhor identificagdo do conteudo da informagdo, foram empregadas fungdes, subfungdes, atividades e tipos documentais, genericamente denominados assuntos,
agrupados segundo um codigo de classificagdo, cujos conjuntos constituem o referencial para o arquivamento dos documentos.

b) Prazos de Guarda

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

¢) Destinagao Final

Neste campo ¢ registrada a destinagdo estabelecida que pode ser elimina¢ido quando o documento ndo apresentar valor secundario (probatorio ou informativo) ou guarda
permanente, quando as informagdes contidas no documento sao consideradas importantes para fins de prova, informagao ou pesquisa.

d) Observacgoes

Neste campo sdo registradas informagdes complementares e justificativas, necessarias a correta aplicagdo da tabela. Incluem-se, ainda, orientagcdes quanto a alteragdo do suporte
da informag@o e aspectos elucidativos a destinagdo dos documentos, segundo a particularidade dos conjuntos documentais avaliados.
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3. APLICACAO DA TABELA

A aplicagdo da tabela refere-se aos procedimentos adotados para sele¢@o e destinagdo dos documentos uma vez cumpridos os prazos de guarda estabelecidos. Para isso, devem ser
observadas as rotinas a seguir:

3.1 Rotinas para destinacio dos documentos na fase corrente:
Passo 1: Ler atentamente as explicagdes contidas neste instrumento;
Passo 2: Verificar os documentos a serem destinados na tabela, procedendo a organizagao, se for 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 alteragdo nos instrumentos de controle;

Passo 4: Separar os documentos a serem destinados, verificando se cumpriram o prazo de guarda estabelecidos para esta fase;
Passo 5: Eliminar as cdpias e vias cujo original ou um exemplar encontra-se no mesmo conjunto ou dossi¢;

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

Passo 7: Proceder a eliminagio;

Passo 8: Elaborar termo de eliminagao;

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

Passo 10: Operacionalizar a transferéncia, seguindo orientagdes do setor responsavel pelo arquivamento intermedidrio

3.2 Rotinas para destina¢do dos documentos na fase intermediiria

Passo 1: Ler atentamente as explicagdes contidas neste instrumento;
Passo 2: Verificar se os documentos a serem destinados estdo organizados de acordo com os conjuntos documentais definidos na tabela, procedendo a organizagdo, 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 relagcdo ao conjunto documental ao qual pertencem, ndo
constituem elemento de prova e/ou informacao que justifique sua guarda;

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

Passo 6: Proceder ao registro dos documentos eliminados;

Passo 7: Proceder a eliminagio;

Passo 8: Elaborar termo de eliminagéo;

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

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

3.3 Triagem de documentos em fase intermediaria

O conceito de triagem se confunde com o de avaliacdo, na medida em que ambos os processos se relacionam a depuragdo da massa documental arquivistica, eliminando-se
documentos sem valor e preservando-se aqueles que o tenham, seja para fins administrativos ou de pesquisa historico-cientifico. A tabela de temporalidade pode prever a triagem em seu proprio
conteudo quando assinala que serdo preservados apenas exemplares Unicos de documentos repetitivos, ou quando destina conjuntos documentais a eliminacdo, uma vez que outros, recapitulativos
ou de mesmo teor, ja se encontram preservados.
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No entanto, outros critérios de triagem podem ser estabelecidos para documentos que, embora corretamente classificados, ndo possuam mesmo valor dos demais pertencentes ao
conjunto documental, no que concerne ao conteido das informagdes. Nesses casos, os responsaveis pela destinagcdo dos documentos em fase intermediaria devem realizar a triagem previamente ao
recolhimento, garantindo que o arquivo permanente receba apenas as pegas cujo conteido justifique sua guarda do ponto de vista probatoério e/ou informativo.

E igualmente recomendével a sele¢do por amostragem, processo que permite a preservagdo 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 deverfio ser observados, conforme a especificidade dos documentos
avaliados, seguindo orientagdes da instituicdo arquivistica.

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

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

ATIVIDADE-MEIO
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Cédigo Assunto Prazo de Guarda Destinacio Observagio
Corrente Intermediario
Fungiio 010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
ADMINISTRATIVO
Subfuncio | 010.01 Modernizacio e Reorganizacio Administrativa
Atividade |010.01.01 Ordenamento Juridico
Documento | 010.01.01.001 | Instrugdo Normativa Vigéncia - Guarda Permanente
010.01.01.002 | Normas Administrativas Vigéncia - Guarda Permanente
0100101003 | s com pososde abalho residenes Vighncia | 3 anos liminaio | (L, e com o emimo s fesreeurle
Trata-se de processo para elaboragdo de decreto, estatuto,
codigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa,
010.01.01.004 | Processo de elaboragdo de ato normativo Vigéncia - Guarda Permanente Zggrﬁzisr:solugéo, ¢ liberagdo, portaria. A vigéncia
com a aprovagao da autoridade competente ou com a sua
negativa.
010.01.01.005 | Regimento Interno Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
010.01.01.006 | Resolugdo de funcionamento Vigéncia - Guarda Permanente
Atividade |010.01.02 Assessoramento técnico e juridico
Documento | 010.01.02.001 | Pareceres juridicos 1 ano 2 anos Guarda Permanente
010.01.02.002 | Pareceres técnicos 1 ano 2 anos Guarda Permanente
010.01.02.003 | Respostas as impugnagoes de editais Vigéncia 2 anos Eliminagao
Atividade | 010.01.03 Formalizacio de acordos bilaterais
Documento | 010.01.03.001 féi’ggifg?p‘iz tiii}’?gg?;:::ggegf tzﬁzzeézqggr’cii?;do’ Vigéncia 20 anos Guarda Permanente
Atéa Lei Complementar Federal n° 101/2000, .an& 48 € 52; Lei
010.01.03.002 | Planilha para registro da execugdo mensal dos contratos aprovacao das 12 anos Eliminagdo ll:(e)cz)ezrgizn(; 0%’6:2/81 29539’_111;6 8395;?1_19, Sl;jle“:rlelt::_df;all;el;eral
contas 1° 2.848/1940 (Codigo Penal), arts. 29 ¢ 109;
Subfuncio | 010.02 Planejamento Estratégico Administrativo
Atividade | 010.02.01 Formalizagao de diretrizes e metas de acio
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A vigéncia esgota-se com o encerramento do estudo e/ou

Documento | 010.02.01.001 | Dossié de elaboracdo de estudos e pesquisas Vigéncia 5 anos Guarda Permanente .
da pesquisa.
010.02.01.002 Do;sw de elaboragdo e execugdo de plano, programa ou Vigéncia S anos Guarda Permanente A vigéncia esgota-se com o encerramento do plano,
projeto programa e projeto
010.02.01.003 | Iniciativas estratégicas do planejamento estratégico Vigéncia S anos Guarda Permanente
010.02.01.004 Do;sw de elaboragdo e execugdo de plano, programa ou Vigéncia S anos Guarda Permanente A vigéncia esgota-se com o encerramento do plano,
projeto programa e projeto.
Trata-se de documento composto que acumula diversas
010.02.01.005 | Dossié de orientagdo técnica 1 ano 5 anos Eliminag¢do orientagdes técnicas, as solicitagdes e as respectivas
respostas
010.02.01.006 | Planejamento estratégico institucional Vigéncia 5 anos Guarda Permanente art. 1° Art n® 427, de 12 de setembro de 2016
010.02.01.007 | Plano de logistica sustentavel — PLS 5 anos 2 anos Guarda Permanente Resolugdo CNJ n° 201, de 03 de margo de 2015;
010.02.01.008 | Plano Geral de projeto — PGP 5 anos 9 anos Guarda Permanente
010.02.01.009 | Plano, programa ou projeto 5 anos 9 anos Guarda Permanente
Atividade | 010.02.02 Execu¢io, acompanhamento e avaliacio de atividades
Acompanhamento de demandas do Conselho Nacional de A T Resolugdo TCU n® 246/2011, Art. 170. Regimento
Documento | 010.02.02.001 | /0" ONJ e do Tribunal de Contas da Unido - TCU Vigéncia 6 anos Eliminagao Interno CNJ n® 67/2009 Art. 91.
010.02.02.002 | Avaliagdo de iniciativas estratégicas 5 anos 9 anos Guarda Permanente Eliminar, aps 2 anos, s documentos.cujas informacdes
encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.
010.02.02.003 | Avaliagdo de projetos estratégicos 5 anos 9 anos Guarda Permanente Eliminar, ap6s 2 anos, o8 documentos' cujas informacdes
encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.
010.02.02.004 ?Z;[SJO de monitoramento de indicios de irregularidades - Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
010.02.02.005 | Cronograma de atividades Vigéncia 1 ano Eliminagio
010.02.02.006 | Iniciativas estratégicas de planejamento 5 anos 9 anos Guarda Permanente
010.02.02.007 | Manual técnico de procedimento Vigéncia 2 anos Guarda Permanente fl;;l%:{ma esgota-se com a elaboragdo de um novo
art. 2° da Lei n® 4725/65; Ar. 7°, XXIX da Constituigdo
Federal/1988 - acdo, quanto aos créditos resultantes das
relagdes de trabalho, com prazo prescricional de cinco
010.02.02.008 | Mapeamento e melhoria de processo de trabalho Vigéncia 5 anos Eliminagao anos para os trabalhadores urbanos e rurais, até o limite
de dois anos apds a extingdo do contrato de trabalho;
(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n° 28, de
2000)
010.02.02.009 | Planejamento estratégico institucional 5 anos 9 anos Guarda Permanente
010.02.02.010 | Plano de logistica sustentavel — PLS 5 anos 9 anos Guarda Permanente Eliminar, ap6s 2 anos, oS documentosvcujas informacdes
encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.
N - O documento é importante para a preservagdo da
010.02.02.011 Processo de constituicio de comissio, conselho ou Vigéncia 5 anos Guarda Permanente memoria
grupo de trabalho o
institucional.
Processo de prestacdo de contas com o Tribunal de Atéa
010.02.02.012 prestag aprovagao das 5 anos Guarda Permanente
Contas da Unido
contas
010.02.02.013 | Proposta técnica Vigéncia 1 ano Eliminacao
010.02.02.014 Rel.atorlo consolidado relacionado ao desempenho dos 5 anos 9 anos Guarda Permanente Eliminar, apos 2 anos, os documentosv cujas informagdes
projetos encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.
Relatorio de acompanhamento de contrato, convénio, termo
010.02.02.015 | de cooperagao, acordo, protocolo de intengdes, termo de Vigéncia 5 anos Guarda Permanente A vigéncia encerra-se com o término do acordo bilateral.

parceria
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art. 109 do Decreto-Lei Federal n° 2.848/1940 (Codigo

010.02.02.016 | Relatorio de desempenho dos projetos Vigéncia 12 anos Eliminacao Penal); arts. 89 ao 98 da Lei Federal n° 8.666/1993; arts.
359-A a0 359-H da Lei Federal n° 10.028/2000.
Atéa
010.02.02.017 | Relatério de Gestao — Anual aprovacao das 5 anos Eliminagao
contas
Relatorio dos sistemas corporativos do Conselho Nacional A T Resolugdo TCU n® 2462011, Art. 170. Regimento
010.02.02.018 de Tustica - CNJ e do Tribunal de Contas da Unido - TCU Vigéncia 6 anos Eliminacao Interno
ustia - ] CNJ n° 67/2009 Art. 91,
010.02.02.019 | Indicagdo de servidor para composi¢do de comissao 4 anos 5 anos Guarda Permanente
Até a 3 :tr:): ** ou até a apresentacdo do relatorio de gestdo *** ou 10
010.02.02.020 | Relatorio final de licitagdo aprovagio das aprovagao das Eliminagao anos a conta,r da apresentagao do relatério de ges‘t a0
contas pelo eliminar, ap6s 2 anos, os documentos referentes as
TCU contas pelo contratagdes ndo efetivadas
TCU ’
Atividade | 010.02.03 Defesa dos direitos de usuarios do servico piublico
Documento | 010.02.03.001 | Carta-resposta 2 anos - Eliminacao Trata—se de cbpia, pois o documento foi encaminhado ao
interessado
010.02.03.002 | Codigo de ética Vigéncia - Guarda Permanente
010.02.03.003 | Expediente de acompanhamento da reclamagéo ou sugestao Vigéncia 2 anos Eliminacao A VIgencla esgo t?'se com o término da apuragio ou com
a prescrigdo criminal
010.02.03.004 Ficha de acon?pfmhamento de reclamagdes ou sugestdes em 1 ano ) Eliminagdo As 1nf0@agoes constam do Relatorio anual de atividades
ordem cronologica da Ouvidoria.
010.02.03.005 F?@ularlo de reclamacgdo ou sugestdo sobre servigo 2 anos ) Eliminagio
publico
010.02.03.006 | Lista de reclamagdes contra 6rgdos publicos 1 ano 5 anos Eliminacao arts. 14 e 15 da Lei federal n° 13.460/2017.
010.02.03.007 0ﬁ019 encaminhando reclamagdes ou sugestdes a 4 anos ) Eliminacio
autoridade competente
A vigéncia esgota-se com o término da apuragdo ou com
010.02.03.008 | Parecer da Ouvidoria Vigéncia 2 anos Eliminacao a prescri¢do criminal. O parecer pode integrar o Processo
administrativo para apuragdo de dentncias.
010.02.03.009 | Processo para apuragdo de dentincias Vigéncia 5 anos Eliminacao
010.02.03.010 | Relatorio estatistico de reclamagdes 1 ano 5 anos Eliminagao arts. 14 ¢ 15 da Lei federal n°. 13.460/2017.
010.02.03.011 | Cadastro de usuario 2 anos - Eliminagao
010.02.03.012 | Formulario de pesquisa de satisfagao 2 anos - Eliminacao
Subfuncio | 010.03 Apoio administrativo
Atividade | 010.03.01 Controle de compromissos oficiais
Documento | 010.03.01.001 | Agenda de compromissos oficiais 5 anos - Eliminacao
010.03.01.002 | Ata de reunido 2 anos - Guarda Permanente
010.03.01.003 | Ata de sessdo 2 anos - Guarda Permanente
010.03.01.004 | Carta de representacdo
010.03.01.005 | Comunicado de agendamento de audiéncia Vigéncia - Eliminagdo A vigéncia esgota-se com a realizagdo da audiéncia.
010.03.01.006 | Pauta de compromissos Vigéncia - Eliminacao A vigencia esgota-se com o cumprimento dos
COMPromissos.
010.03.01.007 | Pauta de reunido 2 anos - Eliminag¢do
Subfuncio | 010.04 Controle da portaria
Atividade | 010.04.01 Controle de compromissos oficiais
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Autorizagdo para entrada de funcionario ou servidor fora

Documento | 010.04.01.001 do horario de expediente 1 ano - Eliminagao
010.04.01.002 f ;:1; (()lfezontrole de entrada e saida de funcionarios ou 1 ano ) Eliminagio
010.04.01.003 | Registro de entrada e saida de visitantes Vigéncia 2 anos Eliminacao
010.04.01.004 | Registro de reclamagdes e sugestdes 2 anos - Eliminagdo O registro pode ser efetuado em livro ou formulario.
Fungiio 020 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
Subfuncio | 020.01 Assessoria de imprensa
Atividade | 020.01.01 Compilacio de noticias sobre o TRE/AP
O clipping, em papel ou eletronico, tem um valor
Documento | 020.01.01.001 | Clipping Vigéncia - Eliminagdo Eﬁgﬁ: &Zﬁiﬁﬁl gz‘lii‘igszgz‘;‘;‘ﬂziz;al oopns
administrativas.
Atividade | 020.01.02 Divulgacgio das acées do TRE/AP
Documento | 020.01.02.001 | Artigo, nota e noticia 1 ano - Guarda Permanente
020.01.02.002 | Pauta para a imprensa 1 ano - Eliminacao
020.01.02.003 | Release e sinopse 2 anos - Eliminag¢ao

Quando houver alteragdes substantivas no layout ou no
contetido do site, deve-se providenciar copia da versdo
020.01.02.004 | Site institucional Vigéncia - Guarda Permanente anterior para guarda permanente. Se o servigo for
terceirizado, a contratada devera providenciar copia dos
registros e encaminha-la ao 6rgao contratante.

Atividade | 020.01.03 Editoracio e programacio visual
Documento | 020.01.03.001 | Modelo de diagramagao para matérias de site institucional Vigéncia - Eliminagao A vigéneia esgpta-se quando o documento for substituido
por outro atualizado.
Atividade | 020.01.04 Producio de registros de imagem e som
Deve-se providenciar, anualmente, copia da ultima versao
Documento | 020.01.04.001 | Banco De Imagem Vigéncia - Guarda Permanente para guarda p errr}anentg Se o servigo 'for te'r C@rlzado, a
contratada devera providenciar a referida copia
e encaminha-la ao 6rgdo contratante.
. , Quando o servigo for terceirizado, a contratada devera
020.01.04.002 | Registro Fotografico 4 anos 4 anos Guarda Permanente . S . o
providenciar copia dos registros e encaminha-la
Quando o servigo for terceirizado, a contratada devera
020.01.04.003 | Registro Sonoro 4 anos 4 anos Guarda Permanente providenciar copia dos registros e encaminha-la ao 6rgao
contratante.
Quando o servigo for terceirizado, a contratada devera
020.01.04.004 | Registro Audiovisual 4 anos 4 anos Guarda Permanente providenciar copia dos registros e encaminha-la ao 6rgao
contratante.
Solicitacio / Termo de autorizacio de uso de Art. 1° do Decreto Federal n° 20.910/1932. Caso o
020.01.04.005 | . ¢ ¢ 1 ano 5 anos Guarda Permanente documento faga parte de um documento composto, deve
imagem . .
seguir a temporalidade deste.
Subfuncio | 020.02 Propaganda e marketing
Atividade | 020.02.01 Elaboracio da identidade visual ou de publicidade
As pecas podem integrar o Processo de contratagdo
Documento | 020.02.01.001 | Peca De Campanha Publicitaria Vigéncia - Eliminagdo de agéncia de publicidade ¢ também podem ser "
recuperadas na arte final preservada em meio magnético
ou optico.
. . L Lei Federal n® 12.232/2010. Se o pedido for aprovado,
020.02.01.002 | Pedido De Campanha De Publicidade 4 anos - Eliminagao o documento integrard o Processo de contratagdo de
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agéncia de publicidade. O pedido ¢, geralmente,
formalizado por oficio.

O documento integra o Processo de contratagdo de

020.02.01.003 | Plano De Midia Vigéncia 5 anos Eliminagao agéncia de publicidade e suas informag¢des podem ser
recuperadas no Cadastro de despesas de comunicag@o.
020.02.01.004 | Projeto De Identidade Visual Vigéncia - Guarda Permanente A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de novo projeto.
020.02.01.005 | Projeto Executivo De Identidade Visual Vigéncia - Guarda Permanente A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de novo projeto.
Termo de especificagdo técnica de campanha de S T Lei Federal n° 12.232/2010. O documento integra o
020.02.01.006 publicidade Vigéncia ) Eliminagao Processo de contratagdo de servigos de publicidade.
Quando o servigo for terceirizado, a contratada devera
020.02.01.007 | Video De Campanha Publicitaria Vigéncia - Guarda Permanente providenciar copia dos registros e encaminha-la ao 6rgao
contratante.
Atividade | 020.02.02 Planejamento e controle de atividades de publicidade
O documento integra o Processo de contratagdo de
Documento | 020.02.02.001 | Briefing de campanha Vigéncia - Eliminagao Zﬁgzcsljade publicidade. As copias podem ser eliminadas
vigéncia na propria
Até a
020.02.02.002 | Cadastro de despesa com comunicagao aprovacao de 5 anos Eliminagdo
contas
Lei Federal n® 12.232/2010. O oficio pode solicitar ou
autorizar servigos de comunicagdo, campanhas de
020.02.02.003 | Oficio relativo aos servigos de comunica¢do 4 anos - Eliminacao publicidade, ou, ainda, aprovar programas de trabalho.
Dependendo do caso, o documento integra o Processo de
contratagdo de servigos de publicidade.
Lei Federal n° 12.232/2010. Se o pedido for aprovado,
020.02.02.004 | Pedido de campanha de publicidade 4 anos - Eliminagio 0 documento integrard o Processo de contratagdo de
agéncia de publicidade. O pedido ¢, geralmente,
formalizado por oficio.
Termo de especificagio técnica de campanha de A T Lei Federal n° 12.232/2010. O documento integra o
020.02.02.005 publicidade Vigéncia . Eliminagdo Processo de contratagio de servigos de publicidade.
Atividade | 020.02.03 Publicaciio oficial e coedicao
Documento | 020.02.03.001 | Livro, Periodico, Folheto 2 anos - Guarda Permanente
020.02.03.002 | Projeto Grafico Vigéncia - Eliminagao A vigéncia esgota-se com a publicagdo.
020.02.03.003 | Prova Do Projeto Grafico Vigéncia - Eliminacao A vigéncia esgota-se com a publicago.
Funcio 030 GESTAO DE PESSOAS
Subfungio | 030.01 Plan~ejamento e formulagdo de politicas de
gestiio de pessoas
Normatizagao, Politicas, Estudos e
Atividade | 030.01.01 Planejamentos estratégicos de gestdo de
pessoas
Documento | 030.01.01.001 | Formulario Sobre Regime Previdenciario Vigéncia 47 anos Eliminagao
030.01.01.002 POTtaTlEIl De Concessao De Adicional De Qualificacdo Vigéncia 47 anos Eliminagdo
Profissional
Atividade | 030.01.02 Gerenciamento de cargos e funcdes
Documento | 030.01.02.001 5;;:1:;(:) de fixagdo, extingdo ou relotagdo de posto de Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
030.01.02.002 | Ficha de cadastro de cargos E fungdes Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
030.01.02.003 | Mapa de cargos e func¢des 1 ano 5 anos Guarda Permanente
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030.01.02.004 | Organograma funcional Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
030.01.02.005 | Processo de alteragdo de grade Vigéncia 2 anos Eliminacao

030.01.02.006 | Processo de criagdo de cargo Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
030.01.02.007 | Processo de extingdo de cargo Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
030.01.02.008 | Processo de identificacéo e classificagdo de fungdo Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
030.01.02.009 | Processo de transformagdo de cargo Vigéncia 5 anos Guarda Permanente

Quadro anual de pessoal, de cargos criados, providos e

030.01.02.010 1 ano 5 anos Eliminagao
vagos
030.01.02.011 | Quadro de classificagdo de cargos e fungdes Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
030.01.02.012 1 ano 5 anos Eliminagao
Atividade | 030.01.03 Identifica¢do Funcional
Enquanto o
servidor ou
funcionario
Documento | 030.01.03.001 | Solicitagdo de confecgao de identificagdo funcional mantiver o - Eliminagio
vinculo com a
administragdo
publica
030.01.03.002 | Emissao de identificag¢ao funcional
Subfuncéo | 030.02 Selecido e desenvolvimento de pessoal
Atividade | 030.02.01 Planejamento do processo seletivo
Documento | 030.02.01.001 | Constituigdo de banca examinadora 5 anos - Eliminagao art. 37, III da Constituigdo Federal/1988
030.02.01.002 Ed ital de~c0ncurso ¢ orientagdes especificas de material de 5 anos - Eliminag¢do art. 37, 111 da Constituigdo Federal/1988.
divulgacao
030.02.01.003 | Nomeagdo e termo de compromisso de banca examinadora 5 anos - Eliminagao art.37, Il da Constituigdo Federal.
030.02.01.004 | Provas escritas, praticas e orais 5 anos - Eliminacao art. 37, 111 da Constituigdo Federal.
030.02.01.005 | Controle da aplicagdo das provas 5 anos - Eliminagao art.37, I1I da Constitui¢ao Federal.
030.02.01.006 | Instrugdes complementares de convocagao 5 anos - Eliminagao art.37, III da Constituigdo Federal.
Atividade | 030.02.02 Recrutamento e selecio
Documento | 030.02.02.001 Edltal,s de selegdo e/ou contratagdo ¢ orientagdes 5 anos - Eliminacao art. 37, III da Constituigdo Federal.
especificas
030.02.02.002 | Gabarito 5 anos - Eliminag¢do art. 37, III da Constitui¢do Federal.
030.02.02.003 | Cronograma de realizag@o de processo de sele¢do 5 anos - Eliminagao art. 37, III da Constituicdo Federal.
030.02.02.004 Provas e gabaritos de concurso publico ou processo 4 anos 10 anos Eliminagdo art. 37, I1I da Constitui¢do Federal; art. 205 da Lei

Federal n° 10.406/2002 (Cddigo Civil)
030.02.02.005 | Inscri¢do para concurso 5 anos - Eliminagao art. 37, III da Constituigdo Federal.
art. 37, III da Constituigdo Federal; art. 205 da Lei

seletivo

030.02.02.006 | Cartdes respostas de testes ou provas do candidato 4 anos 10 anos Eliminagao Federal n°. 10.406/2002 (Codigo Civil).
030.02.02.007 | Recursos Vigéncia 5 anos Eliminacao
030.02.02.008 | Lista de candidatos 5 anos 25 anos Eliminagao

e art. 37, III da Constituicdo Federal; art. 205 da Lei
030.02.02.009 | Caderno de provas 4 anos 10 anos Eliminagao Federal n°. 10.406/2002 (Codigo Civil).

. L art. 37, III da Constituigdo Federal; art. 205 da Lei
030.02.02.010 | Provas de titulos 4 anos 10 anos Eliminagdo Federal n° 10.406/2002 (Codigo Civil).
030.02.02.011 | Relagdo dos candidatos aprovados 5 anos 5 anos Guarda Permanente
030.02.02.012 | Relatorios e atas dos processos seletivos 5 anos 5 anos Guarda Permanente
030.02.02.013 | Resultados das provas 5 anos 25 anos Eliminagao
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030.02.02.014 | Selecao e designagdo para incorporagdo e matricula 5 anos 25 anos Eliminagao
Atividade | 030.02.03 Apel:felg:oamento, capacitacao e treinamento
funcional
Documento | 030.02.03.001 | Atestado de frequéncia em curso 5 anos - Eliminagao
030.02.03.002 Ca@astro de‘ instrutores e institui¢des especializadas em Vigéncia ) Eliminagdo
ensino e treinamento
030.02.03.003 | Calendario de cursos e estagios — CCE 2 anos 5 anos Guarda Permanente
030.02.03.004 | Cronograma de cursos 1 ano 2 anos Eliminacao
Integram o Dossié o material didatico, a lista de presenga,
030.02.03.005 | Dossié de cursos 1 ano 5 anos Guarda Permanente a pesquisa de opinido de funciondrios e material de
divulgagdo.
030.02.03.006 | Plano de atividades de desenvolvimento e capacitagdo Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
Permanecer na base de dados do sistema enquanto o
registro estiver em vigéncia /execucdo ou o servidor
estiver na ativa e por mais 47 anos, para garantir, se
030.02.03.007 | Portaria de concessao da progressdo e promogao funcional Vigéncia 47 anos Eliminagao necessario, seu retorno ao tramite para revisao de atos
administrativos. Depois do cumprimento desses prazos,
deverdo ser descartados, por ndo possuirem valor
secundario.
030.02.03.008 | Portaria de concessdo de licenga capacitagdo Vigéncia 47 anos Eliminagao
030.02.03.009 | Processo de autorizagdo de curso Vigéncia 5 anos Eliminagdo
030.02.03.010 | Processo de capacitagdo de recursos humanos Vigéncia 5 anos Eliminagao
030.02.03.011 RelaForlo iie arval}agao de curso de capacitagdo ou 5 anos ) Eliminagio
qualificacdo técnica
030.02.03.012 | Relatorio de desempenho de participantes de cursos 5 anos - Eliminagao
Até a
030.02.03.013 | Relatorio mensal de custos com cursos aprovacao das 5 anos Eliminagdo
contas
030.02.03.014 | Requerimento licenga capacitagao Vigéncia 47 anos Eliminacao
Subfuncio | 030.03 Expediente de pessoal
Atividade | 030.03.01 Registro de atos relativos a vida funcional
Documento | 030.03.01.001 | Certidao de redistribui¢do de servidor Vigéncia 47 anos Eliminagao
030.03.01.002 | Formulario para cadastro de empregados e desempregados Vigéncia 3 anos Eliminagdo
030.03.01.003 | Planilha de progressao funcional Vigéncia 5 anos Eliminacao
O ato que autoriza a acumulag@o integra o Prontuario
030.03.01.004 | Processo de acumulacdo de cargo ou fungdo-atividade Vigéncia 5 anos Eliminagao func101?a1. A Vlgenc.la.esgo.ta-se como f?ncerramento dos
procedimentos administrativos e o arquivamento do
processo.
030.03.01.005 | Processo de mobilidade funcional Vigéncia 5 anos Eliminagdo
O ato que autoriza a promogao integra o Prontuario
030.03.01.006 | Processo de promogao por merecimento ou antiguidade Vigéncia 5 anos Eliminac¢ao funmor}al. A v1genc.1a‘esg0‘ta—se como e.ncerramento dos
procedimentos administrativos e o arquivamento do
processo
030.03.01.007 | Prontuario do estagiario Vigéncia S anos Eliminagao art. 7%, XXIX da Constituiio Federaly/S.S. A vigéncia
esgota-se com o encerramento do estagio.
A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo
030.03.01.008 | Prontuario funcional Vigéncia 60 anos Eliminacao juridico

com o Estado.
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030.03.01.009 | Relatorio de movimentagdo de funcionarios Vigéncia 5 anos Eliminagao
Elaboracio de expediente para posse, preenchimento de
Atividade | 030.03.02 funcio-atividade, provimento de cargo, vacincia e
substituicio
Documento | 030.03.02.001 | Comunicado de falecimento 2 anos - Eliminagao Tratg—se de copia, pois o documento integra o Prontudrio
funcional.
030.03.02.002 | Declaragao de bens de agente publico 5 anos - Eliminagao
Até
030.03.02.003 | Declarag@o negativa de admisséo de pessoal aprovacao das 5 anos Eliminag¢do
contas
030.03.02.004 | Livro de posse de servidores Vigéncia 2 anos Guarda Permanente
030.03.02.005 | Pedido de prorrogagdo de prazo de posse 1 ano - Eliminagdo
030.03.02.006 | Pedido de prorrogagdo de prazo para exercicio do cargo 1 ano - Eliminagao
030.03.02.007 | Portaria de aposentadoria Vigéncia - Guarda Permanente
030.03.02.008 | Portaria de designagdo de Juiz Eleitoral Vigéncia - Guarda Permanente
030.03.02.009 | Portaria de designagdo de servidor Vigéncia - Guarda Permanente
030.03.02.010 | Portaria de exoneragdo / dispensa de servidor Vigéncia - Guarda Permanente
030.03.02.011 | Portaria de nomeagao de servidor Vigéncia - Guarda Permanente
030.03.02.012 | Relatorio de férias Vigéncia 60 anos Eliminacao A vigenela esgota-se com o encerramento do vinculo
trabalhista.
030.03.02.013 | Portaria de redistribui¢ao Vigéncia - Guarda Permanente
030.03.02.014 | Processo de dispensa de fungao-atividade Vigéncia 10 anos Eliminacao
030.03.02.015 | Processo de exoneragdo de cargo Vigéncia 10 anos Eliminagdo
030.03.02.016 | Processo de substituicao de ocupante de cargo ou fungao Vigéncia 10 anos Eliminagao
030.03.02.017 | Processo para substituicdes remuneradas 5 anos 52 anos Eliminagao
030.03.02.018 | Requerimento de certiddo de redistribui¢do Vigéncia 47 anos Eliminagdo
030.03.02.019 | Relatorios de férias de servidor removido 7 anos 47 anos Eliminagao
030.03.02.020 | Termo de exercicio 4 anos 5 anos Eliminagao
art. 37, inciso II, da Constituigdo Federal/1988; art. 7°, da
030.03.02.021 | Termo de posse 8 anos 95 anos Eliminagao Lei Federal n° 8.112/1990; art. 13, da Lei Federal n°®
8.112/1990.
Atividade | 030.03.03 Elaborag:ao. de contrat?s de tra'bs;llho e atos relativos a
sua alteracio, suspensio e rescisio
. . . T Trata-se de cOpia, pois o documento é encaminhado a
Documento | 030.03.03.001 | Comunicado de dispensa ou desligamento 2 anos - Eliminagao Secretaria de Estado do Emprego ¢ Relagdes do Trabalho.
030.03.03.002 | Comunicado de exclusdo de pessoal da Frente de Trabalho
Atéa
030.03.03.003 | Processo de admisséo para prestagdo voluntaria de servigos | aprovagdo de 5 anos Eliminag¢do Lei Federal n® 10.029/2000.
contas
030.03.03.004 | Processo de contratagdo de estagiario Vigéncia 5 anos Eliminacao Lei Federal n® 11.788/2008.
Atividade | 030.03.04 Concessio de direitos, vantagens e beneficios
Documento | 030.03.04.001 | Escala de licengas-prémio 1 ano - Eliminagao
Lein.® 12.527/2011. A vigéncia esgota-se com o
atendimento ou com o indeferimento da solicitagdo. Caso
030.03.04.002 | Informagao Sobre Licengas Paternidade Vigéncia 2 anos Eliminacao a S(')I%CItaQaO seja indeferida e l}avendo recurso do
solicitante o documento podera ser autuado como
Processo de recurso
relativo ao indeferimento de pedido de informagdes,

42 of 81 07/06/2023, 18:48



SEI/TRE-AP - 0723653 - Instrugdo Normativa https://sei.tre-ap.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir web&acao_origem=ar...

devendo seguir sua temporalidade e destinagdo.

Lein.® 12.527/2011. A vigéncia esgota-se com 0
atendimento ou com o indeferimento da solicitagdo. Caso
a solicitacdo seja indeferida e havendo recurso do
030.03.04.003 | Informagao Sobre Auxilios (Natalidade, Pré-Escolar) Vigéncia 2 anos Eliminacao solicitante o documento podera ser autuado como
Processo de recurso

relativo ao indeferimento de pedido de informagdes,
devendo seguir sua temporalidade e destinagdo.

Lei n.® 12.527/2011. A vigéncia esgota-se com 0
atendimento

ou com o indeferimento da solicitagdo. Caso a solicitagdo
030.03.04.004 | Informagédo Sobre Licengas Gestante Vigéncia 2 anos Eliminagao seja indeferida e havendo recurso do solicitante o
documento podera ser autuado como Processo de recurso
relativo ao indeferimento de pedido de informagdes,
devendo seguir sua temporalidade e destinagéo.

O pedido ¢ feito com formulario proprio e encaminhado
1 ano - Eliminagao por
oficio.

Pedido de retengao ou suplementagao do auxilio-

030.03.04.005 . ~
alimentagdo

A vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou com o
rompimento do vinculo juridico com o Estado. As
informagdes constam da Ficha de registro de frequéncia
030.03.04.006 | Processo de afastamentos ou licengas Vigéncia 5 anos Eliminacao (modelo 100) e todos os atos de concessdo e incorporagdo
integram o Processo Unico de Contagem de Tempo -
PUCT. O ato administrativo que concede o afastamento
ou a licenga integra o Prontuario funcional.

030.03.04.007 | Processo de aposentadoria Vigéncia 60 anos Eliminagao

Processo de aposentadoria e pensdo de advogados,

030.03.04.008 . . Vigéncia 10 anos Eliminacao art. 205 da Lei Federal n° 10.406/2002 (Codigo Civil).
economistas e serventuarios
030.03.04.009 | Processo de complementagdo de proventos de Vigéncia 60 anos Eliminagio
aposentadoria
030.03.04.010 | Processo de complementac@o do valor da pensdo Vigéncia 60 anos Eliminag¢ao
arts. 173 e 174 da Lei Federal n® 5.172/1966 (Cddigo
030.03.04.011 | Processo de concessdo de direitos e beneficios Vigéncia 5 anos Eliminacao Tributério Nacional); Lei Federal n® 8.213/1991; Portaria

SPPREV n° 25/2012. O ato administrativo que concede o
direito ou o beneficio integra o Prontuario funcional.

Processo de concessao e incorporagdo de

030.03.04.012 vantagens pecunidrias Vigéncia 5 anos Eliminacao

030.03.04.013 | Processo de incorporagdo de décimos Vigéncia 5 anos Eliminagdo

030.03.04.014 E;‘C’zz:fgaiz g;d:i‘i‘;fmo de férias por absoluta Vigéncia 5 anos Eliminaciio

030.03.04.015 | Processo de reforma ou transferéncia para a reserva Vigéncia 60 anos Eliminagao

030.03.04.016 | Relagdo de funcionarios afastados 1 ano 5 anos Eliminagao Arts. 143 e 145 do Decreto-Lei n® 5.452/1943.

030.03.04.017 | Relatério de auxilio-alimentagdo 2 anos - Eliminagao

030.03.04.018 | Requerimento de adicional de qualificagdo profissional Vigéncia 47 anos Eliminagao

030.03.04.019 | Requerimento de aposentadoria Vigéncia 95 anos Eliminacao

030.03.04.020 | Requerimento de incluséo de beneficios Vigéncia 95 anos Eliminacao

030.03.04.021 | Requerimento para gozo de férias indeferida 2 anos - Eliminagao O documento integra o Prontudrio funcional.
Atividade | 030.03.05 Avaliacio de desempenho e incentivo funcional
Documento | 030.03.05.001 | Apostila de avaliagdo de desempenho Vigéncia 60 anos Eliminag¢do O documento integra o Prontuario funcional.

030.03.05.002 | Ata de reunido dos responsaveis pela avaliagao 2 anos - Guarda Permanente
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Trata-se de copia, pois o documento integra o Prontudrio
funcional.

art. 7°, XXIX da Constituigdo Federal/1988; art. 11 do
Decreto-Lei Federal n° 5.452/1943 (CLT).

Trata-se de copia, pois o documento integra o Prontuario

030.03.05.003 | Boletim de desempenho para readaptagdo funcional 1 ano - Eliminacao

030.03.05.004 | Dossié de avaliag@o de funcionarios demitidos 1 ano 5 anos Eliminagio

Formulario de avaliagdo de cursos de formagdo e

030.03.05.003 aperfeigoamento funcional 3 anos ) Eliminacgo funcional.
030.03.05.006 | Formulario de avaliagdo de desempenho Vigéncia 1 ano Eliminagao
030.03.05.007 | Formulario de manifestagdo sobre o cumprimento de metas 5 anos - Eliminagao glig;snea;ie cdpia, pois o documento integra o Prontudrio
030.03.05.008 | Plano de desempenho do 6rgdo ou unidade Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
030.03.05.009 | Portaria de concessdo de estagio probatorio 5 anos 47 anos Guarda Permanente
030.03.05.010 | Portaria de fiscalizagdo de contrato de servigos 5 anos 47 anos Guarda Permanente
T P s - -~
030.03.05.011 Prorce.sso admlrnl'stratlvo de avaliagdo de desempenho e 3 anos 10 anos Eliminagio flrt. 41, §4° da C9gst1tu1(;e}o Federal/1988. A copia do ato
estagio probatdrio integra o Prontuario funcional.
030.03.05.012 Recibo de entrega do demonstrativo da avaliagdo de 1 ano 5 anos Eliminagdo
desempenho
030.03.05.013 | Relatorio dos processos avaliativos 1 ano S anos Eliminacao
Atividade | 030.03.06 Recolhimento de encargos sociais e contribui¢des
Documento | 030.03.06.001 | Documento de obrigacdo patronal 2 anos 10 anos Eliminacao
030.03.06.002 | Informagao sobre averbagdo de tempo de contribui¢éo Vigéncia 47 anos Eliminagao

Trata-se de processo para elaboragao de decreto, estatuto,
codigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa,
Vigéncia - Guarda Permanente norma resolugdo, deliberagdo, portaria. A vigéncia
esgota-se com a aprovacao da autoridade competente ou
com sua negativa.

Minutas de atos normativos na area de legislacdo de

030.03.06.003
pessoal

Trata-se de processo para elaboragdo de decreto, estatuto,
codigo, regulamento, regimento, instrugédo normativa,
Vigéncia - Guarda Permanente norma resolug@o, deliberagdo, portaria. A vigéncia
esgota-se com a aprovagdo da autoridade competente ou
com sua negativa.

arts. 578 e 610 do Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943
(CLT).

art. 360 do Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943 (CLT);
Decreto Federal n°. 76.900/1975

Processo de recolhimento de contribui¢do para o Plano da

030.03.06.004 Seguridade Social

030.03.06.005 | Processo de recolhimento de contribuic¢do sindical 1 ano 5 anos Eliminagao

030.03.06.006 | Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS 1 ano 10 anos Eliminag¢ao

relag@o de contribuigdo sindical, assistencial e

030.03.06.007 confederativa 1 ano 5 anos Eliminagao
030.03.06.008 | Relatorio DIRF 5 anos 10 anos Eliminagao
Atividade | 030.03.07 Registro e controle de frequéncia
As informagodes constam da Ficha de registro de
Documento | 030.03.07.001 | Atestado de frequéncia 1 ano 5 anos Eliminagao frequéncia (modelo 100), que integra o Prontuario
funcional.
030.03.07.002 | Banco de horas Vigéncia - Eliminacao
030.03.07.003 | Boletim de frequéncia 1 ano - Eliminagao
030.03.07.004 | Comunicado de ocorréncias 1 ano - Eliminagao
030.03.07.005 | Escala de servigo Vigéncia 10 anos Eliminagao Eslrz 5627/’1 gzga(géalf%flmco do Decreto-Lei Federal n®
030.03.07.006 | Ficha de registro de frequéncia Vigéncia 60 anos Eliminacao art.7°, XXIX da Constitui¢do Federal/1988.
030.03.07.007 | Ficha individual de altera¢des Vigéncia 60 anos Eliminagao
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Trata-se de copia, pois o documento integra o Prontudrio

030.03.07.008 | Formulario de justificativa de falta 1 ano 5 anos Eliminacao .
funcional.
030.03.07.009 | Frequéncia de servidor requisitado/removido Vigéncia 47 anos Eliminagdo
030.03.07.010 | Pedido de abono de falta 1 ano 5 anos Eliminagao Tratg—se de cdpia, pois 0 documento integra o Prontuério
funcional.
A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo
030.03.07.011 | Planilha de anomalias referentes a frequéncia Vigéncia 60 anos Eliminacao J urldlC(? ~ . -
com o 6rgdo. O documento integra o prontuario
funcional.

. e art. 7°, XXIX da Constituigdo Federal/1988 ; arts. 7° e 11
030.03.07.012 | Planilha de controle de horas extras 1 ano 5 anos Eliminacao do Decreto-Lei Federal n° 5.452/1943 (CLT).
030.03.07.013 | Processo de concessdo de horario de estudante Vigéncia 2 anos Eliminagdo
030.03.07.014 | Processo de concessao de horario especial Vigéncia 2 anos Eliminagao
030.03.07.015 | Processo de convocagio de prestaao de servigo Vigéncia 2 anos Eliminacio

extraordinario e horas-extra
030.03.07.016 | Quadro de demonstrativo de registro de frequéncia 1 ano - Eliminagao
art. 7°, XXIX e art. 74 da Constituigdo Federal/1988;
arts 11 e 74 do Decreto-Lei Federal n°. 5.452/1943
030.03.07.017 | Registro de ponto 1 ano 5 anos Eliminagao (CLT); Portaria MTPS n°. 3626/1991; Portaria MTE n°
41/2007. As informagdes constam da Ficha de registro de
frequéncia (modelo 100).
030.03.07.018 | Recadastramento de servidor Vigéncia 47 anos Eliminagao
030.03.07.019 | Relatério de frequéncia de autoridades eleitorais 2 anos 95 anos Eliminacao
030.03.07.020 | Relatorio de horas extras de servidor S anos 95 anos Eliminagdo
030.03.07.021 | Relagao de servidores com ocorréncias 1 ano - Eliminagao
A vigéncia esgota-se com o rompimento do vinculo
030.03.07.022 | Planilha de anomalias referentes a frequéncia Vigéncia 60 anos Eliminagao J““dlc‘? ~ . L
com o 6rgdo. O documento integra o prontuario
funcional.
Subfuncio | 030.04 Expediente de pessoal
Atividade | 030.04.01 Elaboracio de expedientes para folha de pagamento
Documento | 030.04.01.001 | Autorizagdo para descontos ndo previstos em lei Vigéncia 5 anos Eliminacao
030.04.01.002 Boletim informativo para elaboragdo da Folha de Vigéncia - Eliminagao A vigéncia esgota-se com a efetivagdo do pagamento.
pagamento
. .. .. . . Lei Federal n° 8.212/1991; art. 109 do Decreto- Lei
030.04.01.003 | Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas Vigéncia 12 anos Eliminacao Federal n° 2.848/1940 (Codigo Penal).
Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais
030.04.01.004 | para a elaboracdo da Folha de pagamento (via arquivada na Vigéncia - Eliminacao A vigéncia esgota-se com a efetivacdo do pagamento.
Secretaria da Fazenda)
Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais A vigéncia esgota—§e coma efetlva?ao do pagamento.
~ . . S Lo Documento encaminhado pelas Unidades de Recursos
030.04.01.005 | para a elaboracdo da Folha de pagamento (via arquivada Vigéncia S anos Eliminacao N .
. Humanos a Secretaria da Fazenda, para pagamento e
nas Unidades de Recursos Humanos S
atualizacdo de dados.
030.04.01.006 Guia de autorizag@o para consigna¢ao em Folha de Vigéncia 5 anos Eliminagio Lei Fed(iral n° 10.820/2003. A vigéncia esgota-se com a
pagamento efetivacao do pagamento.
Trata-se de copia das informagdes judiciais fornecidas
030.04.01.007 | Informagao judicial 1 ano 5 anos Eliminagao ao Poder Judiciario, a Procuradoria Geral do Estado ¢ a
Consultoria Juridica.
030.04.01.008 | Processo de auditoria de contratos de consignatarias Vigéncia 10 anos Eliminagao
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Processo de calculo de incorporagdo de vantagens

030.04.01.009 o Vigéncia 10 anos Eliminacao
pecuniarias
030.04.01.010 | Processo de calculo para pagamento de precatorio Vigéncia 5 anos Eliminagdo
Os documentos sdo encaminhados ao INSS para
030.04.01.011 | Processo de compensagao previdenciaria Vigéncia 5 anos Eliminagao gzmpensag:ao do tempo trabalhado no Estado, para fins
aposentadoria.
030.04.01.012 | Processo de consolidacdo de decisoes judiciais 5 anos 5 anos Eliminagao ?Sg?lsoes judiciais ou juridicas integram os respectivos
030.04.01.013 Processo de desconto de honorario advocaticio em Folha de Vigéncia 10 anos Eliminagio §2° do art. 832 do Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943
pagamento (CLT).
Documento encaminhado pelas Unidades de Pessoal
030.04.01.014 | Processo de diferenga de vencimentos 1 ano 5 anos Eliminagao a Secretaria da Fazenda, para pagamento e atualizacdo de
dados.
030.04.01.015 | Processo de dispensa de reposigdo de vencimento Vigéncia 5 anos Eliminagao
030.04.01.016 | Processo de estorno ou reposicao Vigéncia 5 anos Eliminagao
030.04.01.017 | Processo de guias de recolhimento de PIS/PASEP 1 ano 10 anos Eliminacao arts. 3° e 10 do Decreto-Lei Federal n® 2.052/1983.
030.04.01.018 Processo de inscrigéo para consignagdo em Folha de Vigéncia 10 anos Eliminagdo
pagamento
030.04.01.019 | Processo de pagamento a quem de direito Vigéncia S anos Eliminacao Trata—sre de requer{mento de‘ pagamento de beneficio nio
usufruido por servidor falecido.
030.04.01.020 Proc'es.so de pagamento de férias e licenga-prémio em
pecunia
§2°do art. 94 ¢ § 7° do art. 225 do Decreto Federal n°
030.04.01.021 | Processo de pagamento do salario-maternidade Vigéncia 10 anos Eliminagao 3.048/1999. A vigéncia esgota-se com o pagamento do
salario maternidade.
030.04.01.022 | Processo de pedido de ressarcimento do PIS/PASEP Vigéncia 5 anos Eliminacao
L. o T art. 14 do Ato das Disposi¢des Constitucionais
030.04.01.023 | Processo de rentncia de proventos Vigéncia 60 anos Eliminacao Transitérias - ADCT
030.04.01.024 | Processo para pagamento de pensao Vigéncia 60 anos Eliminagao
§2°do 206 da Lei Federal n° 10.406/2002 (Codigo Civil);
art. 463, LILIII e paragrafo unico da Instu¢do Normativa
030.04.01.025 | Processo para pagamento de pensdo alimenticia Vigéncia 2 anos Eliminagao INSS/DC n° 78/2002. A vigéncia esgota-se com o 6bito
do titular da pensdo, com o 6bito do titular do beneficio
de origem ou por determinacao judicial.
030.04.01.026 | Processo para pagamento de pensdo especial Vigéncia 60 anos Eliminacao
030.04.01.027 | Processo para pagamento de pensdo parlamentar Vigéncia 60 anos Eliminagao
030.04.01.028 | Requerimento de revisdo de pagamento Vigéncia 5 anos Eliminacao
Trata-se de copia, pois o documento do servidor ativo
. - T integra o Prontuario funcional e o documento do inativo
030.04.01.029 | Requerimento para pagamento de auxilio-funeral 1 ano 5 anos Eliminagao integra o Prontudrio Unico de Contagem de Tempo -
PUCT.
Atividade | 030.04.02 Elaboracio de folha de pagamento
Documento | 030.04.02.001 Des?ontos de valores relativos aos convénios feitos por Vigéncia 5 anos Eliminagio
servidores
Lei Federal n° 13.317, de 20 de julho de 2016 dispde
030.04.02.002 | Documentos relacionados as folhas de pagamento 1 ano 96 anos Eliminagao sobre as carreiras dos servidores do poder judiciario da
Unido.
030.04.02.003 | Inclusdo ou exclusdo de pensao alimenticia Vigéncia 95 anos Eliminagdo
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030.04.02.004 | Informativo mensal de folha de pagamento dos servidores Vigéncia - Eliminagao A vigéncia esgota-se com a efetivacdo do pagamento.
Enquanto
030.04.02.005 | Panilha de adicionais de qualificaio e progressio de o servidor 95 anos Eliminagdo Resolugdo TSE n° 22.582, de 30 de agosto de 2007
servidor permanecer no
orgdo
030.04.02.006 | Planilha de pagamento de plano de satide conveniado 1 ano 95 anos Eliminagdo
030.04.02.007 | Planilha de relagdo de empréstimos consignados 2 anos 95 anos Eliminagao
030.04.02.008 Planl.lha.s de remuneragdo dos servidores ativos, inativos ¢ 2 anos 95 anos Eliminagdo
pensionistas
030.04.02.009 | Relagdo de consignados de servidores 2 anos 8 anos Eliminagao
Trata-se de fichas contendo informagdes de todos os
030.04.02.010 | Relatorio de fichas financeiras de servidor Vigéncia 60 anos Eliminagdo pagamentos efetuados aos servidores, inativos e
pensionistas
030.04.02.011 Relgtorlo mensal de desconto em folha de pagamento de Vigéncia 60 anos Eliminagio
servidor
030.04.02.012 | Relatorio de avaliagdo atuarial Vigéncia 60 anos Eliminagao
Ato Gp n° 86, de 12 de fevereiro de 2001; Ato Gp n° 301,
030.04.02.013 | Solicitagdo de margem consignavel 2 anos 8 anos Eliminagdo de 11 de agosto de 2015; Decreto Federal n°® 8.690, de 11
de margo de 2016
030.04.02.014 Rlan}lhas de descqnt(z relativos aos percentuais pagos a Vigéncia 47 anos Eliminagio
sindicatos e associagdes
Subfuncio | 030.05 Seguranca e medicina do trabalho
Atividade | 030.05.01 Elaboracio de expedientes para folha de pagamento
Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943 (CLT), Titulo 11,
Certificado de registro no Servigo Especializado em A T Capitulo V; Portaria MT n°® 3.214/1978, NR4, 4.17 ¢
Documento | 030.05.01.001 Engenharia de Seguranga e em Medicina do Trabalho Vigéncia ) Eliminagdo 4.17.1. A vigéncia esgota-se com a atualizagdo do
certificado.
Decreto-Lei Federal n°® 5.452/1943 (CLT), Titulo II,
030.05.01.002 | Dossié da CIPA por mandato Vigéncia 3 anos Eliminagao Capitulo V; Portaria MT n.® 3.214/1978, NR5, 5.7 ¢ 5.8;
Portaria SSST n°® 8/1999.
Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943 (CLT), Titulo 11,
. . N . o e Capitulo V; Portaria MT n° 3.214/1978, NR-23, 23.14.1,
030.05.01.003 | Ficha de controle de inspecdo de extintores Vigéncia 2 anos Eliminacao 23.14.2 ¢ anexo 23.14. A vigéncia perdura até completar
a ficha.
030.05.01.004 | Ficha de informagao para o Ministério do Trabalho 5 anos - Eliminagao
030.05.01.005 | 5ista de presenga em reunides da Comisso Interna de 3 anos - Eliminagdo arts. 163 a 165 do Decreto-Lei n®. 5.452/1943.
Prevengdo de Acidentes - CIPA
Livro de atas da Comisséo Interna de Prevengdo de A S oA . .
030.05.01.006 Acidentes - CIPA Vigéncia 2 anos Guarda Permanente | A vigéncia perdura até completar o livro.
§§ 1° e 2° do art. 628 do Decreto-Lei Federal n°.
030.05.01.007 | Livro de inspegdo do trabalho Vigéncia 2 anos Guarda Permanente 5.452/1943 (CLT); art. 1° da Portaria MTPS n°.
3.158/1971. A vigéncia perdura até completar o livro.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo II,
030.05.01.008 | Mapa anual de acidentes de trabalho Vigéncia 5 anos Guarda Permanente Capitulo V; Portaria MT n°. 3.214/1978, NR-4, 4.12, 1, ],
na redagdo da Portaria SSMT n°. 33/1983.
. e Portaria SSST n® 25/1994, art. 2°, 5.16, o; Portaria MT n.
030.05.01.009 | Mapa de riscos 3 anos - Eliminagao 3.214/1978, NR-5. 5.16, a.
030.05.01.010 | Planta de ambientes de trabalho e localizag@o de extintores 3 anos - Eliminagao art. 200 do Decreto-Lei n°® 5.452/1943.
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Processo de constituigdo de Comissdo Interna de Prevengao

030.05.01.011 de Acidentes - CIPA Vigéncia 5 anos Guarda Permanente art. 163 da Lei Federal n. 6.514/1977.
030.05.01.012 Processo de constituicdo de Comissdo Permanente de Vigéncia S anos Guarda Permanente
Seguranga - CPS
Decreto-Lei Federal n°® 5.452/1943 (CLT), Titulo II,
030.05.01.013 Pro_cesso de elei¢do da Comissdo Interna de Prevengdo de Vigéncia S anos Guarda Permanente Capitulo V; Portaria MT n° 3.214/1978, NR-5, .5.40, J e
Acidentes - CIPA 5.6.2. Integram o Processo os documentos relativos a
elei¢do: comunicados, editais, cédulas, mapa de apuragio
. .. N Decreto-Lei Federal n® 5.452/1943 (CLT), Titulo II,
030.05.01.014 | Programa bienal de seguranca e medicina do trabalho 2 anos 2 anos Eliminag¢do Capitulo V; Portaria MT n°. 3.214/1978, NR-4, 4.3.1
030.05.01.015 | Relatorio da Comissdo Permanente de Seguranga - CPS Vigéncia - Guarda Permanente
Atividade | 030.05.02 Reglstro,/S.ollcnaca.o de servicos de assisténcia médica,
odontologica e social
Documento | 030.05.02.001 | Atestados médicos Vigéncia 95 anos Eliminagao
aguardando
030.05.02.002 | Faturas referentes a servigos de satide prestados 2 anos julgamento das Eliminacao
contas
Até o
- . ~ ~ . desligamento do R Documento classificado como sigiloso de natureza
030.05.02.003 | Formularios de inclusdo e exclusdo de plano de saude servidor do 5 anos Eliminacao especial de acordo com a Resolugio 528/2014
plano de satude
030.05.02.004 | Notificagdo a servidores de assuntos especificos da SAMO 1 ano - Eliminagao
030.05.02.005 | Projetos sobre agdes de satide Vigéncia 5 anos Eliminagdo
Até a
S aposentadoria L Documento classificado como sigiloso de natureza
030.05.02.006 | Prontudrio médico ou desligamento 95 anos Eliminagdo especial de acordo com a Resolugdo 528/2014
do servidor
O prontuario psicoldgico deve ser mantido na institui¢ao
por, no minimo, 20 anos, conforme diz a Resolu¢do CFM
. o T n° 1.821/2007, no caso de documentos impressos em
030.05.02.007 | Prontuario psicologico Vigéncia 20 anos Eliminagao PR
papel. Para os prontuarios digitalizados ou
microfilmados, esse armazenamento deve ser
permanente.
Reclamagdes sobre prestagao de servigos sob Lo
030.05.02.008 responsabilidade da SAMO 2 anos - Eliminacao
art. 109 do Decreto-Lei Federal n°® 2.848/1940 (Codigo
Requerimento / documenta¢do complementar para Até a aprovacao T Penal); §4° do art. 45 e arts 89 ao 98 da Lei Federal n°
030.05.02.009 contratagdo de servigos especificos da unidade das contas 12 anos Eliminagao 8.666/1993; arts. 359-A ao 359-H da Lei Federal n°
10.028/2000.
030.05.02.010 | Requerimento para prestacao de informagdes sobre satide Vigéncia 2 anos Eliminagao
Fungio 040 GESTAO DE MATERIAL E PATRIMONIO
Subfuncio | 040.01 Controle de compras, servicos e obras
Atividade | 040.01.01 Licitagdo e administragdo de contratos
Atéa
Documento | 040.01.01.001 | Analise de Riscos de contratagdo de servigos apresentagao do 10 anos Eliminagio Resolugdo CNJ n°® 182, de 17 de outubro de 2013

relatorio de
gestdo ao TCU
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Atéa
apresentacdo do

paragrafo unico do art.38, da Lei Federal n° 8.666, de

040.01.01.002 | Aprovagdo de procedimento licitatorio relatorio de 10 anos Eliminacao junho de 1993.
gestdo do TCU
Até a art. 11, do Decreto Federal n® 3.555, de 08 de agosto de
. - apresentacdo do L 2000; art. 17, do Decreto Federal n® 5.450, de 31 de maio
040.01.01.003 | Aviso de licitagdo relatério de 10 anos Eliminagao de 2005; art. 21, da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho
gestdo ao TCU de 1993.
Até a
040.01.01.004 | Check list - Contrato de servigos por demanda ap::ls:;trzaizagedo 10 anos Eliminagao Resolugdo CNJ n° 182, de 17 de outubro de 2013.
gestdo ao TCU
040.01.01.005 | Check list - Contrato postos de trabalho residentes Vigéncia 2 anos Eliminagdo art. 59 do Decreto Federal n® 5.452/1943 (CLT).
040.01.01.006 | Atestado de capacidade técnica Vigéncia 5 anos Eliminacao A vigéncia esgota-se com o termino do vinculo contratual
040.01.01.007 | Relatorio de contrato de seguros 5 anos 8 anos Eliminagao
Até a
040.01.01.008 | Check-list da fase externa da licitagdo agsiijztgfi? ddea 10 anos Eliminagao Resolugdo CNJ n° 182, de 17 de outubro de 2013.
gestdo do TCU
Até a
040.01.01.009 | Check-list da fase interna da licitagdo ap;:ls;rétre}g;agedo 10 anos Eliminacao Resolugdo CNJ n° 182, de 17 de outubro de 2013.
gestdo do TCU
Atéa
040.01.01.010 | Plano de contrata¢des de servigos apresen,ta.qao do 10 anos Eliminagao
relatorio de
gestdo ao TCU
040.01.01.011 | Decisao do Pregoeiro vigéncia 5 anos Guarda Permanente
Até a
040.01.01.012 | Documento de oficializacdo da Demanda (DOD) ap:f;%ﬁzagedo 10 anos Eliminagao Resolugdo CNJ n° 182, de 17 de outubro de 2013.
gestdo ao TCU
Documento de oficializagdo da demanda para contratacdo | Até a aprovacdo N art. 109 do Def;reto—Lel I*:)ederal n° 2.848/1940 (Codigo
040.01.01.013 de seeuros das contas 12 anos Eliminagao Penal); art. Lei Federal n°® 8.666/1993, arts. 60 , Il ¢ 89 ao
gu 98; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H;
040.01.01.014 ?e"z;ri‘gg‘t’e‘rlze‘i’rfi‘;ﬁf?gif;jsf::(‘iae“g:é’;?oCg;;g’gﬁf:: Vigéncia 2 anos Eliminagiio art. 59 do Decreto Federal n° 5.452/1943 (CLT).
art. 109 do Decreto-Lei Federal n°® 2.848/1940 (Codigo
Penal); arts. 89 ao 98 da Lei Federal n° 8.666/1993; arts.
359-A ao 359-H da Lei Federal n° 10.028/2000. Os
contratos integram os Processos de aquisigdo, de
040.01.01.015 | Contratos Vigéncia 12 anos Eliminacao contratagflo Sle SCIVIGOs ou obras © 05 CONVEMIOs, €
obedecerdo a temporalidade e destinag@o dos respectivos
processos. As guias de recolhimento da Previdéncia
Social e outros impostos deverao ser arquivadas em
separado e obedecerdo aos prazos previstos nesta tabela,
na atividade “Controle da contabilidade”.
Até a
040.01.01.016 | Pocumento de oficializagao da demanda para contratagio | apresentagio do 10 anos Eliminagiio Resoluciio CNJ n° 182, de 17 de outubro de 2013

de servigo de manutengdo de imdveis — DOD.

relatorio de
gestdo ao TCU
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040.01.01.017

Documento de oficializagdo da demanda para contratagio
de servigo de manutenc@o de equipamentos — DOD.

Atéa
apresentacdo do
relatorio de
gestdo ao TCU

10 anos

Eliminagao

Resolugdo CNJ n°® 182, de 17 de outubro de 2013

040.01.01.018

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

Atéa
apresentagao do
relatorio de
gestdo ao TCU

10 anos

Eliminag¢do

Resolugdo CNJ n°® 182, de 17 de outubro de 2013

040.01.01.019

Documento de oficializagdo da demanda para contratagao
de servigo de profissional técnico — DOD

Até a
apresentacdo do
relatorio de
gestdo ao TCU

10 anos

Eliminagao

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

040.01.01.020

Pedido de repactuagdo contratual

Atéa
apresentacdo do
relatorio de
gestdo ao TCU

10 anos

Eliminacao

040.01.01.021

Planilha de repactuagio contratual

Atéa
apresentacdo do
relatorio de
gestdo ao TCU

10 anos

Eliminagao

040.01.01.022

Estudos Técnicos Preliminares para contratagao de servigos

Até a
apresentacao do
relatorio de
gestdo ao TCU

10 anos

Eliminag¢do

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

040.01.01.023

Relatorio de contrato de servigo terceirizado com postos de
trabalho residentes

Enquanto
vigorar a
prestacdo do
Servigo

10 anos

Eliminagao

040.01.01.024

Movimentagdo de conta vinculada

Vigéncia

5 anos

Eliminagio

A vigéncia esgota-se ap0s a finalizagdo do vinculo
contratual

040.01.01.025

Notificagdes as empresas - ocorréncias contratuais

Enquanto
vigorar a
prestagdo do
Servigo

10 anos

Eliminagao

§ 2° do art. 36, Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de
1993

040.01.01.026

Pedido de cotagdo de pregos para contratagdo de servigos

Até a
apresentacdo do
relatorio de
gestdo ao TCU

10 anos

Eliminagao

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

040.01.01.027

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

Vigéncia

5 anos

Eliminagao

040.01.01.028

Pesquisa de prego para contratagdo de servigos

Atéa
apresentacdo do
relatorio de
gestdo ao TCU

10 anos

Eliminagao

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

040.01.01.029

Registro de penalidades aos licitantes

Vigéncia

12 anos

Eliminagao

art. 109 do Decreto-Lei Federal n°® 2.848/1940 (Codigo
Penal); Lei Federal n°. 8.666/1993; Lei Federal n°
10.520/2002; Resolugdo CC n°® 52/2005. A vigéncia
esgota-se com o término da fase recursal.

040.01.01.030

Pedido de movimentagao conta vinculada

Vigéncia

5 anos

Guarda Permanente

A vigéncia esgota-se ap0s a finalizagdo do vinculo
contratual
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040.01.01.031

Solicitagdo de pagamento de contratos de servigos de
pessoal terceirizado

Atéa
apresentacdo do
relatorio de
gestdo ao TCU

10 anos

Eliminacao

040.01.01.032

Solicitagdo de pagamento de contratos de servigos de
manuten¢do de equipamentos

Atéa
apresentacao do
relatorio de
gestdo ao TCU

10 anos

Eliminagao

040.01.01.033

Solicitagdo de pagamento de contratos de servigos de
manutengdo de veiculos

Até a
apresentacdo do
relatorio de
gestdo ao TCU

10 anos

Eliminagao

040.01.01.034

Comprovantes bancarios de movimentagdo da conta
vinculada

Vigéncia

5 anos

Eliminagao

A vigéncia esgota-se ap0s a finalizagdo do vinculo
contratual

040.01.01.035

Relatorio de contrato de servigo de profissional técnico

Até a aprovagdo
das contas

12 anos

Eliminagao

040.01.01.036

Memoria de célculo reajuste contratual

Atéa
apresentacdo do
relatorio de
gestdo ao TCU

10 anos

Eliminacao

040.01.01.037

Solicitagdo de calculo de reajuste contratual de servigos ou
analise de repactuacdo contratual de servigos

Atéa
apresentacao do
relatorio de
gestdo ao TCU

10 anos

Eliminag¢do

040.01.01.038

Termo de inexigibilidade

Até a
apresentacdo do
relatorio de
gestdo ao TCU

10 anos

Eliminagdo

040.01.01.039

Termo de referéncia para contratagdo de servigos

Atéa
apresentacdo do
relatorio de
gestdo ao TCU

10 anos

Eliminacao

040.01.01.040

Lista de relag¢ao dos terceirizados

Atéa
apresentacdo do
relatorio de
gestdo ao TCU

10 anos

Eliminagao

Atividade

040.01.02

Registro de precos

Documento

040.01.02.001

Ata de registro de precgos

Até a
apresentacdo do
relatorio de
gestdo ao TCU

10 anos

Eliminagao

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

040.01.02.002

Mapa de pregos e decis@o sobre valor estimado para
contratagdo de servigos

Até a
apresentacdo do
relatorio de
gestdo ao TCU

10 anos

Eliminagao

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

040.01.02.003

Minuta de ata de registro de prego

Atéa
apresentacdo do
relatorio de
gestdo ao TCU

10 anos

Eliminagao

Decreto Federal n° 7.892, de 23 de janeiro de 2013

040.01.02.004

Planilha de custos e formagao de pregos de servigos

Atéa
apresentagao do
relatorio de

10 anos

Eliminagao
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gestdo ao TCU
Atividade | 040.01.03 Aquisiciao de bens materiais e patrimoniais
Até a
040.01.03.001 | Processo de aquisi¢do de bens de informatica e automagao apresenrtg(;ao do 12 anos Eliminagao
relatorio de
gestdo ao TCU
Até a
040.01.03.002 | Processo de aquisi¢ao de material de consumo apresenrta.QaO do 12 anos Eliminagao
relatorio de
gestdo ao TCU
Atéa
040.01.03.003 | Processo de aquisi¢do de material permanente apresen,ta.qao do 12 anos Eliminagao
relatorio de
gestdo ao TCU
Subfuncio | 040.02 Controle de bens patrimoniais
Atividade | 040.02.01 Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais
Documento | 040.02.01.001 | Inventario fisico de bens patrimoniais Atz:sagézr::ao 5 anos Guarda Permanente
040.02.01.002 | Inventario fisico-financeiro de bens patrimoniais Até a aprovagio 5 anos Eliminacao
das contas
Aguardar
040.02.01.003 | Balancete mensal de bens moveis 2 anos julgamento das Eliminagao
contas
040.02.01.004 | Livro de controle de chapa patrimonial 5 anos - Guarda Permanente A produdo d.o documento esté em desuso. O_s .
exemplares ainda existentes possuem valor historico.
Atividade | 040.02.02 Registro da movimentagio de bens patrimoniais
. ~ | 5anos a contar
Até a aprovacao da aprovacio
Documento | 040.02.02.001 | Atestado de realizagdo de servigos das contas pelo P ¢ Eliminagao
TCU das contas pelo
TCU
. . A T Lei Federal n° 8.078/1990. Justifica-se a guarda apenas
040.02.02.002 | Certificado de garantia Vigéncia - Eliminagao durante o prazo de validade do certificado.
040.02.02.003 | Memorando solicitando servigos de limpeza e higienizagao 2 anos - Eliminacao
040.02.02.004 | Memorando solicitando servigos de manutengao e conserto 2 anos - Eliminagao
040.02.02.005 | Memorando solicitando servigcos de vigilancia e seguranga 2 anos - Eliminacao
040.02.02.006 | Ordem de servigo 1 ano - Eliminagdo
art. 109 do Decreto-Lei Federal n°® 2.848/1940 (Codigo
~ . .. Até a aprovagao Lo Penal); art. 6°, II e arts. 89 ao 98 da Lei Federal n°
040.02.02.007 | Processo de contratagdo de seguro para bens patrimoniais das contas 12 anos Eliminacao 8.666/1993: arts. 359-A a0 359-H da Lei Federal n°
10.028/2000.
040.02.02.008 Processo de sindicancia relativa a defesa de bens Vigéncia 5 anos Guarda Permanente A vigéncia esgota-se com o término da apuragdo ou com

patrimoniais

a prescrigdo criminal.

Relatorio de contrato de servi¢o de manutengio de

Até a aprovagio

5 anos a contar
da aprovagao

* ou até a apresentacao do Relatorio de Gestao*
* ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatorio de

040.02.02.009 equipamentos das contas pelo | das gontas pelo Eliminacao Gestdo Eliminar, apos 2 anos, os documentos referentes
TCU Tribunal de ) s .
as contrata¢des nao efetivadas.
Contas
Até a aprovagio | 5 anos a contar
040.02.02.010 | Conservagao predial das contas pelo | da aprovagdo Eliminagao

TCU

das contas pelo
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Tribunal de
Contas
Atividade | 040.02.03 Locacdo de bens patrimoniais
art.109 do Decreto-Lei Federal n® 2.848/1940 (Codigo
~ L. . Até a aprovagdo T Penal); art. 6°, 11 e arts. 89 ao 98 da Lei Federal n°.
Documento | 040.02.03.001 | Processo de locagdo de maquinas e equipamentos das contas 12 anos Eliminagdo 8.666/1993: arts. 359-A a0 359-H da Lei Federal n.
10.028/2000.
Atividade | 040.02.04 Vigilancia do edificio, das instalagdes e equipamentos
Documento | 040.02.04.001 | Comunicado de apresentacdo de vigilante 1 ano - Eliminagao
040.02.04.002 | Livro de ocorréncias relacionadas a seguranga Vigéncia 2 anos Eliminacao
Atividade | 040.02.05 Inventario, arrolamento e baixa de bens patrimoniais
S N . . Instrugdo Normativa Procedimentos de controle de bens
Documento | 040.02.05.001 | Solicitagdo de doagdes de bens inserviveis 10 anos - Guarda Permanente permanentes do TRE-RJ n° 1, de 01 de agosto de 2003
040.02.05.002 | Solicitagdo de transferéncias de bens Vigéncia - Eliminacao
040.02.05.003 | Processo de arrolamento de bens patrimoniais Até a aprovagio 5 anos Eliminagao
das contas
040.02.05.004 | Termo de baixa de patriméonio 2 anos 10 anos Guarda Permanente
Subfuncio | 040.03 Controle de almoxarifado
Atividade | 040.03.01 Verificacio de estoque e distribuicio
Documento | 040.03.01.001 | Balancete de material de almoxarifado 2 anos 5 anos Eliminagdo
040.03.01.002 | Balango de material de almoxarifado - ANUAL Até a aprovagio 5 anos Eliminagao
das contas
040.03.01.003 | Balango de material de almoxarifado - MENSAL 2 anos - Eliminagdo
040.03.01.004 | Boletim de saida de material 1 ano - Eliminagao As informagdes alimentam o STAFEM/SIAFISICO.
040.03.01.005 | Formulario de previsdo de consumo de material 1 ano - Eliminacao
040.03.01.006 | Formulario de requisi¢do de material 1 ano - Eliminagao As mforrpaqoes do documento alimentam o sistema
informatizado de controle de estoque.
040.03.01.007 | Inventario fisico de material de almoxarifado Até a aprovagio 5 anos Eliminacao
das contas
040.03.01.008 | Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado At(z:sag(r)i)l:/::ao 5 anos Eliminacao
040.03.01.009 | Lista de material de almoxarifado Vigéncia - Eliminagdo
art. 1° da Lei n. 8.846/1994. As informagdes do
040.03.01.010 | Nota de fornecimento 1 ano - Eliminagao documento alimentam o sistema informatizado de
controle de estoque.
Trata-se de copia, pois o documento integra o Processo
de alienagdo de bens moveis ou o Processo de
040.03.01.011 | Relagdo de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso 1 ano - Eliminagao arrolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em
desuso. As informagdes constam de sistema
informatizado.
Atividade | 040.03.02 Formacio de estoque ou reposicdo de material
Documento | 040.03.02.001 | Relatorio de entrada de material 2 anos - Eliminagao
040.03.02.002 | Relatorio de saida de material 2 anos - Eliminagao
040.03.02.003 | Balancete mensal de material de almoxarifado 2 anos Eliminagio art. 105 da Lei Federal n® 4.320/1964. As informagdes
constam do Balango de material do almoxarifado.
040.03.02.004 | Notas de recebimento de material 1 ano - Eliminacao Trata-se de cépia, pois o documento integra o Processo

de aquisicao.
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Até a aprovagio

5 anos a contar
da aprovagio

040.03.02.005 | Balancete contabil de material de almoxarifado das contas pelo Eliminacao
TCU das contas pelo
TCU
Atividade | 040.03.03 Arrolamento, inventario e baixa de materiais
Documento | 040.03.03.001 | Ata de inutilizagao de bens 1 ano - Eliminagdo
040.03.03.002 Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou | Até a aprovacao 5 anos Eliminagio
em desuso das contas
Subfuncio | 040.04 Controle de patriménio imobiliario
Atividade | 040.04.01 Aquisi¢do de iméveis
Documento | 040.04.01.001 | Termo de recebimento de patriménio imobiliario Até a alienagdo S anos Guarda Permanente
040.04.01.002 | Escritura de imoveis vigéncia - Guarda Permanente Lei Federal n° 7.433/1985.
040.04.01.003 | Planta de imoveis vigéncia - Guarda Permanente
Até a aprovacio art. 109 do Decreto-Lei Federal n°® 2.848/1940 (Codigo
040.04.01.004 | Processo de aquisi¢@o de imoveis das fon ta: 12 anos Guarda Permanente Penal); arts. 89 ao 98 da Lei Federal n° 8.666/1993; arts
359-A ao 359-H da Lei Federal n° 10.028/2000.
040.04.01.005 | Projeto pluvial 5 anos 15 anos Guarda Permanente
040.04.01.006 | Memorial descritivo 15 anos 15 anos Eliminagao
Até a
040.04.01.007 | Planilha de medigdo apresentagdo do 10 anos Eliminagio
relatorio de
gestdo ao TCU
Atividade | 040.04.02 Defesa, vistoria ou aliena¢io de iméveis
Documento | 040.04.02.001 | Processo de reintegragdo de posse de imdvel Vigéncia 10 anos Guarda Permanente art. 205 da Lei Federal n 1.0'406/2002 (qulgo Civil). 0
documento assegura o direito de posse do imdvel.
Atéa 5 anos a contar
040.04.02.002 | Manutengao basica das instalagdes apresen,ta.c;ao do | daaprovagdo Eliminagdo
relatorio de das contas pelo
gestdo ao TCU TCU
040.04.02.003 | Livro de registro de titulo de dominio Vigéncia - Guarda Permanente | A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro.
040.04.02.004 | Mapa de georreferenciamento imobiliario e ambiental Vigéncia - Guarda Permanente A vigéncia esgota-se com a producdo de um novo mapa.
A vigéncia esgota-se com a emissao do titulo ou com a
sua negativa, ap6s exaurirem as instancias recursais
040.04.02.005 | processo de legitimagao de posse Vigéncia - Guarda Permanente administrativas. Trata-se de processo administrativo
posterior a agdo judicial discriminatoria, no qual é
emitido ou negada a emisséo do titulo de dominio.
Atividade | 040.04.03 Locacio de iméveis
art. 109 do Decreto-Lei Federal n° 2.848/1940 (Codigo
~ . Até a aprovagdo N Penal); art. 6° 11 e arts. 89 ao 98 da Lei Federal n°
Documento | 040.04.03.001 | Processo de locag@o de imovel para o Estado das contas 12 anos Eliminag¢do 8.666/1993: arts. 359-A a0 359-H da Lei Federal n°
10.028/2000.
Até a aprovacio art. 109 do Decreto-Lei Federal n°® 2.848/1940 (Codigo
040.04.03.002 | Processo de locacdo de imdvel proprio para o Estado provag 20 anos Eliminagao Penal); arts. 89 ao 98 da Lei Federal n°® 8.666/1993; Lei
das contas o
Federal n°. 10.028/2000.
Atividade | 040.04.04 Manutencio e conservacao do edificio e das instalacoes
Documento | 040.04.04.001 | Relatorio de contato de servigo de manutengdo de imdvel 2 anos 10 anos Guarda Permanente
040.04.04.002 | Processo de restauragdo de imovel Até a aprovagio 12 anos Guarda Permanente
das contas
Atividade | 040.04.05 Administracio do uso de iméveis
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Documento | 040.04.05.001 | Projeto arquitetonico Vigéncia 10 anos Guarda Permanente
040.04.05.002 | Projeto elétrico Até a alienagdo Vigéncia Guarda Permanente Esses doqur.nentos poderdo, apbs curpp r1d(?s (?S prazos do
do bem intermediario, ser apensados ao dossié do imovel.
040.04.05.003 | Projeto hidraulico Até a alienagio Vigéncia Guarda Permanente Esses dogl}rpentos poderdo, aps cumb r1d(')s 08 prazos do
do bem intermediario, ser apensados ao dossié do imovel.
As informagdes que alimentam o cadastro podem ser
recuperadas no Dossié de imovel proprio do Estado e nos
040.04.05.004 | Cadastro do patriménio imobiliario Vigéncia - Guarda Permanente Processos de aquisi¢@o e alienagdo de imoveis, bem
como nos de autorizagdo, cessdo, concessdo e permissio
de uso, e nos de comodato e transferéncia.
040.04.05.005 Dossié de imovel proprio do Tribunal Regional Eleitoral - Vigéncia ) Guarda Permanente O documento é 1m1,)0.m.1nte' para assegurar direitos
AP € preservar a memoria institucional.
Subfuncio | 040.05 Controle de transportes internos
Atividade | 040.05.01 Aquisicao de veiculos
Documento | 040.05.01.001 | Oficio solicitando autorizag@o para aquisi¢@o de veiculo 1 ano - Eliminagao Sea so.h.cqag:ao fory atendida, o oficio iniciard o Processo
de aquisicdo de veiculo.
040.05.01.002 | Parecer sobre aquisigdo de veiculo Vigéncia 2 anos Eliminacao Se a solicitagao .fo.r ?tendlda,’ O parecer Integrara 0
Processo de aquisi¢ao de veiculo
art. 109 do Decreto-Lei Federal n°® 2.848/1940 (Codigo
- . Até a aprovagio S Penal); arts. 14 ao 16 e arts. 89 ao 98 da Lei Federal n°
040.05.01.003 | Processo de aquisi¢do de veiculo das Contas 12 anos Eliminacao 8.666/1993: arts. 359-A a0 359-H da Lei Federal n.
10.028/2000.
Atividade | 040.05.02 Locagao de veiculos
Documento | 040.05.02.001 | Oficio solicitando autorizag@o para locagao de veiculo 1 ano - Eliminag¢do Sea SOhS itagao f,or atendida, o oficio iniciaré o Processo
de locagdo de veiculo
Atividade | 040.05.03 Classificacio e cadastramento de veiculos
Documento | 040.05.03.001 | Cadastro de veiculos oficiais em convénio e locados Vigéncia - Guarda Permanente
040.05.03.002 Po,rtarla referente a classificag@o e enquadramento de Vigéncia ) Guarda Permanente
veiculo
040.05.03.003 | Quadro demonstrativo de frota Vigéncia 5 anos Eliminagao
Atividade | 040.05.04 Contrataciio de seguro
art. 109 do Decreto-Lei Federal n® 2.848/1940 (Codigo
. . . Até a aprovagdo N Penal); art. 6, I e arts 89 ao 98 da Lei Federal n°
Documento | 040.05.04.001 | Processo de contratagdo de seguro para veiculo oficial das contas 12 anos Eliminagao 8.666/1993: arts. 359-A a0 359-H da Lei Federal n°
10.028/2000.
Atividade | 040.05.05 Registro da movimentagao de veiculos
Documento | 040.05.05.001 | Processo de transferéncia de veiculo 1 ano 5 anos Eliminagao art: 132 da Lei Federal n 9'.503/1997' A tran,si:“erenma de
veiculos ocorre entre as Unidades Orgamentarias.
Atividade | 040.05.06 Readequacio da frota
Documento | 040.05.06.001 | Decreto de remanejamento, ampliag@o e redugao de frota 1 ano - Guarda Permanente
040.05.06.002 E;Ofizizo de remancjamento, ampliagdo e redugdo de vagas Vigéncia S anos Eliminacao O documento ¢ autuado como processo ou expediente.
Atividade | 040.05.07 Controle de guarda e do uso de veiculo
Documento | 040.05.07.001 | Autorizacdo para uso de veiculo oficial 1 ano - Eliminacao
Trata-se de copia, pois o documento integra o Processo
040.05.07.002 | Boletim de ocorréncia com veiculo Vigéncia - Eliminacao de sindicancia. A vigéncia da copa, ‘“?‘“‘ mento de <
controle do setor, esgota-se com o término da apuragdo
ou com a prescri¢ao criminal.
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art. 121 da Lei Federal n° 9.503/1997. A vigéncia esgota-

040.05.07.003 | Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial Vigéncia - Eliminacao se com a emissdo de documento atualizado pelo
DETRAN.
040.05.07.004 | Ficha de controle de trafego de veiculos 1 ano - Eliminagao
040.05.07.005 | Normas de servigos de transportes internos Vigéncia 2 anos Eliminacao
040.05.07.006 | Notificagdo de multa de transito 1 ano - Eliminagao Trat.a-s§ (}e copia, pots o docElm?nto integra o Processo
de sindicancia de multa de transito.
040.05.07.007 | Oficio relativo a devolugdo de veiculo oficial 4 anos - Eliminagao
Oficio solicitando autorizacio para inscricio no regime de Se a solicita¢do for atendida, o oficio iniciard o Processo
040.05.07.008 . gaop ¢ & 1 ano - Eliminagao de inscri¢do de funcionario ou servidor no regime de
quilometragem .
quilometragem.
040.05.07.009 Ordem de servigo para guarda de veiculos em outras 1 ano ) Eliminagio
garagens
040.05.07.010 | Balancete de uso de veiculo oficial 1 ano - Eliminagao
040.05.07.011 Pr9cesso de.autorlzaqao para funcionario ou servidor dirigir Vigéncia 5 anos Eliminacio
veiculo oficial
040.05.07.012 Proce§so de inscri¢do de funcionario ou servidor no regime Vigéncia 2 anos Eliminagdo
de quilometragem
A vigéncia esgota-se com o término da apuragido ou com
040.05.07.013 | Processo de sindicancia de acidente com veiculo Vigéncia 5 anos Eliminacao a prescricdo criminal. O ato integra o prontuario
funcional.
040.05.07.014 | Processo de sindicancia de multa de transito Vigéncia 5 anos Eliminagao A vigéncia esgota-se com a quitagdo da multa.
040.05.07.015 | Processo relativo ao uso irregular de veiculo oficial Vigéncia 5 anos Eliminacao
040.05.07.016 | Registro de ferramentas e acessorios sobressalentes 1 ano - Eliminagdo
040.05.07.017 | Registro de ocorréncia com veiculo oficial 1 ano - Eliminagao
040.05.07.018 | Termo de inspegdo de veiculo 1 ano - Eliminagao
Lei Federal n°® 8.666/1993. Trata-se de dispositivo
040.05.07.019 Proci:ss'o de sohcrltag:ao debmstalagao de dispositivo Vigéncia 5 anos Eliminagio eletronico 1nsta1adﬁ0 em Yelcu}o oficial para identificacao
eletronico em veiculo oficial e pagamento eletronico/isencdo de pagamento
(Sem parar/ Via rapido/ Conectcar).
Atividade | 040.05.08 Manutengio de veiculos
Documento | 040.05.08.001 | Ficha de controle de substitui¢ao de pegas e acessorios 1 ano - Eliminagao
040.05.08.002 | Oficio referente a troca de 6leo 1 ano - Eliminagdo
040.05.08.003 | Oficio referente ao consumo de combustivel 1 ano - Eliminagao
040.05.08.004 | Ordem de liberagdo de veiculo 1 ano - Eliminacao Lei Federal n° 1.081/1950
040.05.08.005 | Ordem de servigo para manutencdo ou conserto de veiculo 1 ano - Eliminagao
040.05.08.006 | Quadro demonstrativo de manutengdo de veiculo 1 ano - Eliminagao
040.05.08.007 | Quadro demonstrativo de quantidade de veiculo 1 ano - Eliminagao
040.05.08.008 | Quadro demonstrativo mensal de quilometragem percorrida 1 ano - Eliminagao
Atividade | 040.05.09 Arrolamento e baixa de veiculos
Documento | 040.05.09.001 .Proces,so Vde arrolamento de veiculos excedentes, Até a aprovagao S anos Eliminagio
inserviveis ou em desuso das contas
Funcio 050 GESTAO DE ORCAMENTOS E FINANCAS
Subfuncio | 050.01 Planejamento Or¢amentario
Atividade | 050.01.01 leagaq de diretrizes da politica or¢camentaria e
financeira
Documento | 050.01.01.001 | Lei de diretrizes orgamentarias 2 anos 2 anos Guarda Permanente art. 165 da Constitui¢do Federal/1988.
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050.01.01.002 | Lei de plano plurianual 4 anos 4 anos Guarda Permanente art. 165 da Constituicdo Federal/1988
050.01.01.003 | Lei orgamentaria anual 2 anos 2 anos Guarda Permanente art. 165 da Constitui¢ao Federal; Lei Federal n
4.320/1964.
Atividade | 050.01.02 Normalizac¢io or¢amentaria
Documento | 050.01.02.001 | Decreto institucional Vigéncia - Guarda Permanente Criam ou organizam os Orgdos e entidades
050.01.02.002 Instrugoes, d.0 Grupo de Pesquisa e Desenvolvimento Vigéncia - Guarda Permanente Efetua a classificag@o institucional dos 6rgdos e entidades
Org¢amentario
050.01.02.003 | Portaria de classificagdo da despesa 1 ano S anos Guarda Permanente Realiza a classifica¢do econdmica da despesa
050.01.02.004 | Tabela de classificagdo funcional 1 ano - Eliminagao A tabela ¢ revista anualmente
Atividade |050.01.03 Elaboracio de propostas or¢amentarias
Documento | 050.01.03.001 | Oficio informativo do valor referencial de custeio 1 ano - Eliminacao
A vigéncia esgota-se com a aprovacao do Projeto de Lei
050.01.03.002 | Proposta Orgamentaria setorial Vigéncia 5 anos Guarda Permanente orcamentario. O documento ¢ importante para a
preservagdo da memoria institucional.
Divuleacio do limite anual da proposta orcamentéria Eliminar ap6s 2 anos, os documentos cujas informagdes
050.01.03.003 weag . anua’ ¢a prop ¢ Vigéncia 5 anos Guarda Permanente sobre a previsdo or¢amentaria encontra-se recapituladas
ordinaria e pleitos eleitorais .
ou consolidadas em outros.
Subfuncio | 050.02 Execuc¢fo orcamentaria e financeira
Atividade | 050.02.01 Normalizacio da execuciio do or¢amento e finangas
Documento | 050.02.01.001 | Decreto de execug@o orgamentaria Vigéncia - Guarda Permanente
050.02.01.002 | Portaria conjunta de execug@o or¢amentaria 1 ano 5 anos Guarda Permanente
Atividade | 050.02.02 Elaboracio de alteracdes orcamentarias
Documento | 050.02.02.001 | Decreto de alteragdo orgamentario 1 ano - Guarda Permanente
050.02.02.002 | Processo de alteragdo orgamentario Até a aprovagio 5 anos Eliminacao
das contas
Atividade | 050.02.03 Distribuicio de recursos orcamentarios
Atéa
. apresentacdo do L Lei Federal n® 4.320, de 17 de margo de 1964; Decreto
Documento | 050.02.03.001 | Processo de encerramento do exercicio relatorio de 10 anos Eliminagao Federal n° 93.872, de 23 de dezembro de 1986.
gestdo ao TCU
050.02.03.002 | Contingenciamento de crédito orcamentario 5 anos - Eliminagao
050.02.03.003 | Nota de crédito Até a aprovagio 5 anos Eliminagdo
das contas
050.02.03.004 | Nota de doagdo Até a aprovagio 5 anos Eliminagao
das contas
050.02.03.005 | Nota de langamento Até a aprovagio 5 anos Eliminagao
das contas
Atividade | 050.02.04 Acomp‘fmhamento da execucio or¢amentaria e
financeira
Documento | 050.02.04.001 Ac.ompanhamento e controle da execugdo orgamentaria por | Até a aprovagao 5 anos Eliminagio
unidade das contas
050.02.04.002 | Analise mensal de balancete Até a aprovagio 5 anos Eliminagao
das contas
050.02.04.003 | Orientagdes sobre execugdo orgamentaria e financeira Até a aprovagio 5 anos Eliminagdo
das contas
050.02.04.004 | Procedimento de acompanhamento fisico e financeiro Até a aprovagio 5 anos Eliminacao
das contas
050.02.04.005 | Procedimento de acompanhamento or¢gamentario Vigéncia 4 anos Guarda Permanente
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Procedimento de alteracdo orcamentario (Créditos

050.02.04.006 S Vigéncia 4 anos Guarda Permanente
adicionais)
050.02.04.007 | Proposta de programagéo financeira mensal Até a aprovagio 5 anos Eliminagao
das contas
050.02.04.008 | Relatorio de gestdo fiscal Até a aprovagio 5 anos Eliminacao
das contas
050.02.04.009 | Programagao da despesa orgamentaria Até a aprovagio 5 anos Eliminagao
das contas
050.02.04.010 | Programagao financeira de desembolso Até a aprovagio 5 anos Eliminagao
das contas
Atividade | 050.02.05 Reserva de recurso, empenho e liquidacio de despesa
Documento | 050.02.05.001 | Anulag@o de empenhos 1 ano 5 anos Eliminagdo
050.02.05.002 | Autorizagdo de pagamento 1 ano 5 anos Eliminagao
050.02.05.003 | Emissdo de empenhos Até a aprovagio 5 anos Eliminagao
das contas
050.02.05.004 | Informag@o de disponibilidade or¢amentaria Até a aprovacao 5 anos Eliminagao
das contas
050.02.05.005 | Refor¢o de empenhos Atedzsaggfl‘t/;fao 5 anos Eliminagao Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco de 1964.
Atéa
050.02.05.006 | Reforco / Anulagdo de notas de empenho ap:zls:;traigagedo 10 anos Eliminagao Lei Federal n® 4.320, de 17 de margo de 1964.
gestdo ao TCU
050.02.05.007 | Nota de empenho Vigéncia 18 anos Eliminagdo
050.02.05.008 | Ordem bancaria Até a aprovagio 5 anos Eliminagao
das contas
Atividade | 050.02.06 Adiantamento de despesas
Documento | 050.02.06.001 | Processo de adiantamento de despesa Até a aprovagio 5 anos Eliminacao
das contas
Atividade | 050.02.07 Prestacao de contas e controle interno
Documento | 050.02.07.001 Pubhcacores. no site da Fransparenma sobre a execucdo Até a aprovacao 5 anos Eliminagio
or¢amentaria e financeira das contas
050.02.07.002 Pro_cNesso de relatorio de auditoria do Tribunal de Contas da | Até a aprovacao 12 anos Eliminagio
Unido das contas
050.02.07.003 | Relatorio de gestdo fiscal Até a aprovagio 12 anos Eliminagao
das contas
050.02.07.004 | Relatdrio resumido da execugdo orgamentaria Até a aprovagio 12 anos Eliminagao
das contas
Atividade | 050.02.08 Pagamento de despesas especificas
Documento | 050.02.08.001 | Proposta de Concessdo de Diarias Vigéncia 5 anos Eliminagao
050.02.08.002 Processo de pagamento de anuidade de 6rgdos ou entidades | Até a aprovacdo 10 anos Eliminagdo
de classe das contas
050.02.08.003 | Processo de pagamento de contas de utilidade publica Até a aprovagio 10 anos Eliminacao
das contas
050.02.08.004 Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a Até a aprovagao S anos Eliminagio
pagar das contas
050.02.08.005 | Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo Até a aprovagio S anos Eliminac¢ao

das contas
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Até a aprovagao

050.02.08.006 | Processo de pagamento de gratificagdes de representagdo das contas 5 anos Eliminacao
Até a
050.02.08.007 | Processo de pagamento de honorarios aprovagao das 5 anos Eliminagao
contas
Até a
050.02.08.008 | Processo de pagamento de impostos e taxas aprovacao das 5 anos Eliminagao
contas
050.02.08.009 | Processo de pagamento de indenizagdo Até a aprovagio 5 anos Eliminagdo
das contas
050.02.08.010 | Processo de pagamento de precatorio Até a aprovagio S anos Eliminacao
das contas
050.02.08.011 | Processo de pagamento de restitui¢ao Até a aprovagio 5 anos Eliminagao
das contas
Atividade | 050.02.09 Controle da contabilidade
. . e L art. 545, §2° do art. 551 do Decreto-Lei Federal n°
Documento | 050.02.09.001 | Guia de recolhimento de contribuigdo sindical 1 ano 5 anos Eliminagao 5.452/1943 (CLT).
art. 7°, XXIX da Constituigdo Federal/1988; arts. 173 ¢
050.02.09.002 | Guia de recolhimento de FGTS 1 ano 5 anos Eliminagao 174 da Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario
Nacional).
050.02.09.003 | Guia de recolhimento de imposto de renda 1 ano 10 anos Eliminagao art. 9° do Decreto-Lei Federal n® 2.049/1983.
Lei Complementar Federal n® 70/1991; Lei
Complementar Federal n® 128/2008; Lei Federal n°
5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional - CTN), arts
050.02.09.004 | Guia de recolhimento de INSS 1 ano 10 anos Eliminagao 150, § 40, 156 e paragrafo unico, 165, 168, 173, 174,
paragrafo unico; Lei Federal n. 8.213/1991, art. 103 e
103A.Lei Federal n° 13.460, Portaria CODAC n° 89/2013
e Instrugdo Normativa RFB n° 1265/2012
Até a aprovagio 3 anos a partir
050.02.09.005 | Nota fiscal P ¢ da aprovagio Eliminagao
das contas
das contas
050.02.09.006 | Relatodrio do ativo imobilizado 1 ano 5 anos Eliminagao arts'. F73’ 174 e, 1.9 5 da I.Jel Federal n® 5.172/1966
(Cdodigo Tributario Nacional).
Funcio 060 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES
Subfuncio | 060.01 Gestiio de Documentos e Informagdes Arquivisticas
Atividade | 060.01.01 Normalizacdo e politicas das atividades de arquivo
Documento | 060.01.01.001 | Instru¢@o normativa sobre arquivos e documentos Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
060.01.01.002 | Regimento interno Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
Atividade | 060.01.02 Autuacao e Protocolo
Documento | 060.01.02.001 | Protocolizagdo de documentos externos 2 anos - Eliminagao
060.01.02.002 | Livro de controle interno de documentos Vigéncia 2 anos Eliminacao
060.01.02.003 | Livro de registro de entrada de documentos avulsos Vigéncia 2 anos Eliminac¢ao A vigéncia perdura até completar o livro.
060.01.02.004 | Livro de registro de processos Vigéncia 2 anos Eliminagao A vigéncia perdura até completar o livro.
Atividade | 060.01.03 Classificacao de Documentos
Documento | 060.01.03.001 Planq d’e Clasmﬁcaqao de Documentos ¢ Informagdes Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
Arquivisticas
Atividade | 060.01.04 Avaliacio e destinacdo de documentos e informacgoes

Arquivisticas
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Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos e

Documento | 060.01.04.001 ~ A, Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
Informagdes Arquivisticas
060.01.04.002 | Termo de Eliminag¢do de Documentos ¢ Informagdes 4 anos - Guarda Permanente
060.01.04.003 | Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
060.01.04.004 Processo relativo aos trabalhos da Comissdo de Avaliagdo 4 anos S anos Guarda Permancnte
de Documentos de Arquivo
Processo de elaboragdo ou atualizagdo de Plano de
060.01.04.005 | Classificagdo e de Tabela de Temporalidade dos Vigéncia S anos Guarda Permanente
Documentos e Informagdes Arquivisticas
Atividade | 060.01.05 Arquivamento
Documento | 060.01.05.001 | Termo e/ou Relag@o de transferéncia de documentos Vigéncia S anos Guarda Permanente
060.01.05.002 | Termo e/ou Relagdo de recolhimento de documentos Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
060.01.05.003 | Processo de recolhimento de documentos Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
060.01.05.004 | Processo de transferéncia de documentos Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
060.01.05.005 Dossié relativo aos trabalhos da Comissdo de Avaliagdo de Vigéncia 12 anos Eliminagdo
Documentos e Acesso
Atividade | 060.01.06 Control,e fle acervo§ a.rqu1v1stlco, bibliogrifico,
museoldgico ou artistico
Documento | 060.01.06.001 | Cadastro de usuario do acervo Vigéncia - Guarda Permanente
060.01.06.002 | Ficha de tombo Vigéncia - Guarda Permanente
060.01.06.003 | Ficha catalografica Vigéncia - Eliminagao
060.01.06.004 | Formulario de consulta de livros ou documentos 1 ano - Eliminagao
060.01.06.005 | Formulario de empréstimo de livro ou documentos Vigéncia 1 ano Eliminagdo
060.01.06.006 O.ﬁC.IO th: transferenmfl (.ie acervos a.rqulwstlco, 1 ano ) Eliminagio
bibliografico, museoldgico ou artistico
060.01.06.007 Qﬁglo re}atwo a aqu15}g_ao de ace{'vc_)s arquivistico, 1 ano ) Eliminagdo
bibliografico, museoldgico ou artistico
060.01.06.008 P.rogesso' de aquisi¢do dfz acervos,argulwstlco, Até a aprovagdo 12 anos Guarda Permanente
bibliografico, museoldgico ou artistico das contas
060.01.06.009 | Processo de empréstimo de acervos arquivistico, Vigéncia 5 anos Eliminaggo
bibliografico, museoldgico ou artistico
060.01.06.010 P.roc.esscf de transfere1?c1.a de aceryo_s arquivistico, Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
bibliografico, museoldgico ou artistico
060.01.06.011 | Quadro de substituigdo e cancelamento de titulos 5 anos - Guarda Permanente
060.01.06.012 | Relagao de obras bibliograficas submetidas a doagao Vigéncia - Eliminagdo
060.01.06.013 | Relagdo de pecas do acervo encaminhados a conservagao Vigéncia 1 ano Eliminagao
060.01.06.014 Termo de compromisso de preservacdo de sigilo de Vigéncia 12 anos Eliminagio
documentos
060.01.06.015 | Termo de doagao 1 ano - Guarda Permanente
060.01.06.016 | Dossié de diagnostico de acervo 1 ano - Guarda Permanente
060.01.06.017 | Dossié de conservagédo ou restauragdo de acervo Vigéncia 10 anos Guarda Permanente
060.01.06.018 | Relatorio técnico do estado dos bens do acervo Vigéncia 10 anos Eliminacao
060.01.06.019 }'{elatorlo de monitoramento das condi¢gdes ambientais na 5 anos ) Eliminagio
area do acervo
060.01.06.020 | Formulario de reproducao de documento 1 ano - Eliminagao
060.01.06.021 Processo de declaragdo de interesse publico e social de Vigéncia S anos Guarda Permancnte

acervo privado de pessoa fisica ou juridica
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Atividade | 060.01.07 ﬁlcfzsrsl:)l; (:gse[;o:;l:llllllii?gggaes difusio de documentos e
Documento | 060.01.07.001 | solicitagdo de acesso 1 ano 5 anos Guarda Permanente
060.01.07.002 | projeto de divulgagdo de acervo Vigéncia 2 anos Guarda Permanente
Subfuncio | 060.02 Gestao de Tecnologia da Informacio
Atividade | 060.02.01 Governanga e Gestiao de TIC
Documento | 060.02.01.001 | Instru¢do Normativa de TIC Vigéncia - Guarda Permanente
060.02.01.002 | Manuais de normas, metodologias ¢ padrdes de TI Vigéncia - Guarda Permanente
060.02.01.003 | Planejamentos de Processos da Elei¢ao de TIC Vigéncia 10 anos Guarda Permanente
060.02.01.004 | Plano Anual de Capacitagdo de TIC Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
060.02.01.005 | Plano de Continuidade de Servigos de TI Até a aprovagio 12 anos Eliminag¢do
das contas
060.02.01.006 | Plano de Contratagdes de TIC Vigéncia - Eliminagao ?(;.;.370 da Resolugdo CNJ n® 182, de 17 de outubro de
060.02.01.007 | Plano Diretor de Tecnologia da Informagao Vigéncia 5 anos Guarda Permanente o QOcumeP FO registra as diretrizes definidas para a drea
de informatica.
art. 109, IV do Decreto-Lei Federal n°® 2.848/1940
060.02.01.008 | Politica de Desenvolvimento de Sistemas Vigéncia 12 anos Guarda Permanente (Cédigo Penal); §1° do art. 12 da Lei Federal n®
9.609/1998.
060.02.01.009 | Portarias de TIC Vigéncia - Guarda Permanente
A vigéncia esgota-se com a apurag@o do Projeto de lei
060.02.01.010 | Proposta Orgamentaria de TIC Vigéncia 5 anos Guarda Permanente orcamentario. O documento ¢ importante para a
preservagdo da memoria institucional
060.02.01.011 | Resolugdes de TIC Vigéncia - Guarda Permanente
Atividade | 060.02.02 Seguranc¢a da Informacio e Protecio de Dados
Documento | 060.02.02.001 | Politica de Seguranga da Informagéo Vigéncia - Guarda Permanente
060.02.02.002 | Procedimento Operacionais de TI Vigéncia 20 anos Eliminagao
060.02.02.003 | Padrdes de Seguranga de Dados e Informagdes Vigéncia 20 anos Guarda Permanente
060.02.02.004 I];I;)gr(l)l: Técnica de Seguranca da Informagao e Protegdo de Vigéncia ) Guarda Permanente
060.02.02.005 | Termo de Uso de Equipamentos de Informatica 4 anos 5 anos Guarda Permanente
Atividade | 060.02.03 Desenvolvimento de Solucdes e Aplicacdes
Documento | 060.02.03.001 | Arquivos binarios/documentos digitais — codigo-fonte Vigéncia - Guarda Permanente
060.02.03.002 | Documento de Visdo de Sistemas do TRE-AP Vigéncia S anos Guarda Permanente
060.02.03.003 | Catalogo de Sistemas do TRE-AP Vigéncia 10 anos Guarda Permanente Resolugdo TSE n.° 23.501, de 23 de fevereiro de 2016
060.02.03.004 | Solicitagdo de Manutenc¢ao em Sistemas Vigéncia 20 anos Eliminacao
060.02.03.005 | Requisitos do Sistema Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
060.02.03.006 | Especificagdes de Sistema Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
060.02.03.007 | Modelagem de processos Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
060.02.03.008 | Modelagem de Dados Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
Atividade | 060.02.04 Infraestrutura e Servicos
Documento | 060.02.04.001 g;(r)i itcoi:cfoizztzleaizz,cin(lizliiz:gzsf ;n é%rg;; 0 de sistemas Vigéncia 20 anos Guarda Permanente
060.02.04.002 dR:ﬁrasto(:e defini¢ao, padronizagdo, organizagao e prote¢ao Vigéncia ) Guarda Permancnte
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Relatorios de segurancga, auditoria, ajuste, restauragdo e

Resolugdo CNJ n° 211, de 15 de dezembro de 2015;

060.02.04.003 backup de dados estatistica de acesso Vigéncia 5 anos Guarda Permanente Resolugdo TRE/RJ n° 943, de 18 de margo de 2016;
P Resolugdo TSE n° 23.501, de 23 de dezembro de 2016
060.02.04.004 | Dicionario de Dados Vigéncia 10 anos Eliminagao
060.02.04.005 | Termo de concessdo e controle de senha de acesso Vigéncia 12 anos Eliminagao artg .109’ V €325 do Decreto-Lei Federal n”2.848/1940
(Cddigo Penal).
Lei Federal n° 12.965/2014. Registro de acesso e
060.02.04.006 | Registro de acesso e alteragdes na infraestrutura de TI 5 anos - Eliminagao alteragdo em sistema de infraestrutura do ambiente de
Tecnologia da Informagéo.
Lei Federal n° 12.965/2014. Registro com os acessos dos
060.02.04.007 | Registro de conexdes a internet 5 anos - Eliminacao usudrios a internet a partir da rede fornecida pelo 6rgao
ou entidade.
060.02.04.008 | Procedimento Operacional Padrao — POP 20 anos 20 anos Eliminagao
060.02.04.009 | Fluxograma de Processos de Servigos de TI 5 anos 5 anos Guarda Permanente
060.02.04.010 | Mapeamento de Processo de Servigos de TI 5 anos 5 anos Guarda Permanente
060.02.04.011 | Plano de A¢ao de Servigos 5 anos 5 anos Eliminagdo
060.02.04.012 | Termo de aceite e ndo aceite de equipamentos e servigos 5 anos 5 anos Eliminacao
060.02.04.013 Termo de acesso remoto a rede de comunicagao de dados Vigéncia 5 anos Guarda Permanente
do TRE-AP
060.02.04.014 | Termo de uso para rede sem fio - RWTA 5 anos S5 anos Guarda Permanente
Atividade | 060.02.05 Manutencio de equipamentos e instala¢io de programa
Documento | 060.02.05.001 | Check-List de entrega de equipamentos Vigéncia - Eliminacao
060.02.05.002 | Check-List de manutengio de equipamentos Vigéncia - Eliminacao
060.02.05.003 | Check-List instalagdo de equipamentos Vigéncia - Eliminagao
060.02.05.004 | Check-list manutengdo de urna eletronica Vigéncia - Eliminagao
Art. 6°, da Resolugdo de Atos Preparatorios para a
. N . e Eleigdo 2016. n° 23.456, de 15 de dezembro de 2015; Art.
060.02.05.005 | Relatério manuteng@o de urnas eletronicas 2 anos 2 anos Eliminagao 36, I, da Resolugio De Atos Preparatorios para a Eleigio
2016. n° 23.456, de 15 de dezembro de 2015
060.02.05.006 | Roteiro de instalagdo de sistemas 1 ano 2 anos Eliminagao
060.02.05.007 | Roteiro de Simulado de Sistemas Eleitorais 1 ano 2 anos Eliminagao
Subfuncio | 060.03 Gestio de servigos postais e telecomunicacdes
Atividade | 060.03.01 Servicos deAcol.eta, transporte e entrega de
correspondéncia
Documento | 060.03.01.001 | Relagdo de documentos postados junto ao Correio 1 ano - Guarda permanente
Até a aprovacio 5 anos a contar
060.03.01.002 | Servigos postais P ¢ da aprovagio Eliminagao
das contas
das contas
Funcio 070 ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS
Subfuncio | 070.01 Gestio de Eventos
Atividade |070.01.01 Organizaciio de eventos ou cerimonias oficiais
Documento | 070.01.01.001 | Agenda de eventos 1 ano - Eliminagao
070.01.01.002 | Cadastro de autoridades estrangeiras recebida Vigéncia - Guarda Permanente Provgdengar cOp1as anuais para guarda permanente da
versao mais completa e atualizada
070.01.01.003 | Cadastro de comendas outorgadas 4 anos - Guarda Permanente Providenciar copias anuais para guarda permanente da

versdo mais completa e atualizada.

07/06/2023, 18:48




SEI/TRE-AP - 0723653 - Instrucao Normativa

63 of 81

https://sei.tre-ap.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir web&acao origem=ar...

Convite de evento organizado por outros Tribunais

Um exemplar do Convite de evento organizado por 6rgao

070.01.01.004 Regionais I'ano ) Eliminagdo estadual integra o Dossié de evento.
070.01.01.005 | Credencial de evento ou cerimonia oficial 1 ano - Eliminagio Um.exe.:mplar da Creqi:nmal de evento ou cerimonia
oficial integra o Dossié de evento.
Os discursos, palestras e conferéncias proferidos por
autoridades da administragéo superior e por técnicos
refletem, respectivamente, a orientagdo politica do 6rgéo
070.01.01.006 | Discurso, palestra ou conferéncia 4 anos - Guarda Permanente ¢oseu fu.n<.:1onarme.nto. P,O dem estar em q~ualquer' suporte:
textual, digital, dudio e video, apresentacdo de slides, etc.
Quando o Discurso, palestra ou conferéncia integrar o
Dossié de evento obedecera a sua temporalidade e a sua
destinagdo.
070.01.01.007 | Dossié de evento 1 ano 5 anos Guarda Permanente
070.01.01.008 | Expediente de solenidade rotineira 1 ano - Eliminacao
070.01.01.009 | Folheto, catalogo ou cartaz de divulgagdo de evento - - Eliminag¢ao
070.01.01.010 | Lista de presenga em evento 1 ano - Eliminagao O, df)cum?nto pf)d.e terA o formato de HVTO' Trata-se de
copia, pois o original integra o Dossié de evento.
070.01.01.011 | Lista de presentes oferecidos e recebidos 4 anos - Guarda Permanente
070.01.01.012 | Livro de assinaturas de autoridades 4 anos - Guarda Permanente
070.01.01.013 | Programa de solenidade, recep¢ao oficial ou evento 1 ano - Eliminacao Decr@fo Federal n 70'274/19.7 2.0p rograma 1ntegr;‘1 °
Dossié de evento ou o Expediente de solenidade rotineira
070.01.01.014 | Relagdo de convidados para eventos ou solenidades oficiais 4 anos - Eliminagao Decrg}o Federal n 70'274/19.7 2.0 programa integr a0
Dossié de evento ou o Expediente de solenidade rotineira.
Decreto n° 61.038/2015, art. 59. A vigéncia esgota-se
Expediente de solicitagdo de concessao de condecoragdes. com a concessdo das condecoragdes, medalhas ¢ outras
070.01.01.015 P a0 ae co 0es, Vigéncia 20 anos Eliminacao honorificéncias. O expediente devera ser aberto a cada
medalhas e outras honorificéncias L <
solicitagdo de condecoragdes, medalhas e outras
honorificéncias.
070.01.01.016 | Folheto, catalogo ou cartaz de divulgagdo de evento 1 ano - Eliminacao U.m exemp far do Folh.eto, catélogo ou cartaz de
divulgacdo de evento integra o Dossié de evento.
Atividade | 070.01.02 Plal}e:]amento e Programacio de eventos ou cerimonias
oficiais
Documento | 070.01.02.001 | Programa prévio e final 5 anos 5 anos Eliminacao
070.01.02.002 | Cronograma das atividades 5 anos 5 anos Guarda Permanente
070.01.02.003 | Instrugdes para participantes e ouvintes 5 anos 5 anos Guarda Permanente
070.01.02.004 | Contatos com parcerias 5 anos 5 anos Guarda Permanente
070.01.02.005 | Patrocinadores e fornecedores 5 anos 5 anos Guarda Permanente
070.01.02.006 Disponibilizagdo de informagdes turisticas e sobre 1 ano 2 anos Eliminagio
hospedagem
Atividade |070.01.03 Divulgacio de eventos ou cerimdnias oficiais
Documento | 070.01.03.001 | Solicitagdo de emissdo de material de divulgacao 1 ano 2 anos Eliminagao
070.01.03.002 | Elaborac@o de material de divulgacao 1 ano 2 anos Eliminagdo eAVreq;ltl;/ar um exemplar do material de divulgacdo de cada
Atividade | 070.01.04 Emissao de certificados
Documento | 070.01.04.001 | Solicitagdo de emisséo de certificado 2 anos 3 anos Guarda Permanente
Atividade | 070.01.05 Avaliacao dos resultados
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I ano apés a O processo ¢ composto por folder, programa, projeto e
Documento | 070.01.05.001 | Relatorio de avaliagdo conclusdo do - Guarda Permanente P L np - p > Prog » ProJ
relatorio de avaliagdo do evento.
evento

Atividade |070.01.06 Programacao de visitas
Documento | 070.01.06.001 | Relatorio de avaliagdo de visitas monitoradas 2 anos - Guarda Permanente

070.01.06.002 | Planejamento de visitas monitoradas 2 anos - Guarda Permanente

070.01.06.003 | Programacao de visitas monitoradas 2 anos - Guarda Permanente

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

Cédigo Assunto Prazo de Guarda Destinacio Observacao
Corrente Intermediario
Funcio 100 GERENCIAMENTO DE CADASTRO ELEITORAL
Subfuncio | 100.01 Cadastramento de eleitores
Atividade |100.01.01 Alistamento recadastramento eleitoral
. . Resolugdo TSE n° 21538/2003, Art. 55, § I, IL, 111, TV,
Documento | 100.01.01.001 Espelho de consulta de Requerimento de Alistamento 5 anos - Eliminagdo V, VI, VII e VIII. Prazo contado a partir da data da
Eleitoral (RAE) <
operagdo do RAE
100.01.01.002 | Formulario de alistamento eleitoral — FAE Eliminagao §.I a VIl do art. 55 da Besoluq:ao TSE n® 21538/2003.
Tipo de documento extinto
Esgotado o prazo em arquivo intermediario, devera ser
100.01.01.003 formulaflo de controle de titulos eleitorais impressos com 1 ano 1 ano Guarda Permanente recolhldoA para guarda permanente,. pois foi avaliado
incorre¢ao pela comissdo permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
Formulario de opgdo de movimentagéo eleitoral - presos Apbs o prazo de guardar corrente, ¢ devido ao
100.01.01.004 Ovisorios pe ¢ P 5 anos - Eliminagdo esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
p secundario, devera ser eliminado.
Ap6s o prazo de guardar corrente, ¢ devido ao
100.01.01.005 | Livro de registro de eleitores - - Eliminagao esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado.
100.01.01.006 | Processo de solicitagdo de revisdo de eleitorado 2 anos 12 anos Eliminagdo
< . . Apbs o prazo de guardar corrente, e devido ao
Proposta de escalag@o de servidores para o alistamento T . N .
100.01.01.007 cleitoral 5 anos - Eliminagao esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado.
100.01.01,008 | rotocolo de entrega de titulo eleitoral (PETE) —modelo ; - Eliminagio § Ta VI do art. 55 da Resolugiio TSE n° 21538/2003.
anterior a 2003
. . Ata da 9836 sessdo, em 17 de julho de 2014, foi
100.01.01.009 g;Otl(i)giOdl;) d(;e entrega de titulo eleitoral (PETE) em 1 ano - Eliminagdo decidido, “a unanimidade, aprovar o descarte dos
P Protocolos de Entrega de Titulos Eleitorais (PETEs)
Ata da 9836 sessdo, em 17 de julho de 2014, foi
100.01.01.010 | Protocolo de entrega de titulo eleitoral (PETE) ja retirado 5 anos - Eliminagao decidido, “a unanimidade, aprovar o descarte dos
Protocolos de Entrega de Titulos Eleitorais (PETEs)
100.01.01.011 | Protocolo de entrega de titulo eleitoral (PETE) ndo retirado glfsquﬁ zrlltt(; - Eliminagao §I a VIII do art. 55 da Resolugdo TSE n° 21538/2003.
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100.01.01.012 | Recurso/ impugnagdo de alistamento eleitoral 1 ano 11 anos Eliminagao
Ap0s o prazo de guardar corrente, ¢ devido ao
100.01.01.013 | Relatério de afixag@o - relag@o de operagdes de ERA 1 ano - Eliminagdo esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado.
100.01.01.014 | Relatorio de lote de ERA 5 anos - Eliminagao Prazo contando a partir da data da operagdo do RAE
Ap0s o prazo de guardar corrente, e devido ao
100.01.01.015 | Relatério de transmissdo de RAE e FASE 5 anos - Eliminagao esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado.
Resolugdo TSE n° 21538/2003, Art. 55, § I, 11, IIL, TV,
100.01.01.016 | Requerimento de alistamento eleitoral 5 anos - Eliminago V, VI, VII e VIII. Prazo contando a parti da data da
operagdo do RAE
100.01.01.017 | Requerimento de voto em transito 5 anos - Eliminagdo
Até langamento Observar a necessidade de controle diario, de acordo
100.01.01.018 | Titulo eleitoral impresso com incorregao no formulario - Eliminagao com a quantidade de formularios recebidos,
de controle os utilizados e os inutilizados
, . N . . Até o pleito e Resolugdo TSE n°® 21538/2003, Art. 55, § I, I1, 111, 1V,
100.01.01.019 | Titulo eleitoral ndo retirado pelo interessado subsequente - Eliminagao V. VI, VIl e VIIL.
Titulo eleitoral recolhido por ocasido da emissdo de novo R Apés o prazo de guardar cor.ren,te?, ¢ de\~/1d0 a
100.01.01.020 - - Eliminagao esgotamento do seu valor primario, € ndo possuir
documento o X -
valor secundario, devera ser eliminado.
Ap0s o prazo de guardar corrente, ¢ devido ao
100.01.01.021 | Comprovante de quitagdo militar 5 anos - Eliminagao esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado.
100.01.01.022 Prqposta de criagdo, remanejamento ou extingdo de zona 3 anos 3 anos Guarda Permanente Reso!ucao n°® 14/2001, do Conselho Nacional de
eleitoral Arquivos — CONARQ
100.01.01.023 | Processo de agregacao de secdo eleitoral 2 anos 10 anos Eliminagao
Ap0s o prazo de guardar corrente, ¢ devido ao
100.01.01.024 | Pedido de transferéncia temporaria de eleitor 5 anos - Eliminagao esgotamento do seu valor primario, € ndo possuir
valor secundario, devera ser eliminado.
100.01.01.025 | Processo de redistribuig¢do do eleitorado 2 anos 10 anos Eliminagdo
100.01.01.026 | Processo de acompanhamento da revisdo do eleitorado 2 anos 12 anos Eliminagao
- N Resolugdo n° 14/2001, do Conselho Nacional de
100.01.01.027 | Processo de criagdo de local de votagao 1 ano 12 anos Guarda Permanente Arquivos — CONARQ
Atividade |100.01.02 Atualizagdo da situagio eleitoral
Documento | 100.01.02.001 | Formulario de atualizagio de situagdo eleitoral - FASE - - Eliminagdo Resolugdo TSE n®21538/2003, Art. 55, § I, II, IIL, IV,
V, VI, VI e VIIL.
Ap6s o prazo de guardar corrente, e devido ao
100.01.02.002 | Relagdo de inscrigdes eleitorais canceladas por Obito 1 ano - Eliminagao esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado.
Relatorio de atualizagdo de situagdo eleitoral (ASE) At¢o
100.01.02.003 o ¢ ¢ processamento - Eliminagdo § Tao VIII do art. 55 da Resolugao TSE n°® 21538/2003.
emitido pelo ELO .
no sistema
Até o
100.01.02.004 | Requerimento de justificativa eleitoral - RIE processamento - Eliminagao
no sistema
Apbs o prazo de guardar corrente, e devido ao
100.01.02.005 | Requerimento de justificativa pos-elei¢ao 2 anos - Eliminagao esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor

secundario, devera ser eliminado.
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Processo de regularizacdo da base de perda e suspensdo de

— Prazo contado a partir da data da cessacdo da
impedimento/suspensdo dos Direitos Politicos,

100.01.02.006 direitos politicos I'ano 11 anos Eliminagao inclusive com o eventual restabelecimento de
elegibilidade.
Atividade |100.01.03 Controle de multas eleitorais
— Prazos aplicados a via existente na Tribunal. Via do
Documento | 100.01.03.001 | Certiddo de inscri¢ao de débito de multa eleitoral 5 anos 5 anos Eliminagao Cartorio Eleitoral integra Livro de Registro de Multas
Eleitorais
Ap0s o prazo de guardar corrente, ¢ devido ao
100.01.03.002 | Declaragao de insuficiéncia econdémica 1 anos - Eliminagao esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado.
100.01.03.003 | Guia de recolhimento de multas eleitorais Até conferéncia - Eliminagdo Dados existentes no SCAME. Devem ser preservadas
as multas que instruem processos.
Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
100.01.03.004 Lrlv'ro de 'demonstratlvos de débitos para inscri¢do em S anos S anos Guarda Permancnte recolhldov para guarda permanente,. pois foi avaliado
divida ativa pela comissdo permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
100.01.03.005 | Livro de inscri¢ao de débitos de multas eleitorais 2 anos 30 anos Eliminagdo
Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
100.01.03.006 | Livro de inscri¢ao de multas eleitorais em cartorio 5 anos 5 anos Guarda Permanente recolhldob P a~ra guarda permanente,' p(ils foi avaliado
pela comissdo permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
100.01.03.007 Livro de reglstro de multas e.leltorals encaminhadas a 1 ano 11 anos Eliminagdio Art. 89 ¢ 98, Lei n° 8666/93. , Art. 359-A a 359-H, Lei
procuradoria da fazenda nacional 10020/00.
100.01.03.008 Qu_adrovdemonstratlvo mensal de recolhimento de multas | ano 11 anos Eliminagio Art. 89 ¢ 98, Lei n° 8666/93. , Art. 359-A a 359-H, Lei
eleitorais 10020/00.
Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
100.01.03.009 | Quadro estatistico mensal de isengdes de multas eleitorais 1 ano 5 anos Guarda Permanente recolh1dov paNra guarda permanente,. po~1$ foi avaliado
pela comissao permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
100.01.03.010 | Relatério de multas eleitorais recebidas 1 ano 5 anos Guarda Permanente reCOIhldO. para guarda permanente,. po1s foi avaliado
pela comissao permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
Subfuncio | 100.02 Critica do cadastro
Atividade |100.02.01 Batimento de cadastro eleitoral
Documento | 100.02.01.001 Proc?dlrr}en_to de registro de inabilidade ao exercicio de 2 anos 10 anos Eliminagdo
fungdo publica
100.02.01.002 | Processo de cancelamento de inscri¢ao eleitoral 2 anos 10 anos Eliminagdo
100.02.01.003 Elg(l;esso de exame de regularidade dos dados cadastrais — 2 anos 10 anos Eliminagdo
100.02.01.004 Prqcesso de exclusdo ou inativagao de registro no cadastro 2 anos 3 anos Eliminagdio
eleitoral
100.02.01.005 | Processo de regularizagdo de situacdo do eleitor - RSE 2 anos 10 anos Eliminagio
100.02.01.006 | Processo de transferéncia equivocada 2 anos 10 anos Eliminagao
~ . . . . Ap0s o prazo de guardar corrente, ¢ devido ao
Relagao de eleitores passiveis de terem suas inscrigdes A L . N .
100.02.01.007 P Vigéncia - Eliminagao esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
canceladas por auséncia - A L
secundario, devera ser eliminado.
L. N o . L Ap0s o prazo de guardar corrente, ¢ devido ao
100.02.01.008 | Relatorio de ocorréncias na critica do movimento RAE 3 anos - Eliminago

esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir
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valor secundario, devera ser eliminado.

Atividade |100.02.02 Apuracio de irregularidade em inscricdo eleitoral
Livro de registro de procedimento de regularizacdo de Apés o prazo de guardar corrente, ¢ devido ao
Documento | 100.02.02.001 | . ) ceregl P gu ¢ 10 anos - Eliminagao esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
inscrigdo eleitoral - PRI - i L
secundario, devera ser eliminado.
Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
Processo de apuragao de irregularidade ou exame de recolhido para guarda permanente, pois foi avaliado
100.02.02.002 . . . f 2 anos 8 anos Guarda Permanente o o
regularidade em inscrigdo eleitoral pela comissdo permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
100.02.02.003 Processo de averiguagdo de eleitorado por dentincia de 2 anos 12 anos Eliminacdio
fraude
100.02.02.004 !’rocgsio de averiguagao de duplicidade / pluralidade de | ano 11 anos Eliminagio
inscrigdo eleitoral
100.02.02.005 | Processo de regularizagao de inscrigdo eleitoral 2 anos 10 anos Eliminagdo
Funciio 200 GESTAO DO ATO PARTIDARIO
Subfuncio | 200.01 Assentamento de ato partidario
Atividade |200.01.01 Registro de filiacdo partidaria
Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
Documento | 200.01.01.001 Conjlunlcag:,a.o de desfiliagdo partidaria ou filiagdo a novo 1 ano 2 anos Guarda Permanente recolhldo. para guarda permanente,' pois foi avaliado
partido politico pela comissdo permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
Ap6s o prazo de guardar corrente, e devido ao
200.01.01.002 | Lista de filiagdo partidarias 10 anos - Eliminagao esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado.
. . . X e Resolugdo TSE n°® 21538/2003, Art. 55, § I, I1, 111, TV,
200.01.01.003 || Listagem de filiados anterior ao filiaweb - - Eliminagdo V. VI, VII e VIIL.
Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
200.01.01.004 | Pedido de habilitagdo no sistema filiaweb 5 anos - Guarda Permanente recolhldoh para guarda permanente,. pots foi avaliado
pela comissdo permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
200.01.01.005 || Pedido de lista especial 1 ano 11 anos Eliminagao
200.01.01.006 | Processo de filiagao partidaria 1 ano 11 anos Eliminagdo
Atividade |200.01.02 Registro de atos partidarios
Ap6s o prazo de guardar corrente, e devido
Documento | 200.01.02.001 | Certidao de regularidade de registro partidario 1 ano - Eliminagao ao esgotamento do seu valor primario, € ndo possuir
valor secundario, devera ser eliminado.
Ap6s o prazo de guardar corrente, e devido ao
200.01.02.002 || Circular informativa de registro de atos partidarios 1 ano - Eliminagao esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir
valor secundario, devera ser eliminado.
Até atualizagao Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
200.01.02.003 || Dossié dos orgdos partidarios estaduais da COMPpOsIGa0 10 anos Guarda Permanente recolhldo. para guarda permanente,' pois foi avaliado
do orgdo pela comissdo permanente de avaliagdo de documentos
partidario — CPAD como de elevado valor secundario.
Até atualizacao Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
200.01.02.004 | Dossié dos orgdos partidarios municipais da con}p0~s 1940 10 anos Guarda Permanente reCOIhldO. para guarda permanente,. po1s foi avaliado
do 6rgdo pela comissao permanente de avaliagdo de documentos
partidario — CPAD como de elevado valor secundario.
Até registro do
200.01.02.005 | Lista de apoio para cria¢do de partido politico Estatuto do 10 anos Eliminagdo

Partido no TSE

07/06/2023, 18:48




SEI/TRE-AP - 0723653 - Instrucao Normativa

68 of 81

https://sei.tre-ap.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir web&acao_origem=ar...

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

200.01.02.006 | Oficio informativo de atos partidarios 2 anos 3 anos Guarda Permanente s o~
pela comissdo permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
200.01.02.007 | Pedido de credenciamento de delegado de partido politico 2 anos 10 anos Eliminagao
Esgotado o prazo em arquivo intermedidrio devera ser
200.01.02.008 | Relatério de membros de orgaos diretivo partidario 5 anos 5 anos Guarda Permanente recolh]doh para guarda permanente,. pois foi avaliado
pela comissdao permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
Ap6s o prazo de guardar corrente, e devido ao
200.01.02.009 || Pedido de informagdes sobre atos partidarios 1 ano - Eliminagao esgotamento do seu valor primario, e nio possuir valor
secundario, devera ser eliminado.
Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
200.01.02.010 | Pedido de anotagdes de ato partidarios 2 anos 3 anos Guarda Permanente recolhldob para guarda permanente,' POIs foi avaliado
pela comissdo permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
200.01.02.011 Ped%d(? Qe providéncias sobre irregularidade de ato 2 anos 3 anos Guarda Permancnte recolhldo~ para guarda pcrmanente,. pois foi avaliado
partidario pela comissdo permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
~ ADMINISTRACAO E DISCIPLINAMENTO DE
Funcgao 300
PROCESSO ELEITORAL
Subfuncio | 300.01 Conscientizagio e capacitacio de eleitor e candidato
Atividade | 300.01.01 Campanha educativa e orientacgio a eleitor e candidato
Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
Documento | 300.01.01.001 | Cartaz de divulgagdo de eventos dirigido a eleitor 4 anos 4 anos Guarda Permanente recolhldoh para guarda permanente,. pots foi avaliado
pela comissao permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
300.01.01.002 || Cartilha do jovem eleitor Ate a nova - Guarda Permanente recolhldo. para guarda p ermanente,' pois foi avaliado
edigdo pela comissdo permanente de avaliagdo de documentos

— CPAD como de elevado valor secundario.

300.01.01.003

Folheto didatico do voto eletrénico

Até nova edigdo

Guarda Permanente

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

300.01.01.004

Folheto informativo ao eleitor

Até nova edigdo

Guarda Permanente

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

300.01.01.005

Manual de instrugdes ao candidato

Até nova edi¢ao

Guarda Permanente

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

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

300.01.01.006 | Oficio informativo de agdes educativas 3 anos - Guarda Permanente L o
pela comissdo permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
300.01.01.007 | Proposta de campanha socioeducativa 3 anos - Guarda Permanente recolhido para guarda permanente, pois foi avaliado

pela comissdo permanente de avaliagdo de documentos

07/06/2023, 18:48




SEI/TRE-AP - 0723653 - Instrucao Normativa

69 of 81

https://sei.tre-ap.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir web&acao_origem=ar...

— CPAD como de elevado valor secundario.

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

300.01.01.008 | Campanha para mesario / mesario voluntario 3 anos 3 anos Guarda Permanente . o~
pela comissao permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
Atividade |300.01.02 Convocagao e treinamento de colaboradores
Apo6s o prazo de guardar corrente, e devido ao
Documento | 300.01.02.001 | Contrafé da nomeagéo de colaborador convocado Até proximo - Eliminagdo esgotamgnto do sen Va1°? primario, ¢ nao possu1r~va10r
pleno secundario, devera ser eliminado. - documento nido
juntado em processo.
Até proximo Ap0s o prazo de guardar corrente, e devido ao
300.01.02.002 | Edital de convocagao de colaborador ﬁeno - Eliminagdo esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
P secundario, devera ser eliminado.
Ap0s o prazo de guardar corrente, ¢ devido ao
300.01.02.003 Folha de presenca em treinamento de colaborador 6 anos ) Eliminagdo esgotan}gnto do se]u valo¥ pﬁmério, € ndo possuir Yalor
convocado secundario, devera ser eliminado. - prazo em arquivo
corrente apenas se informagao nao constar no ELO
Até , .
. ~ N Ap0s o prazo de guardar corrente, e devido ao
Formulario de atuagdo de enderego de colaborador processamento L . N .
300.01.02.004 . - Eliminagao esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
convocado no Sistema e A L
secundario, devera ser eliminado.
ELO
Até 0 préximo Ap6s o prazo de guardar corrente, e devido ao
300.01.02.005 | Justificativa de colaborador convocado faltoso lI::i to - Eliminagao esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
p secundario, devera ser eliminado.
Até 0 proximo Apbs o prazo de guardar corrente, e devido ao
300.01.02.006 | Manual de instrugdes de colaborador convocado lI::i to - Eliminagao esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
p secundario, devera ser eliminado.
Até 0 proximo Apbs o prazo de guardar corrente, e devido ao
300.01.02.007 || Pedido de dispensa de colaborador convocado lI::i to - Eliminagao esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
p secundario, devera ser eliminado.
300.01.02.008 | Processo de impugnagdo a composi¢ao de mesa receptora 1 ano 11 anos Eliminagdo
300.01.02.009 | Processo de colaborador convocado faltoso 1 ano 11 anos Eliminagao
Ap0s o prazo de guardar corrente, e devido ao
300.01.02.010 | Relagéo de colaboradores convocados para treinamento 6 anos - Eliminagdo esgotamento do seu valor primario, € ndo possuir
valor secundario, devera ser eliminado.
Processo / programa de treinamento de colaborador T Aps o prazo de guardar cor‘ren,tej, ¢ deYldO a0
300.01.02.011 6 anos - Eliminagdo esgotamento do seu valor primario, € ndo possuir
convocado L. X .
valor secundario, devera ser eliminado.
Até 0 proximo Ap0s o prazo de guardar corrente, e devido ao
300.01.02.012 | Pedido de dispensa de convocacao aos trabalhos eleitorais lre)i to - Eliminagao esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
p secundario, devera ser eliminado.
Subfuncao | 300.02 Planejamento, regulamentacio e execucio das elei¢oes
Atividade | 300.02.01 Constituicio de junta eleitoral
Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
recolhido para guarda permanente, pois foi avaliado
pela comissdo permanente de avaliagdo de documentos
. . — CPAD como de elevado valor secundario. Compoe
Documento | 300.02.01.001 | Ata de junta eleitoral 4 anos 5 anos Guarda Permanente

livro de ata. Acompanha ambiente de votagao emitido
pelo sistema de preparagdo; Espelho da oficializagdo
emitido pelo sistema de gerenciamento; Zeresima do
sistema de gerenciamento; e relatorio resultado da junta
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eleitoral emitido pelo sistema de gerenciamento.

Resolugdo n°® 14/2001, conselho nacional de arquivos -

300.02.01.002 | Ficha cadastral de membro de junta eleitoral 5 anos 47 anos Eliminagdo CONARQ
Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
300.02.01.003 | Plano de constitui¢do de junta eleitoral 4 anos 5 anos Guarda Permanente reCOIhldO. para guarda permanente, pois foi avaliado
pela comissdo permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
300.02.01.004 Prqcedlmentos de impugnagdo a composi¢do da junta 1 ano 11 anos Eliminagdo
eleitoral
~ o : -
300.02.01.005 | Edital de nomeagdo de junta eleitoral 5 anos 47 anos Eliminagdo Resolugao n® 14/2001, Consclho Nacional de Arquivos
- CONARQ
Atividade | 300.02.02 F ls?zfllzag:ao da p.ropaganda eleitoral e atividade
politico-partidaria
Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
Documento | 300.02.02.001 Progesso de apuragao de irregularidade em propaganda 2 anos 10 anos Guarda Permanente recolhldov para guarda permanente, pois foi avaliado
politica partidaria pela comissao permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
Esgotado o prazo em arquivo intermediério devera ser
300.02.02.002 Processo de investigagdo de abuso de poder econémico ou 2 anos 12 anos Guarda Permanente recolhido para guarda permanente, pois foi avaliado
T politico pela comissao permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
300.02.02.003 || Processo de registro de evento jornalistico 1 ano 2 anos Eliminagao
Esgotado o prazo em arquivo intermediério devera ser
300.02.02.004 | Pesquisa eleitoral / enquete / questionario 1 ano 12 anos Guarda Permanente I‘CCOlhldOv para guarda permanente,. pois foi avaliado
pela comissao permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
300.02.02.005 || Processo de regulamentagdo do horario eleitoral gratuito 1 ano 11 anos Eliminagao
300.02.02.006 | Processo de fiscalizagdo de propaganda eleitoral 5 anos 47 anos Eliminagao FESSEXEQ]‘I 1412001, Conselho Nacional de Arquivos
Atividade | 300.02.03 Registro de pesquisa eleitoral
Documento | 300.02.03.001 | Processo de registro de pesquisa eleitoral 1 ano 11 anos Eliminagao
Esgotado o prazo em arquivo intermediério devera ser
300.02.03.002 | Livro de registro de pesquisas eleitorais 5 anos 5 anos Guarda Permanente reCOIhldO. para guarda permanente,. po1s foi avaliado
pela comissao permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
Atividade | 300.02.04 Registro de debates
Documento | 300.02.04.001 | Processo de registro de debates 1 ano 12 anos Eliminagao
Atividade |300.02.05 Registro de candidatura
Documento | 300.02.05.001 | Relagao de candidatos Até apuragdo - Eliminagdo
Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
300.02.05.002 | Livro de registro de candidatos 5 anos 5 anos Guarda Permanente recolhldo. para guarda permanente,' pois foi avaliado
pela comissdo permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
Atividade | 300.02.06 Pr(?paragao, acomPanhamento e l(:gl‘stlca do processo
eleitora. Preparaciio de urna eletronica
Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
Documento | 300.02.06.001 | Ata da cerimodnia de geragao de midias 4 anos 5 anos Guarda Permanente recolhido para guarda permanente, pois foi avaliado

pela comissdo permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
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300.02.06.002

Ata de ajuste de horario ou calendario interno de urna

4 anos

5 anos

Guarda Permanente

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

300.02.06.003

Ata de auditoria

4 anos

5 anos

Guarda Permanente

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

300.02.06.004

Ata de cerimonia de carga, lacracdo e verificagdo das urnas
eletronicas

4 anos

5 anos

Guarda Permanente

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

300.02.06.005

Ata de mesa receptora de justificativa

4 anos

5 anos

Guarda Permanente

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

300.02.06.006

Ata de mesa receptora de votagdo

4 anos

5 anos

Guarda Permanente

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

de Documentos — CPAD como de elevado valor
secundario.

300.02.06.007

Dossié da urna eletronica

4 anos

5 anos

Guarda Permanente

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

300.02.06.008

Dossié dos procedimentos adotados para elei¢ao

3 anos

2 anos

Guarda Permanente

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

300.02.06.009

Edital de oficializagdo do sistema de gerenciamento

Até o
pleno seguinte

Eliminagdo

Apos o prazo de guardar corrente, e devido ao
esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir
valor secundario, devera ser eliminado.

300.02.06.010

Edital de procedimentos de carga, lacragdo e verificacdo de
urna eletrénica

Até o
pleno seguinte

Eliminagdo

Ap6s o prazo de guardar corrente, e devido ao
esgotamento do seu valor primario, e no possuir valor
secundario, devera ser eliminado.

300.02.06.011

Edital de procedimento de geracao de midias

Atéo
pleno seguinte

Eliminagdo

Ap6s o prazo de guardar corrente, e devido ao
esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado.

300.02.06.012

Manual de orientagdo dos procedimentos de preparagdo das
urnas eletronicas

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

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

300.02.06.013

Oficio de solicitagdo de providéncias a partidos politicos

3 anos

Eliminagdo

Ap6s o prazo de guardar corrente, e devido ao
esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir
valor secundario, devera ser eliminado.

300.02.06.014

Oficio informativo de locais de votagdo

5 anos

Eliminagdo

Apbs o prazo de guardar corrente, e devido ao
esgotamento do seu valor primario, e nio possuir valor
secundario, devera ser eliminado.

300.02.06.015

Projeto logistico para distribui¢do, transporte e/ou
remanejamento de urnas eletronicas

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

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

300.02.06.016 | Relatorio de avaliagdo de eleigdo 2 anos 2 anos Guarda Permanente s o~
pela comissdo permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
300.02.06.017 | Relatério de vistoria das urnas eletronicas 2 anos 5 anos Eliminagdo
Até o Apbs o prazo de guardar corrente, e devido ao
300.02.06.018 | Processo de votagao / justificava dos presos processamento - Eliminagdo esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
no sistema secundario, devera ser eliminado.
Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
300.02.06.019 | Processo de atos preparatorios para eleicao 4 anos 5 anos Guarda Permanente recolhldoh para guarda permanente,. po1s foi avaliado
pela comissao permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
300.02.06.020 | Processo de apoio logistico para as eleigdes At (;lléri?;umo - Eliminagao
Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
300.02.06.021 || Processo de auditoria e fiscalizacdo das elei¢oes 4 anos 5 anos Guarda Permanente recolhldo. para guarda permanente,. pois foi avaliado
pela comissao permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
300.02.06.022 P_rocgsso /vplano de composic¢ao de mesa receptora de votos | ano 11 anos Eliminagio
/ justificativa
Atividade |300.02.07 Controle de votacio. Votacio paralela
Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
Ata dos procedimentos referentes a urna sorteada na Até a reCOIhldO. para guarda permanente,' pois foi avaliado
Documento | 300.02.07.001 ~ . N - Guarda Permanente pela comissdo permanente de avaliagdo de documentos
votagdo paralela diplomacao - ~
— CPAD como de elevado valor secundario. compde
livro de atas
§ T'ao VIII do art. 55 da Resolugdo TSE n° 21538/2003.
300.02.07.002 | Cadernos de folhas de votagdo 8 anos - Eliminagao Descarta-se a mais antiga somente ap0s retornar das
secdes eleitorais a mais recente
300.02.07.003 | Comprovante de votagio Atéa inser¢ao ) Eliminacdio § T'ao VIII do art. 55 da Resolugdo TSE n° 21538/2003,
no sistema Art. 55.
Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
300.02.07.004 | Edital para carga da urna sorteada na votagao paralela . Atéa N - Guarda Permanente recolhldo. para guarda permanente,' poIs foi avaliado
diplomagao pela comissdo permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
Apods o prazo de guardar corrente, e devido ao
300.02.07.005 | Listagem de eleitores por secio Até a apuracdo - Eliminagao esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado.
Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
300.02.07.006 | Oficio informativo sobre o resultado da votagéo paralela . Atéa N - Guarda Permanente recolh1d0~ para guarda pcrmanente,. pois foi avaliado
diplomagao pela comissdo permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
300.02.07.007 | Oficio informativo sobre urna sorteada na votagao paralela . Atea ~ - Guarda Permanente reCOIhldO. para guarda permanente, pois foi avaliado
diplomagao pela comissao permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
Atividade |300.02.08 Cooperacio em eleicao nao-oficial
Ap0s o prazo de guardar corrente, e devido ao
Documento | 300.02.08.001 | Dossié de documentos gerados em elei¢des nao-oficiais 5 anos - Eliminagao esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor

secundario, devera ser eliminado.
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300.02.08.002

Recibo de empréstimo de urnas

1 ano

Eliminagdo

Apos o prazo de guardar corrente, e devido ao
esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado.

300.02.08.003

Relatorio de reunido para realizagdo de elei¢do ndo-oficial

5 anos

Eliminagdo

Apos o prazo de guardar corrente, e devido ao
esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado.

300.02.08.004

Pedido de empréstimo de urna eletronica

5 anos

Eliminagao

Ap6s o prazo de guardar corrente, e devido ao
esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado.

300.02.08.005

Pedido de cooperagdo em elei¢ao ndo oficial

5 anos

Eliminagdo

Ap6s o prazo de guardar corrente, e devido ao
esgotamento do seu valor primario, e no possuir valor
secundario, devera ser eliminado.

300.02.08.006

Pedido de empréstimo de lona

5 anos

Eliminagao

Ap6s o prazo de guardar corrente, e devido ao
esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado.

300.02.08.007

Pedido de empréstimo de cabine eleitoral

5 anos

Eliminagao

Ap6s o prazo de guardar corrente, e devido ao
esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado.

Atividade

300.02.09

Apuracio de votos

Documento

300.02.09.001

Ata de proclamagéo dos eleitos

1 ano

4 anos

Guarda Permanente

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

300.02.09.002

Ata geral da apuragdo de eleicao

1 ano

Guarda Permanente

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

300.02.09.003

Boletim de urna eletronica

Vigéncia

Até eleig¢do
seguinte para o
mesmo cargo

Eliminagio

Ap0s o prazo de guardar corrente, ¢ devido ao
esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado.

300.02.09.004

Cédula eleitoral apurada

60 dias a partir
do transito em
julgado da
diplomacao

Eliminago

art. 55 do Codigo Eleitoral, com redagdo dada pela Lei
6055, de 17 de junho de 1974.

300.02.09.005

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

Guarda permanente

Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
recolhido para guarda permanente, pois foi avaliado
pela comissdo permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario. Cédula
reutilizavel. Incluem-se as impressas em braile

300.02.09.006

Cédula ndo utilizada (até elei¢des de 2002)

Guarda Permanente

Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
recolhido para guarda permanente, pois foi avaliado
pela comissao permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD. Como de elevado valor secundario. Cédula
reutilizavel. Incluem-se as impressas em braile

300.02.09.007

Processo de entrega de boletins de urnas (bus)

1 ano

12 anos

Guarda Permanente

300.02.09.008

Mapa de apuragdo (até 1963)

3 anos

3 anos

Guarda Permanente

Recomendagdo n° 37/2011, do Conselho Nacional de
Justiga. Esgotado o prazo em arquivo intermediario
devera ser recolhido para guarda permanente, pois foi
avaliado pela comissdo permanente de avaliagdo de
documentos — CPAD como de elevado valor
secundario.
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Atividade |300.02.10 Diplomacao de eleicao e dados eleitorais

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

Documento | 300.02.10.001 | Ata de diplomagao de eleitos 1 ano 4 anos Guarda Permanente

Apbs o prazo de guardar corrente, e devido ao
300.02.10.002 | Diploma de suplente de cargo eletivo 4 anos - Eliminagao esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado.

Ap0s o prazo de guardar corrente, ¢ devido ao
300.02.10.003 | Processo de expedicao de segunda via de diploma 5 anos - Eliminagao esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado.

Atividade |300.02.11 Divulgacio de eleiciio e dados eleitorais

Ap0s o prazo de guardar corrente, e devido ao
Documento | 300.02.11.001 | Peti¢do de resultado de votacdo 1 ano - Eliminagao esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado.

300.02.11.002 | Pedido de dados eleitorais 2 anos 3 anos Eliminagio

Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser

Relagdo de candidatos com indicagdo dos eleitos em recolhido para guarda permanente, pois foi avaliado

300.02.11.003 e . 1 ano 5 anos Guarda Permanente s o~
elei¢des municipais pela comissdo permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
300.02.11.004 Relatorio de classificagdo dos candidatos e consolidagéo da | ano 5 anos Guarda Permanente recolhido para guarda permanente, pois foi avaliado

votagdo pela comissao permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.

Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser

Relatério de resultado da votagdo dos candidatos por recolhido para guarda permanente, pois foi avaliado

300.02.11.005 S 1 ano 5 anos Guarda Permanente . o
municipio pela comissao permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
300.02.11.006 | Relatorio de votagdo dos candidatos por se¢@o 5 anos - Eliminagao recolhldo. P a~ra guarda permanente,' P 0~15 foi avaliado
pela comissdo permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
300.02.11.007 | Relatorio final de resultado de votagdo 4 anos 5 anos Guarda Permanente reCOIhldO. para guarda permanente, pois foi avaliado
pela comissao permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
300.02.11.008 || Resumo oficial da apuragdo das eleigdes 1 ano - Guarda Permanente recolhldov paNra guarda permanente,. p0~15 foi avaliado
pela comissao permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
Subfuncio | 300.03 Auditoria de contas eleitorais e partidarias
Atividade | 300.03.01 Anailise de contas de candidato
Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
Documento | 300.03.01.001 | Processo Judicial de prestagdo de contas de candidato 5 anos 5 anos Guarda Permanente recolhldov para guarda permanente,. pois foi avaliado
pela comissao permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
Atividade | 300.03.02 Analise de contas de comité financeiro / partido politico
Documento | 300.03.02.001 Pro,c 550 de prestagdo de contas eleitorais de partido 5 anos 5 anos Eliminagao
politico
300.03.02.002 | Dossié de prestacdo de contas do comité financeiro 5 anos 5 anos Eliminagao
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300.03.02.003

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

Vigéncia

4 anos

Guarda Permanente

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

300.03.02.004

Manual sobre prestagéo de contas nas campanhas eleitorais

Vigéncia

4 anos

Guarda Permanente

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

300.03.02.005

Papel de trabalho de auditoria de contas de comité
financeiro

4 anos

Eliminagio

Ap0s o prazo de guardar corrente, ¢ devido ao
esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado.

300.03.02.006

Planilha de célculo de contas anuais de partidos

5 anos

5 anos

Guarda Permanente

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

300.03.02.007

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

5 anos

5 anos

Guarda Permanente

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

300.03.02.008

Planilha de distribui¢do de recursos do fundo partidario

5 anos

5 anos

Guarda Permanente

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

300.03.02.009

Planilha de transferéncias intrapartidarias

5 anos

5 anos

Guarda Permanente

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

300.03.02.010

Processo de registro de comité financeiro

5 anos

5 anos

Guarda Permanente

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

300.03.02.011

Recibo eleitoral ndo utilizado

Eliminagao

Apbs o prazo de guardar corrente, e devido ao
esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado.

Subfuncio

300.04

Inspecio e Correi¢io

Atividade

300.04.01

Inspec¢iao

Documento

300.04.01.001

Livro de inspegdes e correigdes no cartorio eleitoral

5 anos

5 anos

Guarda Permanente

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

300.04.01.002

Processo administrativo de inspeg@o extraordinaria em
cartorio

4 anos

5 anos

Guarda Permanente

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

300.04.01.003

Processo administrativo de inspegdo ordinaria em cartorio

4 anos

5 anos

Guarda Permanente

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

300.04.01.004

Processo administrativo de apuragio de irregularidade em
juizo eleitoral

5 anos

95 anos

Guarda Permanente

Resolugdo N° 14/2001, do Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ

Atividade

300.04.02

Correicao ordinaria
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Documento

300.04.02.001

Processo administrativo de correi¢@o ordinaria em cartorio

4 anos

5 anos

Guarda Permanente

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

Atividade

300.04.03

Correicao extraordinaria

Documento

300.04.03.001

Processo administrativo de correigdo extraordinaria em
cartorio

4 anos

5 anos

Guarda Permanente

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

Subfuncio

300.05

Processamento Judicial

Atividade

300.05.01

Comunicacio e informagio processual

Documento

300.05.01.001

Boletim de decisdo judicial

5 anos

Eliminago

Ap0s o prazo de guardar corrente, ¢ devido ao
esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado.

300.05.01.002

Carta de ordem

1 ano

5 anos

Eliminagao

Ap0s o prazo de guardar corrente, ¢ devido ao
esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado. - prazos aplicados ao
documento arquivado no tribunal

300.05.01.003

Carta precatoria

1 ano

5 anos

Eliminagdo

Ap6s o prazo de guardar corrente, e devido ao
esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado. - prazos aplicados ao
documento arquivado no tribunal

300.05.01.004

Despacho de ciéncia em mandado de intimagao

2 anos

10 anos

Guarda Permanente

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

300.05.01.005

Edital ndo juntado em processo

5 anos

Eliminagdo

Ap0s o prazo de guardar corrente, e devido ao
esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado.

300.05.01.006

Ficha cadastral de advogado

Vigéncia

Guarda Permanente

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

300.05.01.007

Ficha cadastral de interessado (parte processual)

Vigéncia

Guarda Permanente

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

300.05.01.008

Livro de registro de cartas precatorias

5 anos

5 anos

Eliminagdo

300.05.01.009

Mandado de intimagao

2 anos

Eliminagdo

Apbs o prazo de guardar corrente, e devido ao
esgotamento do seu valor primario, e no possuir valor
secundario, devera ser eliminado. - edital sem
regramento especifico.

300.05.01.010

Oficio de encaminhamento de carta precatéria

1 ano

Eliminagdo

Ap0s o prazo de guardar corrente, e devido ao
esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado.

300.05.01.011

Oficio de encaminhamento de certiddo de crimes eleitorais

2 anos

Eliminagdo

Ap0s o prazo de guardar corrente, e devido ao
esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado.

300.05.01.012

Oficio de solicitagdo de cadastro em sistema
bancario/financeiro

Vigéncia

Eliminagdo

Apos o prazo de guardar corrente, e devido ao
esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado.
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300.05.01.013 | Oficio de solicitagdo de certiddo criminal eleitoral 2 anos 3 anos Eliminagao
Ap0s o prazo de guardar corrente, ¢ devido ao
300.05.01.014 | Oficio informativo de decisdo em inquérito policial 1 ano - Eliminagdo esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado.
Ap0s o prazo de guardar corrente, e devido ao
300.05.01.015 | Oficio informativo de inscri¢ao eleitoral 2 anos - Eliminagdo esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado.
Ap0s o prazo de guardar corrente, e devido ao
300.05.01.016 | Oficio informativo de processo crime eleitoral 1 ano - Eliminagdo esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado.
300.05.01.017 | Peticdo avulsa 1 ano 5 anos Eliminagdo
Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
300.05.01.018 Planilha estatistica de distribui¢des e redistribuigdes de 1 ano 4 anos Guarda Permanente recolhldoh para guarda permanente,. pois foi avaliado
processos pela comissao permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
300.05.01.019 || Processo administrativo de consulta de matéria eleitoral 2 anos 10 anos Eliminagao
Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
300.05.01.020 Proceisso a(.hr'nmstrgtlvo de pedido de providéncias em 2 anos 4 anos Guarda Permancnte recolhldov para guarda permanente,. pois foi avaliado
relagdo ao juizo eleitoral pela comissao permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
300.05.01.021 | Procuragao 2 anos 5 anos Guarda Permanente recolhldo. para guarda permanente,. pois foi avaliado
pela comissao permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
Esgotado o prazo em arquivo intermediario devera ser
300.05.01.022 | Quadro estatistico mensal de processos 5 anos 5 anos Guarda Permanente recolhldoh para guarda permanente,. pots foi avaliado
pela comissao permanente de avaliagdo de documentos
— CPAD como de elevado valor secundario.
300.05.01.023 | Processo de expedicao de carta rogatoria 2 anos - Eliminagao (2° via)
Atividade | 300.05.02 Suspensio e restabelecimento de direitos politicos
Apbs o prazo de guardar corrente, e devido ao
Documento | 300.05.02.001 | Oficio informativo de decisdo em inquérito policial 2 anos - Eliminagdo esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado.
Ap0s o prazo de guardar corrente, ¢ devido ao
300.05.01.002 | Oficio informativo de processo crime eleitoral 2 anos - Eliminagao esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado.
300.05.01.003 O.ﬁc.lo 1nf0@at1vo de suspensao ou restabelecimento de | ano 2 anos Eliminagdo
direitos politicos em Secretaria
. L x o ~ 7 anos apos o - Prazo contado a partir da data da cessacdo do
Oficio/certidao para anota¢@o de suspensdo ou . . . ~ . .
. .. I N restabelecimento T impedimento/suspensdo dos Direitos Politicos,
300.05.01.004 | restabelecimento de direitos politicos ou anotagéo de 1 ano S Eliminag¢do . . .
. o L dos direitos inclusive com o eventual restabelecimento de
inelegibilidade em cartorio - o
politicos elegibilidade.
11 anos apds o - Prazo contado a partir da data do arquivamento do
. e . restabelecimento T processo, Independentemente do restabelecimento ou
300.05.01.005 || Processo de direitos politicos de eleitor 1 ano dos direitos Eliminagao no dos direitos politicos - Provimento CRE/SP n®
politicos 9/2017. Nos termos da Resolucdo TRE/SP n°® 426/2018.
Subfuncio | 300.06 Julgamento
Atividade | 300.06.01 Preparacio, acompanhamento e registro da sessio

plenaria
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Documento

300.06.01.001

Ata da sessdo plenaria

5 anos

5 anos

Guarda Permanente

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

300.06.01.002

Calendario das sessdes plenarias

4 anos

Eliminagdo

Ap0s o prazo de guardar corrente, e devido ao
esgotamento do seu valor primario, e ndo possuir valor
secundario, devera ser eliminado.

300.06.01.003

Pauta da sessdo plenaria

3 anos

3 anos

Guarda Permanente

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

Atividade

300.06.02

Prestacgio jurisdicional

Documento

300.06.02.001

Processo de julgamento de agdo cautelar (AC)

1 ano

12 anos

Guarda Permanente

Recomendagdo n° 37/2011, do Conselho Nacional de
Justiga, e conforme decisdo do STF em Agéo Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8

300.06.02.002

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

1 ano

12 anos

Guarda Permanente

Recomendagdo n® 37/2011, do Conselho Nacional de
Justiga, e conforme decisdo do STF em Agdo Direta de
Inconstitucionalidade n°® 1.918-8

300.06.02.003

Processo de julgamento de acdo de investigagao judicial
eleitoral (ALJE)

1 ano

12 anos

Guarda Permanente

Recomendagdo n° 37/2011, do Conselho Nacional de
Justiga, e conforme decisdo do STF em Agdo Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8

300.06.02.004

Processo de julgamento de acdo penal (AP)

1 ano

12 anos

Guarda Permanente

Recomendagdo n® 37/2011, do Conselho Nacional de
Justiga, e conforme decisdo do STF em Agdo Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8

300.06.02.005

Processo de julgamento de ac¢do resciséria (AR)

1 ano

12 anos

Guarda Permanente

Recomendagdo n° 37/2011, do Conselho Nacional de
Justiga, e conforme decisdo do STF em Agdo Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8

300.06.02.006

Processo de julgamento de agravo de instrumento (Al)

1 ano

12 anos

Guarda Permanente

Recomendagdo n° 37/2011, do Conselho Nacional de
Justiga, e conforme decisdo do STF em Agao Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8

300.06.02.007

Processo de julgamento de apuragdo de elei¢do (AE)

1 ano

12 anos

Guarda Permanente

Recomendagdo n°® 37/2011, do Conselho Nacional de
Justiga, e conforme decisdo do STF em Agao Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8

300.06.02.008

Processo de julgamento de conflito de competéncia (CC)

1 ano

12 anos

Guarda Permanente

Recomendagdo n°® 37/2011, do Conselho Nacional de
Justiga, e conforme decisdo do STF em Agao Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8

300.06.02.009

Processo de julgamento de consulta (CTA)

1 ano

12 anos

Guarda Permanente

Recomendagéo n® 37/2011, do Conselho Nacional de
Justiga, e conforme decisdo do STF em Agao Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8

300.06.02.010

Processo de julgamento de correigdo (COR)

1 ano

12 anos

Guarda Permanente

Recomendagdo n° 37/2011, do Conselho Nacional de
Justica, e conforme decisdo do STF em Agao Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8

300.06.02.011

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

1 ano

12 anos

Guarda Permanente

Recomendagdo n® 37/2011, do Conselho Nacional de
Justica, e conforme decisdo do STF em Agao Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8

300.06.02.012

Processo de julgamento de embargos a execugao (EE)

1 ano

12 anos

Guarda Permanente

Recomendagdo n° 37/2011, do Conselho Nacional de
Justica, e conforme decisdo do STF em Agao Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8

300.06.02.013

Processo de julgamento de excegao (EXC)

1 ano

12 anos

Guarda Permanente

Recomendagdo n° 37/2011, do Conselho Nacional de
Justiga, e conforme decisdo do STF em Agao Direta de
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Inconstitucionalidade n® 1.918-8

300.06.02.014

Processo de julgamento de execucdo fiscal (EF)

1 ano

12 anos

Guarda Permanente

Recomendagdo n° 37/2011, do Conselho Nacional de
Justica, e conforme decisdo do STF em Agao Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8

300.06.02.015

Processo de julgamento de habeas corpus (HC)

1 ano

12 anos

Guarda Permanente

Recomendag@o n° 37/2011, do Conselho Nacional de
Justica, e conforme decisdo do STF em Agao Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8

300.06.02.016

Processo de julgamento de habeas data (HD)

1 ano

12 anos

Guarda Permanente

Recomendagio n° 37/2011, do Conselho Nacional de
Justiga, e conforme decisdo do STF em Agdo Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8

300.06.02.017

Processo de julgamento de inquérito (INQ)

1 ano

12 anos

Guarda Permanente

Recomendagdo n° 37/2011, do Conselho Nacional de
Justica, e conforme decisdo do STF em Agdo Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8

300.06.02.018

Processo de julgamento de instrugdo (INST)

1 ano

12 anos

Guarda Permanente

Recomendagdo n° 37/2011, do Conselho Nacional de
Justiga, e conforme decisdo do STF em Agao Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8

300.06.02.019

Processo de julgamento de mandado de injungao (MI)

1 ano

12 anos

Guarda Permanente

Recomendagdo n° 37/2011, do Conselho Nacional de
Justiga, e conforme decisdo do STF em Agéo Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8

300.06.02.020

Processo de julgamento de mandado de seguranga (MS)

1 ano

12 anos

Guarda Permanente

Recomendagdo n° 37/2011, do Conselho Nacional de
Justica, e conforme decisdo do STF em Agéo Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8

300.06.02.021

Processo de julgamento de pedido de desaforamento (PD)

1 ano

12 anos

Guarda Permanente

Recomendagdo n° 37/2011, do Conselho Nacional de
Justiga, e conforme decisdo do STF em Agdo Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8

300.06.02.022

Processo de julgamento de peticao (PET)

1 ano

12 anos

Guarda Permanente

Recomendagdo n® 37/2011, do Conselho Nacional de
Justiga, e conforme decisdo do STF em Agdo Direta de
Inconstitucionalidade n°® 1.918-8

300.06.02.023

Processo de julgamento de prestagdo de contas (PC)

1 ano

12 anos

Guarda Permanente

Recomendagdo n° 37/2011, do Conselho Nacional de
Justiga, e conforme decisdo do STF em Agdo Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8

300.06.02.024

Processo de julgamento de processo administrativo (PA)

1 ano

12 anos

Guarda Permanente

Recomendagdo n® 37/2011, do Conselho Nacional de
Justiga, e conforme decisdo do STF em Agdo Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8

300.06.02.025

Processo de julgamento de propaganda partidaria (PP)

1 ano

12 anos

Guarda Permanente

Recomendagao n° 37/2011, do Conselho Nacional de
Justiga, e conforme decisdo do STF em Agao Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8

300.06.02.026

Processo de julgamento de reclamagdo (RCL)

1 ano

12 anos

Guarda Permanente

Recomendagdo n°® 37/2011, do Conselho Nacional de
Justiga, e conforme decisdo do STF em Agao Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8

300.06.02.027

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

1 ano

12 anos

Guarda Permanente

Recomendagdo n°® 37/2011, do Conselho Nacional de
Justiga, e conforme decisdo do STF em Agao Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8

300.06.02.028

Processo de julgamento de recurso eleitoral (RE)

1 ano

12 anos

Guarda Permanente

Recomendagao n°® 37/2011, do Conselho Nacional de
Justiga, e conforme decisdo do STF em Agao Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8

300.06.02.029

Processo de julgamento de recurso criminal (RC)

1 ano

12 anos

Guarda Permanente

Recomendagdo n° 37/2011, do Conselho Nacional de
Justica, e conforme decisdo do STF em Agao Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8

300.06.02.030

Processo de julgamento de recurso em habeas corpus
(RHC)

1 ano

12 anos

Guarda Permanente

Recomendag@o n° 37/2011, do Conselho Nacional de
Justiga, e conforme decisdo do STF em Acao Direta de

07/06/2023, 18:48




SEI/TRE-AP - 0723653 - Instrucao Normativa

80 of 81

https://sei.tre-ap.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir web&acao_origem=ar...

Inconstitucionalidade n® 1.918-8

Recomendagdo n° 37/2011, do Conselho Nacional de

300.06.02.031 | Processo de julgamento de recurso em habeas data (RHD) 1 ano 12 anos Guarda Permanente Justica, e conforme decisdo do STF em Agao Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8
Processo de iuleamento de recurso em mandado de Recomendag@o n° 37/2011, do Conselho Nacional de
300.06.02.032 iniuncio (R]\J/}ll)g u 1 ano 12 anos Guarda Permanente Justica, e conforme decisdo do STF em Agao Direta de
June Inconstitucionalidade n® 1.918-8
Processo de iuleamento de recurso em mandado de Recomendagio n° 37/2011, do Conselho Nacional de
300.06.02.033 sequranca (Ig;\l/[%) u 1 ano 12 anos Guarda Permanente Justiga, e conforme decisdo do STF em Agdo Direta de
gurang Inconstitucionalidade n® 1.918-8
Processo de julgamento de registro de comité financeiro Recomendagao n® 37/2011, do Conselho Nacional de
300.06.02.034 (RCF) Jue & 1 ano 12 anos Guarda Permanente Justica, e conforme decisdo do STF em Agdo Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8
Processo de iuleamento de recistro de candidatura Recomendagao n® 37/2011, do Conselho Nacional de
300.06.02.035 Jue & 1 ano 12 anos Guarda Permanente Justica, e conforme decisdo do STF em Agéo Direta de
(RCAND) L . o
Inconstitucionalidade n® 1.918-8
Processo de iuleamento de recistro em 6redio de partido Recomendaga@o n° 37/2011, do Conselho Nacional de
300.06.02.036 o Jugame & & p 1 ano 12 anos Guarda Permanente Justica, e conforme decisdo do STF em Agéo Direta de
politico em formagao (ROPPF) o . o
Inconstitucionalidade n® 1.918-8
Recomendagdo n° 37/2011, do Conselho Nacional de
300.06.02.037 | Processo de julgamento de representagido (RP) 1 ano 12 anos Guarda Permanente Justica, e conforme decisdo do STF em Agéo Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8
Recomendagdo n® 37/2011, do Conselho Nacional de
300.06.02.038 || Processo de julgamento de revisdo criminal (RVC) 1 ano 12 anos Guarda Permanente Justiga, e conforme decisdo do STF em Agéo Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8
Recomendagdo n® 37/2011, do Conselho Nacional de
300.06.02.039 || Processo de julgamento de revisdo do eleitorado (RVE) 1 ano 12 anos Guarda Permanente Justiga, e conforme decisdo do STF em Agéo Direta de
Inconstitucionalidade n°® 1.918-8
Processo de julgamento de suspensdo de seguranga liminar Recomendagdo n* 37/2011, do Conselho Nacional de
300.06.02.040 Jug P g ¢ 1 ano 12 anos Guarda Permanente Justiga, e conforme decisdo do STF em Agdo Direta de
(88) L .
Inconstitucionalidade n°® 1.918-8
Recomendagdo n® 37/2011, do Conselho Nacional de
300.06.02.041 | Processo de classe avulsa 1 ano 12 anos Guarda Permanente Justiga, e conforme decisdo do STF em Agao Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8
Recomendagao n° 37/2011, do Conselho Nacional de
300.06.02.042 | Processo de julgamento de noticia-crime (NC) 1 ano 12 anos Guarda Permanente Justiga, e conforme decisdo do STF em Agao Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8
Recomendagdo n°® 37/2011, do Conselho Nacional de
300.06.02.043 || Processo de julgamento de execugdo penal (EP) 1 ano 12 anos Guarda Permanente Justiga, e conforme decisdo do STF em Agao Direta de
Inconstitucionalidade n® 1.918-8
Recomendagdo n°® 37/2011, do Conselho Nacional de
300.06.02.044 || Processo de cumprimento de cartas (CART) 1 ano 12 anos Guarda Permanente Justiga, ¢ conforme decisao do STF em Agdo Direta de

Inconstitucionalidade n° 1.918-8. Inclui processo de
carta precatoria e de ordem no Cartorio Eleitoral.

Macap4, 16 de maio de 2023.
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gg!& @ Documento assinado eletronicamente por JOAO GUILHERME LAGES MENDES, Presidente, em 18/05/2023, as 18:49, conforme art. 1°, I, "b", da Lei 11.419/2006.
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