PODER JUDICIARIO ,
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA

PORTARIA N°® 7670 CC

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA, no
uso de suas atribuigdes e conforme o Procedimento Administrativo protocolizado sob o n°
1.691/2004,

Considerando que a Constituicdo Federal de 1998, em seu art. 216, § 2° dispSe que:
“cabem & administragfio piblica, na forma da lei, a gestdo da documentagio governamental ¢ as
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”;

Considerando que a Lei n.° 8.159/91, que disp8e sobre a Politica Nacional de
Arquivos Piblicos e Privados e, em seu art. 20, define a competéncia e o dever inerente aos
érgéos do Poder Judicidrio Federal de proceder a gestio de documentos produzidos em razéio do
exercicio de suas fungbes;

Considerando que a Resolugdio n.° 14, de 24 de outubro de 2001, do Conselho
Nacional de Arquivos — CONARQ, dispSe sobre o Cédigo de Classificacfio de Documentos de
Arquivo para a Administracfio Pablica: Atividade-Meio e os prazos de guarda e a destinagfo de
documentos estabelecidos na Tabela Basica de Temporalidade e Destinagdio de Documentos de
Arquivo; :

Considerando por fim, a implementacgéo de politica de Gestao Documental, com vistas
- a estabelecer, entre outras diretrizes, a importancia do armazenamento, ¢ valor histdrico e os
prazos de validade dos documentos, imprescindiveis 4 pesquisa ptblica ¢ & preservagdo do
patriménio documental deste Tribunal,

RESOLVE:

Art. 1° APROVAR o Plano de Classificaglio de Documentos de Arquivo deste
Tribunal, o qual observa a natureza dos documentos resultantes de suas atividades e funcdes, na
forma do anexo L.

Art. 2° APROVAR a Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo deste
Tribunal, a qual define os prazos de guarda e destinagdio dos documentos produzidos e recebidos,
referentes as dreas meio e fim, na forma dos anexos I, Il e IV.

Art. 3° Caberda a Comiss@io Permanente de Avaliagio de Documentos de Arquivo
propor as alteragOes cabiveis para o Plano de Classificagiio de Documentos ¢ para a Tabela de
Temporalidade e Destinacfio de Documentos de Arquivo, atualizando-os sempre que necessério.

Art, 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Belém, 07 de junh
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ANEXO |

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE

ARQUIVO DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
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- 2006 -

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
CLASSE 000 ADMINISTRACAO GERAL
CLASSE 900 ASSUNTOS DIVERSOS
CLASSE 1000 ATIVIDADE JUDICIARIA

CLASSE 2000 CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL DO PARA
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CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA
AREA-MEIO

CLASSE 000 ADMINISTRACAO GERAL
010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
020 PESSOAL

030 MATERIAL

040 PATRIMONIO

050 SERVICOS

060 AUDITORIA

070 ORCAMENTO E FINANCAS

080 GESTAO DE DOCUMENTOS

090 INFORMATICA

100 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

CLASSE 900 ASSUNTOS DIVERSOS

910 SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS

920 CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS.
ENCONTROS. CONVENCOES. CICLO DE PALESTRAS. MESAS
REDONDAS

930 FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS
940 VISITAS E VISITANTES

950 (vaga)
960 (vaga)
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970 (vaga)
980 (vaga)

990 ASSUNTOS TRANSITORIOS

000 ADMINISTRACAO GERAL

001 MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA
- Incluem-se os documentos referentes aos projetos, estudos e normas relativos a
organizacdo e métodos, reforma administrativa e outros procedimentos que
visem a modernizacdo das atividades dos oOrgdos da administracdo publica
federal.

002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO
- Incluem-se documentos referentes ao planejamento e aos planos, programas e
projetos de trabalho relativos ao desenvolvimento das atividades cientificas,
técnicas e administrativas do orgao.
- Quanto a programacao orcamentaria, ver 070.6

003 RELATORIOS DE ATIVIDADES
- Incluem-se Relatdrios Técnicos e Relatorios Finais.

004 ACORDOS. CONTRATOS. AJUSTES. CONVENIOS
- Incluem-se documentos referentes a implementacdo de um acordo, ajuste,
contrato e/ou convénio, tais como: projetos, relatorios técnicos, prestacdo de
contas e aditamentos; bem como a documentacéo relativa aos projetos que ndo
foram implementados.
- Sugere-se abrir uma pasta para cada acordo, ajuste, contrato e/ou conveénio,
sempre que tal procedimento se justificar.

010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
- Incluem-se normas, manuais, regulamentacGes, diretrizes, procedimentos,
estudos e/ou decisdes de carater geral.
010.1 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES
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010.2 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS.
ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS

010.3  AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES

011 COMISSOES TECNICAS. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO.
JUNTAS. COMITES
- Incluem-se documentos referentes a criacdo de comissdes técnicas, conselhos,
grupos de trabalho, juntas e/ou comités, no proprio 6rgdo ou em Orgaos
colegiados e de deliberacéo coletiva, bem como, aqueles relativos ao exercicio
de suas fungdes, tais como: atas e relatorios técnicos.
- Sugere-se abrir uma pasta para cada comissdo técnica, conselho, grupo de
trabalho, junta e/ou comité, sempre que tal procedimento se justificar.

011.1 ATOS DE CRIA(;AO E ATAS
012 COMUNICACAO SOCIAL
012.1 RELACOES COM A IMPRENSA
012.1.1 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS
012.1.2 ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. REPORTAGENS. EDITORIAIS
012.2 DIVULGACAO INTERNA E EXTERNA
012.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE
- Incluem-se cartazes, folhetos, anuncios, folders e outros documentos de

carater promocional.

019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A  ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO

019.1  COMUNICACAO ADMINISTRATIVA
- Incluem-se documentos referentes as atividades do érgdo e aos servigos que
presta, como: oficios, memorandos, circulares, avisos, informacées e outros.

019.2 ATOS NORMATIVOS (atos, apostilas, ordens de servigo, portarias,
instrugGes normativas)



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

Ordenar por espécie documental.
Classificar e arquivar neste subgrupo cépias de documentos ja classificados
e arquivados no assunto especifico.

020 PESSOAL

020.1

020.2

020.3

20.3.1

020.4

020.5

020.6

LEGISLACAO
Incluem-se normas, regulamentacdes, estatutos, regulamentos e boletins
administrativos de pessoal e de servico.

IDENTIFICA(;AO FUNCIONAL
Inclusive carteira funcional, cartdo, cracha, credencial e outras
identificacdes.

OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS. RELAGCOES
COM ORGAOS NORMATIZADORES DA ADMINISTRACAO
PUBLICA. LEI DOS 2/3. RAIS

RELACOES COM OS CONSELHOS PROFISSIONAIS

SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS
Quanto a contribuicdo sindical do servidor, classificar em 024.1.4.1

DOSSIE DE ESTAGIARIO. DOSSIE DE SERVIDOR VOLUNTARIO

ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS. CADASTRO. DOSSIE DE
SERVIDORES

Incluem-se os documentos referentes a vida funcional do servidor, bem
como, 0s registros e /ou anotacdes a ele referidos.

Ordenar as pastas de assentamento funcional alfabeticamente pelo
sobrenome do servidor.

021 RECRUTAMENTO E SELECAO. CONCURSO

021.1

021.2

CANDIDATOS A CARGO PUBLICO: FICHAS DE INSCRICAO E
CURRICULUM VITAE

EXAMES DE SELECAO



021.3

021.4

021.5
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Incluem-se documentos referentes a concursos publicos (provas e titulos),
testes psicotécnicos e exames médicos.

CONSTITUICAO DE BANCAS EXAMINADORAS

Incluem-se documentos referentes a constituicdo de bancas examinadoras,
comissdes, bem como editais, exemplares Unicos de provas, gabaritos,
resultados e recursos.

Ordenar pelo tipo de exame e titulo do concurso, em ordem alfabética.

SERVICO VOLUNTARIO

APROVEITAMENTO DE CANDIDATOS APROVADOS EM OUTROS
ORGAOS

022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

022.1

022.1.1

022.1.2

CURSOS (inclusive bolsa de estudos)

PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO (Estudos. Propostas. Editais.
Programas. Relatorios Finais. Exemplares unicos de exercicios. Relacdo de
Participantes. Avaliacdo e Controle de Expedicéo de Certificados).

PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

022.1.2.1 NO BRASIL

022.1.2.2 NO EXTERIOR

022.2

022.2.1

022.2.2

ESTAGIOS (inclusive bolsa de estagio)

PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO (Estudos. Propostas. Programas.
Relatdrios Finais. Avaliacdo e Declaracdo de Comprovacéo de Estagio)

PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

022.2.2.1 NO BRASIL

022.2.2.2 NO EXTERIOR



022.9
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OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E
TREINAMENTO

Incluem-se documentos referentes as palestras e reunides de carater
informativo geral promovidas pelo 6rgéo.

023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL

023.1

023.2

023.3

023.4

023.4.1

023.4.2

023.4.3

023.4.4

023.4.5

ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL

CRIACAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMACAO, TRANSPOSICAO
E REMUNERACAO DE CARGOS E FUNCOES. ALTERACOES E
EXTINCOES DE CARGOS

REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS (inclusive
avaliacdo de desempenho, ascensédo e progressao funcional, enquadramento,
equiparacao, reajuste e reposicédo salarial, promocdes).

MOVIMENTACAO DE PESSOAL

Incluem-se normas, procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral,
abrangendo grupos de servidores ou categorias funcionais, podendo ser
ordenados alfabeticamente por unidades.

Quando se tratar de atos especificos e individuais de servidores, classificar
em 020.6

ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATACAO. NOMEACAO.
READMISSAO. READAPTACAO. RECONDUCAO. REINTEGRACAO.
REVERSAO E ESTAGIO PROBATORIO

DEMISSAO. DISPENSA. EXONERACAO. RESCISAO CONTRATUAL.
FALECIMENTO

VACANCIA DE CARGO. DESLIGAMENTO
LOTACAO. REMOCAO. TRANSFERENCIA. PERMUTA

CESSAO DE SERVIDOR A OUTROS ORGAOS



023.4.6

023.4.7

023.4.8

023.4.9

023.4.10
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DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUICAO.
SUBSTITUICAO. POSSE DE SERVIDORES. PRORROGACAO DE
POSSE DE SERVIDORES

REQUISICAO. DEVOLUCAO. CESSAO DE PESSOAL REQUISITADO

Incluem-se documentos referentes as requisi¢fes internas e/ou externas de
servidores para a realizagdo de servigcos temporarios ou cessdo de pessoal
requisitado.

DESIGNACAO. DISPENSA. SUBSTITUICAO. AFASTAMENTO.
SUSPEICAO. INTERDICAO. IMPEDIMENTO. LISTAS TRIPLICES.
DECLARACAO DE BENS DE JUIZES E PROMOTORES ELEITORAIS
DESIGNACAO. DISPENSA. MEMBROS DA CORTE

DESIGNACAO. DISPENSA. SUBSTITUICAO. CHEFES/ ESCRIVAES
DE CARTORIO ELEITORAL

024 DIREITOS. OBRIGACOES E VANTAGENS

024.1

024.1.1

FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS

SALARIOS. VENCIMENTOS. PROVENTOS. REMUNERACOES.
REAJUSTE

024.1.1.1 REPOSICOES

024.1.1.2 SALARIO-FAMILIA

024.1.1.3 ABONO OU PROVENTO PROVISORIO

024.1.1.4 ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO

024.1.1.9 OUTROS SALARIOS. VENCIMENTOS. PROVENTOS E

024.1.2

REMUNERACOES

GRATIFICACOES (inclusive incorporacoes)

024.1.2.1 DE FUNCAO COMISSIONADA
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024.1.2.2 JETONS

024.1.2.3 CARGOS EM COMISSAO

024.1.2.4 NATALINA (Décimo Terceiro Salario)

024.1.2.9 OUTRAS GRATIFICA(;OES

024.1.3 ADICIONAIS

024.1.3.1 TEMPO DE SERVICO (anuénios, biénios e quingiénios)
024.1.3.2 NOTURNO

024.1.3.3 PERICULOSIDADE
024.1.3.4 INSALUBRIDADE

024.1.3.5 ATIVIDADES PENOSAS
024.1.3.6 SERVICO EXTRAORDINARIO (hora extra)

024.1.3.7 FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E ABONO PECUNIARIO
- Quanto ao afastamento para gozo de férias, ver 024.2.

024.1.3.9 OUTROS ADICIONAIS

024.1.4 DESCONTOS

024.1.4.1 CONTRIBUICAO SINDICAL DO SERVIDOR

024.1.4.2 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL (INSS)
024.1.4.3 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF)

024.1.4.4 PENSAO ALIMENTICIA

024.1.4.5 CONSIGNACAO
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024.1.4.9 OUTROS DESCONTOS

024.1.5 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS

024.1.5.1 PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR
PUBLICO (PASEP). PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL (PIS)

024.1.5.2 CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR

024.1.5.3 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL

(inclusive contribui¢des anteriores)

024.1.5.4 IMPOSTO DE RENDA

024.2

024.3

024.4

FERIAS

Quanto ao pagamento de adicional de 1/3 de férias e abono pecuniario, ver

024.1.3.7

LICENCAS

Incluem-se documentos referentes aos estudos, normas e procedimentos

sobre todas as licencas concedidas aos servidores.
Ordenar por:

acidente em servico

adotante

afastamento do conjuge/companheiro
atividade politica

capacitacao profissional

desempenho de mandato classista

doenca em pessoa da familia

gestante

paternidade

prémio por assiduidade

servigo militar

tratamento de interesses particulares
tratamento de saude (inclusive pericia médica)
ver também 024.4, 024.9.1 ¢ 029.1.1

AFASTAMENTOS



024.5

024.5.1

024.5.2

024.5.9

024.9

024.9.1

024.9.2
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Quanto ao afastamento para missGes fora da sede e viagens a  servigo no
pais ou no exterior, classificar em 029.2.1 e 029.2.2, respectivamente
Ordenar por:

para depor

para exercer mandato eletivo

para servir como jurado

ver também 024.3, 024.9.1 e 029.1.1

REEMBOLSO DE DESPESAS
MUDANCA DE DOMICILIO DE SERVIDORES

LOCOMOGCAO
Incluem-se documentos referentes as despesas efetuadas com a utilizagédo de
meio proprio de locomocgao para a execugdo de servigos externos.

OUTROS REEMBOLSOS
OUTROS DIREITOS. OBRIGACOES E VANTAGENS

CONCESSOES PARA SE AUSENTAR DO SERVICO
Ordenar por:

casamento (gala)

doacdo de sangue

falecimento de familiares (nojo)

horéario especial para servidor estudante

horéario especial para servidor portador de necessidades especiais
Fruicdo de folgas

ver também 024.3, 024.4 e 029.1.1

AUXILIOS

Ordenar por:
alimentacao/refeicao
Assisténcia pré-escolar/creche
fardamento/uniforme

moradia

vale-transporte

bolsa de estudos

ver também 026.1.2
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025 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR

025.1

025.1.1

025.1.2

DENUNCIA. SINDICANCIA. INQUERITO

PROCESSO DISCIPLINAR

Incluem-se documentos referentes a acumulacéo ilegal de cargos, empregos
e fungbes publicas, afastamento preventivo, instauracdo do inquérito (ato de
constituicdo da Comissdo de Sindicancia), inquérito administrativo
(instrucdo, defesa, relatdrio e julgamento) e revisdo do processo disciplinar.
Inclusive depoimentos, testemunhas, termos de audiéncia, pericias, acdes
ordinarias, carta rogatoria.

Quando se tratar de acumulagédo ilicita de cargos, empregos e funcdes
publicas, classificar em 020.6

PENALIDADES DISCIPLINARES

Incluem-se documentos referentes a adverténcia, destituicdo/exoneracdo de
cargo em comissdo, destituicdo /exoneracdo de funcdo comissionada.
Suspensdo e demissdo a bem do servico publico. Cassacdo de
Aposentadoria. Disponibilidade.

O registro das penalidades disciplinares deverd ser feito na pasta de
assentamento individual do servidor 020.6

026 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL

026.1

026.1.1

026.1.2

Quanto as licencas, ver 024.3
BENEFICIOS
SEGUROS

AUXILIOS
Ordenar por:
acidente
doenca
funeral
natalidade

026.1.2.1 Reclusao

ver também 024.9.2
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026.1.3 APOSENTADORIA

- Quanto ao abono ou provento provisorio, ver 024.1.1.3
026.1.3.1 CONTAGEM E AVERBAQAO DE TEMPO DE SERVICO
026.1.3.2 PENSOES: PROVISORIA, TEMPORARIA
026.1.3.3 PENSAO VITALICIA
026.1.9 OUTROS BENEFICIOS

026.1.9.1 ASSISTENCIA A SAUDE (inclusive planos de salde, servicos de
emergéncia médica)

026.1.9.2 PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR

026.1.9.3 FICHA ODONTOLOGICA DO SERVIDOR

026.2  INSPECAO PERIODICA DE SAUDE. JUNTA MEDICA
029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE. JORNADA DE TRABALHO. PONTO
FACULTADO. SUSPENSAOQ. FIXACAO. ESCALA DE PLANTAO

029.1.1 CONTROLE DE FREQUENCIA (Livro. Cartio. Folha de Ponto. Abono de
Faltas. Cumprimento de Horas Extras. Ponto Facultativo. Atestado. Ponto
Eletr6nico)

- vertambém 024.3, 024.4 e 024.9.1

029.1.2 ASSUNTOS REFERENTES AO PONTO ELETRONICO

029.2 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO
- Sugere-se abrir uma pasta para cada missao e/ou viagem, sempre que
tal procedimento se justificar.
- Quanto aos relatorios técnicos das missfes e/ou viagens, classificar no
assunto especifico.

029.2.1 NO PAIS



029.2.2
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Incluem-se documentos referentes a ajuda de custo, diaria (hospedagem),
passagem (inclusive devolucdo), prestacdo de contas e relatério de viagem.
Quanto a ajuda de custo para mudanca de domicilio de servidores ver
024.5.1

NO EXTERIOR (afastamento do pais)

029.2.2.1 SEM ONUS PARA O TRE

029.2.2.2 COM ONUS PARA O TRE

029.3

029.3.1

029.4

029.5

029.6

Incluem-se documentos referentes a autorizagcdo para afastamento, diaria
(inclusive compra de moeda estrangeira), lista de participantes (no caso de
comitivas e delegagdes), passagem, passaporte, prestacdo de contas,
relatorio de viagem e reserva de hotel.

INCENTIVOS FUNCIONAIS

PREMIOS (concessdo de medalhas, diploma de honra ao mérito e
elogio. Moncéo de aplausos).

DELEGACAO DE COMPETENCIA. PROCURACAO
ACAO TRABALHISTA. RECLAMACAO TRABALHISTA

MOVIMENTO REIVINDICATORIO. GREVE E PARALISACAO

030 MATERIAL

030.1

030.2

Incluem-se normas, procedimentos, estudos e/ou decisoes de carater geral.
ADMINISTRACAO/ORCAMENTO DE MATERIAS (SIASG, SIAFI,
SISMAT)

CADASTRO DE FORNECEDORES (SICAF - SISTEMA INTEGRADO
DE CADASTRO DE FORNECEDORES)

031 ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO. CODIFICACAO. PREVISAO.
CATALOGO. IDENTIFICACAO. CLASSIFICACAO (inclusive amostras).

032 AQUISICAO (inclusive licitacdes)



032.1

032.1.1

032.1.2

032.1.3

032.1.4

032.1.5

032.2

032.2.1

032.2.2

032.2.3

032.2.4
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MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes aos equipamentos, mobiliario, aparelhos,
ferramentas, maquinas, instrumentos técnicos e obras de arte).
COMPRA ( inclusive por importacao)

ALUGUEL. COMODATO. LEASING

EMPRESTIMO. CESSAO

DOA(;AO. PERMUTA. TRANSFERENCIA

REGISTRO DE PRECOS

MATERIAL DE CONSUMO

COMPRA

CESSAO. DOACAO. PERMUTA

GENERO ALIMENTICIO

CONFECCAO DE IMPRESSOS

033 MOVIMENTACAO DE MATERIAL (permanente e de consumo)

033.1

033.2

033.3

033.4

033.5

TERMO DE RESPONSABILIDADE (inclusive RMB OU RMBM)
CONTROLE DE ESTOQUE (inclusive requisicao, distribuicdo e RMA)
EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO. AVARIA. DILIGENCIA
Quando se tratar de apuracao de responsabilidade de servidor, classificar em
025

TRANSPORTE DE MATERIAL

AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

033.6 REQUISIQAO DE MATERIAL (PEDIDO. FORMULARIO)
033.7 GUIA DE REMESSA DE MATERIAL

033.8 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO

034 ALIENACAO. BAIXA (material permanente e de consumo)

034.1  VENDA (inclusive leildo)

034.2 CESSAO
0343 DOACAO

034.4 PERMUTA

035 INSTALACAO E MANUTENCAO
- Incluem-se documentos referentes aos servi¢os de instalacdo, manutencao
e consertos de equipamentos e mobiliario.

035.1 REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS (inclusive licitagdes).
MANUTENCAO, CONSERTOS E SUBSTITUICAO EM MATERIAL
PERMANENTE

036 INVENTARIO

- Incluem-se documentos referentes as listagens, baixa, tombamento, termos
de responsabilidade e criacdo de comissbes, bem como o Relatério de
Movimentacdo de Almoxarifado (RMA) e o Relatorio de Movimentagédo de
Bens Moveis (RMB OU RMBM).

036.1  MATERIAL PERMANENTE

036.2 MATERIAL DE CONSUMO

039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL

040 PATRIMONIO



040.1

040.2

040.3

040.3.1

040.4

040.4.1

040.4.2
040.4.3

040.4.4

040.4.5

040.5

040.5.1

040.5.2

040.5.3

040.5.4

040.5.5

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

TERMO DE REFERENCIA PARA AQUISICAO DE BENS E
CONTRATACAO DE SERVICOS

LEVANTAMENTO DA NECESSIDADE DE BENS

BENS IMOVEIS

Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos aos edificios, terrenos,
residéncias e salas.

Sugere-se abrir uma pasta para cada bem imovel sempre que tal
procedimento se justificar.

INCORPORACAO A UNIAO

AQUISICAO

COMPRA

CESSAO
DOACAO (AREA DE TERRENOS)

PERMUTA

LOCACAO. ARRENDAMENTO. COMODATO
ALIENACAO

VENDA

CESSAO

DOACAO

PERMUTA

DESAPROPRIACAO. REINTEGRACAO DE POSSE. REIVINDICACAO
DE DOMINIO. TOMBAMENTO

049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

050 SERVICOS
050.1 SEGURANCA

050.1.1 REQUISICAO DE FORCAS ARMADAS. FORCA POLICIAL MILITAR,
AGENTES DE SEGURANCA. APOIO

050.1.2 VIGILANCIA
050.1.2.1 CONTROLE DE PORTARIA. ACESSO AO PREDIO
- Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada e saida de pessoas
e materiais; permissdo para entrada e permanéncia fora do horario de
expediente; controle de entrega e devolugdo de chaves; e, livros de
ocorréncias.
- Quanto ao controle de uso de veiculos, ver 050.6.9.1
050.1.2.2 REGISTRO DE OCORRENCIA
050.1.3 CESSAO DAS DEPENDENCIAS DO TRE. PERMISSAO DE USO
050.1.4 SEGUROS (inclusive de veiculos)
050.2  FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS
050.2.1 REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS (inclusive licitacdes)

050.2.2 AQUISICAO DE MATERIAIS REFERENTES A CONTRATACAO DE
SERVICOS

050.3  SERVICOS ESSENCIAIS AO FUNCIONAMENTO DO TRE
050.3.1 AGUA E ESGOTO

050.3.2 GAS

050.3.3 ENERGIA ELETRICA

050.4 OBRAS

050.4.1 REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

050.4.2 CONSTRUCAO. PROJETOS
050.5  SERVICOS DE MANUTENGAO (inclusive licitagio)
050.5.1 MANUTENCAO DE ELEVADORES

050.5.2 MANUTENCAO DE AR CONDICIONADO E EQUIPAMENTOS DE
REFRIGERACAO

050.5.3 MANUTENCAO DE SUBESTACOES E GERADORES

050.5.4 LIMPEZA. IMUNIZACAO. DESINFESTACAO (Inclusive para
jardins)

050.5.5 MANUTENCAO PREDIAL

050.5.9 OUTROS SERVICOS DE MANUTENCAO

050.6  VEICULOS
- Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo

050.6.1 EMPRESTIMO. DEVOLUCAO

050.6.2 CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO
050.6.3 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAO. REPARO
050.6.4 ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS

050.6.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS
050.6.9.1 CONTROLE DE USO DE VEICULOS

050.6.9.2 REQUISICAO DE VEICULOS

050.6.9.3 ESCALA DE PLANTAO DE MOTORISTAS

050.6.9.4 AUTORIZACAO PARA USO DE VEICULOS



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

050.6.9.5 ESTACIONAMENTO. GARAGEM

050.6.9.6 GUARDA E SEGURANCA DE VEICULOS

050.6.9.7 SINISTRO

Incluem-se documentos referentes as vistorias, sindicancias e pericias
técnicas relativas a arrombamentos, desaparecimento, extravio, incéndio e
roubo.

059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A SERVICOS

059.1

059.2

059.3

059.3.1

059.3.2

059.4

059.5

059.5.1

059.6

059.6.1

059.6.2

059.6.3

059.7

DISPONIBILIZACAO TEMPORARIA DE ESPACOS PARA
COMISSOES, GRUPOS DE TRABALHO E OUTROS

CESSAO DE PREDIOS PUBLICOS PARA LOCAIS DE APURACAO DE
JUNTAS ELEITORAIS

MUDANCAS

PARA OUTROS IMOVEIS

DENTRO DO MESMO IMOVEL

USO DE DEPENDENCIAS

Incluem-se documentos referentes a utilizacdo de auditério e demais
dependéncias do prédio sede, pelos servidores do TRE ou por terceiros.
SERVICO DE RADIO

INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO

SERVICO TELEFONICO

INSTALACAO. TRANSFERENCIA. MANUTENCAO. REPARO
LINHAS TELEFONICAS. CATALOGOS

CONTAS TELEFONICAS. RESSARCIMENTO

SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM



059.8

059.9

059.10

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS GRAFICOS

PREVENCAO DE INCENDIO

Incluem-se documentos referentes ao treinamento de pessoal, instalagdo e
manutencao de extintores, inspecdes periodicas e constituicido de brigadas de
incéndio, bem como, planos, projetos e relatorios.

ESTACAO VSAT: INSTALACAO, TRANSFERENCIA, VISITA
TECNICA

060 AUDITORIA

060.1

060.2
060.2.1
060.3
060.3.1
060.4

060.5

060.6

060.7

060.8

Incluem-se normas, procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral.
CONTROLE INTERNO. NORMATIZACAO. RESOLUCOES.
INSTRUCOES NORMATIVAS E INSPECAO. MANUAL DE
PROCEDIMENTOS. ORIENTACOES. PARECERES TECNICOS NA
AREA ADMINISTRATIVA

PLANO DE AUDITORIA INTERNA. ELABORACAO

RELATORIO DE CONFORMIDADE CONTABIL

TOMADA DE CONTAS ANUAL (TCA)

RELATORIO DE GESTAO FISCAL QUADRIMESTRAL. PUBLICACAO
PRESTACAO DE CONTAS - CONVENIOS

CONTAS DE CAMPANHA (ELEICOES ESTADUAIS). CONTAS
PARTIDARIAS. PARECERES TECNICOS

PRESTACAO DE CONTAS ANUAIS — DIRETORIO MUNICIPAL
PARTIDO POLITICO. INFORMACAO
REPASSE FUNDO PARTIDARIO - DIRETORIO MUNICIPAL
PARTIDO POLITICO. INFORMACAO

ROL DOS RESPONSAVEIS PARA ATUALIZACAO NOS REGISTROS
CADASTRAIS



060.8.1

060.9

060.10

060.11

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

CONFORMIDADE DE OPERADOR

REGISTRO ATO DE ADMISSAO/DESLIGAMENTO SERVIDOR.
CONCESSAO DE APOSENTADORIA E PENSAO. PARECER

PRESTACAO DE CONTAS. SETORES DO TRE. DILIGENCIA.
CIRCULARIZACAO

PRESTACAO DE CONTAS (DEMONSTRATIVOS CONTABEIS). LEI
DE RESPONSABILIDADE FISCAL

070 ORCAMENTO E FINANCAS

070.1

070.2

070.3

070.4

070.5
070.6

070.7
070.8

070.9

070.10

Incluem-se normas, procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral.
INSTRUCOES E INSTALACOES DO SIAFI (SISTEMA INTEGRADO
DA ADMINISTRACAO FINANCEIRA) E DO SIDOR (SISTEMA
INTEGRADO DE DADOS ORCAMENTARIOS). CONTROLES

CONFORMIDADE DIARIA E DOCUMENTAL

RELATORIO CONTABIL DE MOVIMENTACAO DE MATERIAL DE
ALMOXARIFADO (RMMA)

RELATORIO CONTABIL DE MOVIMENTACAO DE MATERIAL DE
BENS MOVEIS (RMB OU RMBM)

PREVISAO ORCAMENTARIA

PROPOSTA ORCAMENTARIA

PLANO PLURIANUAL (PPA)

ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL (PESSOAL/DIVIDA).
INCLUSIVE SIPES

RELATORIO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA

NOTAS DE EMPENHO



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

070.11 RESTOS APAGAR
071 DESPESA

071.1 SUPRIMENTO DE FUNDOS. PRESTACAO DE CONTAS.
INSTRUCOES

072 LISTA DE MENSAGEM DO SIAFI

073 GUIA DE INFORMACOES A PREVIDENCIA SOCIAL (GFIP)

074 DECLARACAO DE IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (DIRF)

075 SOLICITACOES E DEVOLUCOES DE VALORES

079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS

080 GESTAO DE DOCUMENTOS 3

080.1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS. FLUXO DA DOCUMENTACAO.
SISTEMAS DE INFORMACAO. TRAMITACAO.

ACOMPANHAMENTO DE DOCUMENTOS

080.2 EXPEDICAO DE DOCUMENTOS: RECEBIMENTO, SAIDA E
ENTREGA DE DOCUMENTOS

080.3  PROTOCOLO: RECEBIMENTO, CADASTRAMENTO,
CLASSIFICACAO E  DISTRIBUICAO. TRAMITACAO DE
DOCUMENTOS. ENTRADA DE DOCUMENTOS. INFORMACOES

080.4  GERENCIAMENTO ARQUIVISTICO DE DOCUMENTOS

- Normatizacdo de procedimentos tecnicos adotados pelo Tribunal no
tratamento dos documentos produzidos e recebidos

081 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA E SISTEMAS DE ARQUIVOS

081.1  PESQUISAS HISTORICAS

081.2 CONTROLE DE RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS



081.3

081.4

081.5

081.6

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

EMPRESTIMO. DEVOLUCAO DE DOCUMENTOS
CONSULTAS
ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS. REGISTRO. CONTROLE

DESARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS. REGISTRO. CONTROLE

082 CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS. CODIGO DE CLASSIFICACAO.
QUADRO DE ARRANJO. PLANO DE CLASSIFICACAO

083 INVENTARIO DOCUMENTAL

084 DESCRICAO DO ACERVO. LISTAGENS DESCRITIVAS

085 DESTINACAO DE DOCUMENTOS

085.1

085.2

085.3

085.4

AVALIACAO DOCUMENTAL

TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL. PROPOSTAS.
ALTERACOES

ELIMINACAO. TERMOS. LISTAGENS E EDITAIS DE CIENCIA E
ELIMINACAO

TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO. GUIAS E TERMOS DE
TRANSFERENCIA. GUIAS, RELACOES E TERMOS DE
RECOLHIMENTO

086 CONSERVACAO E PRESERVACAO DE DOCUMENTOS

086.1

086.2

086.3

086.4

DESINFESTACAO. HIGIENIZACAO. LIMPEZAS ESPECIALIZADAS
ARMAZENAMENTO. ACONDICIONAMENTO

SEGURANCA E PROTECAO DO ACERVO. PREVENCAO E
CONTROLE DE INCENDIO. SINISTRO

MICROFILMAGEM



086.5

086.6

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

RESTAURACAO E PEQUENOS REPAROS DE DOCUMENTOS

POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS

089 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A GESTAO DOCUMENTAL

089.1

089.1.1

089.1.2

089.1.3

089.1.4

089.1.5

089.1.6

SERVICO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS. CONTROLES
NACIONAL

INTERNACIONAL

SERVICO DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA VIA
MENSAGERIA EXPRESSA

LISTAS DE POSTAGEM. MONITORAMENTO

CADASTRAMENTO. ATUALIZACAO. CONTROLE DE DADOS
REFERENTE A DESTINATARIOS

INTERCAMBIO COM INSTITUICOES ARQUIVISTICAS

090 INFORMATICA

090.1

090.1.1

090.1.2

INSTALACAO E  MANUTENCAO DE  EQUIPAMENTOS.
CONSERTOS. SUBSTITUICOES. SUPORTE TECNICO ZONAS
ELEITORAIS

INSTALACAO. DESINSTALACAO. MANUTENCAO DA ESTACAO
VSAT

CONTRATACAO DE SERVICOS. MAO-DE-OBRA ESPECIALIZADA.
CONTROLE

091 INFORMATIZACAO DO SISTEMA ELEITORAL

091.1

SISTEMA DE EMISSAO DE TITULOS ON LINE. SISTEMAS
ELEITORAIS



091.2

091.3

091.4

091.5

091.6

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

PROGRAMAS E SISTEMAS COMPUTACIONAIS. REDES
(INCLUSIVE LICENCA E REGISTRO DE USO E COMPRA).
SOFTWARES

TREINAMENTO. PLANEJAMENTO

MANUTENCAO DE EQUIPAMENTO E PROGRAMA

FISCALIZACAO E SEGURANCA DE SISTEMAS COMPUTACIONAIS

ELEICOES PARAMETRIZADAS. VOTACAO PARALELA

092 CAMPANHAS DE DIVULGACAO

093 NUCLEO DE APOIO TECNICO A URNA ELETRONICA — NATU.
MOVIMENTACAO DE PESSOAL. POLOS. ZONAS ELEITORAIS,
DISTRIBUICAO

094 EMISSAO DE TITULO ELEITORAL. CONTROLE

095 VOTACAO ELETRONICA

095.1

095.1.1

095.1.2

095.1.3

095.1.4

095.15

URNA ELETRONICA

TERMOS DE TRANSFERENCIA DE URNAS ELEITORAIS.
TRANSPORTE E INSTALACOES. LOGISTICA. MOVIMENTACAO DE
MATERIAL. CRONOGRAMA DE ENTREGA. ATESTADOS DE
RECEBIMENTO. EMBALAGENS

ACEITE URNA ELETRONICA

TREINAMENTO. MANUAL. INSTRUCAO. GERACAO DE MIDIA.
PREPARACAO DE URNAS

CONSERTO DE URNAS. AJUSTES. SEGUROS. MANUTENCAO
TECNICA. LIMPEZA DE LACRES. BATERIAS. INSPECOES E
VISTORIAS. REPAROS. CONSERVACAO

DEPOSITO DE URNAS



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

095.1.6 GERENCIAMENTO E ACOMPANHAMENTO DE URNAS. SIGAUE.
DIGITALIZACAO DA FOTOGRAFIA DE CANDIDATOS

095.1.7 EMPRESTIMO. DEVOLUCAO. CESSAO DE URNAS ELEITORAIS,
ENCAMINHAMENTO. ELEICOES NAO-OFICIAIS

095.1.8 PROCEDIMENTOS DE SEGURANCA. MODULOS IMPRESSORES.
AUDITORIA

095.1.9 DESAPARECIMENTO. ROUBO. EXTRAVIO DE  URNAS.
SINDICANCIA

096 LOCAIS DE VOTACAO. MAPEAMENTO. VISTORIAS.

TRANSFERENCIAS. INFORMACOES AO ELEITOR

097 LOCAIS DE APURACAO. VISTORIAS. TRANSFERENCIAS

097.1
097.2

097.3

097.4

BOLETIM DE URNA
DIVULGACAO DE RESULTADOS

SISTEMA DE VOTO CANTADO (SVC). PROCEDIMENTOS

TOTALIZACAO DE PROCEDIMENTOS

099 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A INFORMATICA

099.1

099.2

099.3

099.4

099.5

099.6

099.7

CADASTRO DE ZONAS ELEITORAIS

CADASTRO ELEITORAL. ESTATISTICA DO ELEITORADO.
EXCLUSAO

BANCO DE DADOS

BANCO DE ERROS

ATUALIZACAO ANTIVIRUS

GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS. RECIBOS

SISTEMA DE SATELITE



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

099.8 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS. VOZ. IMAGEM.
INTRANET. INTERNET. CORREIO ELETRONICO

100 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

101 ACOES JUDICIAIS

102 PUBLICACAO DE MATERIAS NA IMPRENSA OFICIAL
102.1 IMPRENSA OFICIAL DA UNIAO

102.2 IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO

900 ASSUNTOS DIVERSOS

910 SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS
- Incluem-se documentos referentes a planejamento, programacéo, discursos,
palestras e trabalhos apresentados por técnicos do Tribunal.
- Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronoldgica.

920 CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS.  SIMPOSIOS.
ENCONTROS CONVENCOES. CICLO DE PALESTRAS. MESAS
REDONDAS
- Incluem-se documentos referentes a planejamento, programacéo, discursos,

palestras e trabalhos apresentados por técnicos do Tribunal.
- Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronoldgica.

930 FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS
- Incluem-se documentos referentes a planejamento, programacéo, discursos,
palestras e trabalhos apresentados por técnicos do Tribunal.
- Concursos: Planejamento, normas, editais, habilitagio dos candidatos,
julgamento da Banca, trabalhos concorrentes, premiacéo e recursos.

940 VISITAS OFICIAIS E VISITANTES
- Incluem-se documentos referentes as solicitacdes de audiéncia, assisténcia,
orientacao e assessoramento a visitantes.



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

990 ASSUNTOS TRANSITORIQS
991 CARTAS DE APRESENTACAO E RECOMENDACAO

992 COMUNICADOS E INFORMES
- Incluem-se documentos referentes as comunicagdes de posse, afastamento
de cargos e alteracdes de enderecos e telefones.
993 AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITACOES. PESAMES
994 PROTESTOS. REIVINDICACOES. SUGESTOES
- Quando se tratar de denuncias, classificar no assunto respectivo.

995 PEDIDOS. OFERECIMENTOS E INFORMAGCOES DIVERSAS

996 ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS, DE SERVIDORES



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA
AREA-FIM

CLASSE 1000  ATIVIDADE JUDICIARIA
1010POLITICAS E NORMAS

1020REGISTRO E INFORMAGCOES PROCESSUAIS
1030PARTIDOS POLITICOS

1040REALIZACAO DE ELEICOES
1050DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA

10900UTROS ASSUNTOS REFERENTES A AREA-FIM

1000ATIVIDADE JUDICIARIA
- Incluem-se os documentos referentes as atividades da area judiciaria e a

todas as atividades que se referem ao alcance da finalidade da criacdo do
TRE/PA.

1010POLITICAS E NORMAS
- Incluem-se normas, manuais, regulamentacOes, diretrizes, procedimentos,
estudos e/ou decisdes de carater geral.
1010.1 ACORDAOS. RESOLUCOES. SUMULAS DE DECISOES E EMENTAS



1010.2

1010.3

1010.4

1010.5

1010.6

PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

ATAS DE SESSAO PLENARIA E RESENHAS

NOTAS TAQUIGRAFICAS

COMUNICACOES JUDICIAIS

BLOCO DE NOTAS TAQUIGRAFICAS

FITAS MAGNETICAS DE REGISTRO DE SESSOES PLENARIAS

1020FEITOS ELEITORAIS

1020.1

1020.2

1020.3

1020.4

1020.5

1020.6

1020.7

1020.8

1020.9

1020.10

1020.11

1020.12

CLASSE |

CLASSE I

CLASSE 11

CLASSE IV

CLASSE V

CLASSE VI

CLASSE VII

CLASSE VI

CLASSE IX

CLASSE X

CLASSE Xi

CLASSE Xl

ACAO CAUTELAR

ACAO CRIMINAL DE COMPETENCIA
ORIGINARIA

ACAO DE IMPUGNACAO DE MANDATO
ELETIVO

AGRAVO DE INSTRUMENTO
AGRAVO REGIMENTAL

ARGUICAO DE INELEGIBILIDADE
CONFLITO DE COMPETENCIA
CONSULTA EM MATERIA ELEITORAL
CONSULTA PLEBISCITARIA
CORREICAO

CRIACAO DE ZONA ELEITORAL

DENUNCIA



1020.13

1020.14

1020.15

1020.16

1020.17

1020.18

1020.19

1020.20

1020.21

1020.22

1020.23

1020.24

1020.25

1020.26

1020.27

1020.28

1020.29

1020.30

PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA

CLASSE XIlllI

CLASSE XIV

CLASSE XV

CLASSE XVI

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

EXCECAO DE IMPEDIMENTO
EXCECAO DE SUSPEICAO
FALSIDADE DOCUMENTAL

FEITOS ADMINISTRATIVOS

CLASSE XVIIHABEAS CORPUS

CLASSE XVIII

CLASSE XIX

CLASSE XX

CLASSE XXI

HABEAS DATA
INQUERITO ADMINISTRATIVO
INQUERITO POLICIAL

INSPECOES

CLASSE XXIIINSTRUCOES

CLASSE XXIlI

CLASSE XXIV

CLASSE XXV

CLASSE XXVI

CLASSE XXVII

CLASSE XXVIII

CLASSE XXIX

CLASSE XXX

INVESTIGACAO JUDICIAL ELEITORAL
MANDADO DE INJUNCAO

MANDADO DE SEGURANCA

NOTICIA CRIME

OUTROS

PEDIDO DE DESAFORAMENTO
PEDIDO DE PROVIDENCIAS

PRESTACAO DE CONTAS ELEITORAIS

1020.30.1CLASSE XXXPRESTACAO DE CONTAS PARTIDARIAS

1020.30.2CLASSE XXX

PRESTACAO DE CONTAS ELEITORAISE



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

PARTIDARIAN\S-FUNDO PARTIDARIO
1020.31 CLASSE XXXI RECLAMACAO
1020.32 CLASSE XXXII'  RECURSO ADMINISTRATIVO
1020.33 CLASSE XXXIIl RECURSO CONTRA DIPLOMACAO
1020.34 CLASSE XXXIV RECURSO CRIMINAL

1020.35 CLASSE XXXV RECURSO EM ACAO DE IMPUGNACAO DE
MANDATO ELETIVO

1020.36 CLASSE XXXVI RECURSO EM HABEAS CORPUS
1020.37 CLASSE XXXVII RECURSO EM HABEAS DATA
1020.38 CLASSE XXXVIII RECURSO EM MANDADO DE INJUNCAO

1020.39 CLASSE XXXIX RECURSO ELEITORAL

1020.40 CLASSE XL REGISTRO DE CANDIDATO
1020.41 CLASSE XLI REPRESENTACAO

1020.42 CLASSE XLII RESTAURACAO DE AUTOS
1020.43 CLASSE XLIII REVISAO CRIMINAL

1020.44 CLASSE XLIV REVISAO DE ELEITORADO
1020.45 CLASSE XLV REGISTRO DE PARTIDOS
1020.46 CLASSE XLVI SINDICANCIA

1020.47 CLASSE XLVII  SUSPENSAO DE SEGURANCA

102048  CLASSE XLVIII TOMADA DE CONTAS ESPECIAL



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

1030PARTIDOS POLITICOS

1030.1

1030.2

1030.3

1030.4

1030.5

1030.6

1030.7

COMISSAO DIRETORA ESTADUAL
COMISSAO DIRETORA ESTADUAL PROVISORIA

COMISSAO DIRETORA NACIONAL

COMISSAO DIRETORA NACIONAL PROVISORIA
COMISSAO DIRETORA MUNICIPAL
COMISSAO DIRETORA MUNICIPAL PROVISORIA

DELEGADOS, REPRESENTANTES E FISCAIS PARTIDARIOS

1040REALIZACAO DE ELEICOES

1040.1

1040.2

1040.3

1040.4

1040.5

1040.6

1040.7

1040.8

1040.9

JUNTAS APURADORAS. COMPOSICOES

ATAS DE APURACAO DE ELEICOES. MAPAS DE APURACAO
COMISSOES APURADORAS

RELATORIO GERAL DE APURACAO. RESULTADO DE ELEICOES
PROCLAMACAO DO RESULTADO

DIPLOMACAO DOS ELEITOS

PLEBISCITOS

REFERENDOS

PESQUISAS ELEITORAIS DE OPINIAO PUBLICA

1050PRODUCAO EDITORIAL

1050.1

1050.2

BOLETIM INFORMATIVO DE JURISPRUDENCIA

COLETANEA DE LEGISLACAO ELEITORAL



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

1050.3 REVISTA DE JURISPRUDENCIA

1050.4 REVISTA DOS MEMBROS DA CORTE

10505 EMENTARIO DE JURISPRUDENCIA

10900UTROS ASSUNTOS REFERENTES A AREA FIM

1091CENTRAL DE ATENDIMENTO AO ELEITOR (CAE). FORUM
ELEITORAL

1092 COMISSOES DE JUIZES FISCALIZADORES

1099  RELATORIO DE AVALIACAO DE ELEICOES



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA
CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

CLASSE 2000 CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL
2010POLITICAS E NORMAS

2020REGISTRO E CLASSIFICACAO DOS PROCESSOS
2030CARTORIOS ELEITORAIS

2040SITUACAO ELEITORAL

20900UTROS ASSUNTOS REFERENTES A CORREGEDORIA
2000CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

- Incluem-se os documentos referentes as atividades constantes do Regimento
Interno da Corregedoria Regional Eleitoral.

2010POLITICAS E NORMAS
- Incluem-se normas, manuais, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos,
estudos e/ou decisdes de carater geral.
2010.1 PROVIMENTOS

2010.2 RESOLUCOES

2010.3 MANUAL DE PROCEDIMENTOS



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

2020REGISTRO E CLASSIFICACAO DE PROCESSOS
2020.1 CLASSE | SINDICANCIA

2020.2 CLASSE Il CORREICAO GERAL OU ESPECIAL

2020.3 CLASSE Il CORREICAO PARCIAL
2020.4 CLASSE IV REPRESENTACAO

2020.5 CLASSEV REPRESENTACAO COM SENTENCA
CONDENATORIA

2020.6 CLASSE VI JUSTIFICACAO

2020.7 CLASSE VIl INSPEGAO

2020.8 CLASSE VIII EXPEDIGAO ADMINISTRATIVA

2020.9 CLASSEIX INQUERITO ADMINISTRATIVO

2020.10 CLASSE X  INVESTIGAGAO JUDICIAL ELEITORAL
2030CARTORIOS ELEITORAIS ) ,
2030.1 ORIENTAGOES SOBRE LEGISLAGAO AOS CARTORIOS

ELEITORAIS

2030.2 RELATORIO ANUAL DE MOVIMENTO ELEITORAL

2030.3 FORMULARIOS (PETE, FAE , RAE)

2030.4 FOLHA E COMPROVANTE DE VOTAGAO
2030.5 FASE

2030.6 CADERNO DE REVISAO DE ELEITORADO

2030.7 BOLETIM DE URNA



2030.8

2030.9

2030.10
2030.11

2030.12

2030.13

2030.14

2030.15

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

TITULOS NAO ENTREGUES
RELACAO DE FILIADOS

EDITAIS
MULTAS ELEITORAIS

COMISSAO PARTIDARIA (REGIONAL/MUNICIPAL)
DESFILIACAO PARTIDARIA

CONVOCACAO DE MESARIO

JUSTIFICATIVA DE AUSENCIA DE MESARIO

2040SITUACAO ELEITORAL

2040.1

2040.2

2040.3

2040.4

2040.5

2040.6

2040.7

2040.8

2040.9

2040.10

2040.11

INSCRICAO ELEITORAL

REGULARIZACAO DE INSCRICAO ELEITORAL
REVISAO DA SITUACAO DO ELEITOR
COINCIDENCIA DE ELEITOR

DUPLICIDADE DE INSCRICAO ELEITORAL
CANCELAMENTO DE TiTULO ELEITORAL
TRANSFERENCIA DE TITULO ELEITORAL
REGISTRO DE OBITO DE ELEITOR

PERDA DE DIREITOS POLITICOS

SUSPENSAO E LIBERACAO DE DIREITO POLITICO

ELEITOR CONSCRITO



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

2040.12 JUSTIFICATIVAS ELEITORAIS
2040.13 ELEITOR INTERDITO
2040.14 ELEITOR CONDENADO

20900UTROS ASSUNTOS REFERENTES A CORREGEDORIA
2091PEDIDO DE PROVIDENCIA

2092RECLAMACOES

20930CORRENCIAS

2094CONSULTAS

2095DENUNCIAS

2096PROPAGANDA ELEITORAL

2097HABEAS CORPUS ELEITORAL

2098LIVRO DE ENTRADA DE DOCUMENTOS (PROTOCOLO)
2099ESTATUTO DE PARTIDO POLITICO

2100  LIVRO DE ATA (APURACAO. PROCLAMACAO DE ELEITOS.
DIPLOMACAO)

2110PETICOES

2120REVISAO DO ELEITORADO



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA AREA-MEIO DO TRE/PA - ANEXO Il

PRAZO DE GUARDA o -
ASSUNTO e P:I:II:I? LI OBSERVAGOES
FASE CORRENTE FASE INTERMEDIARIA
000 ADMINISTRAGAO GERAL
001 MODERNIZAGAO E REFORMA
ADMINISTRATIVA (PROJETOS, ESTUDOS, Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
NORMAS E SIMILARES)
002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS 5 anos 5 anos Guarda Permanente
DE TRABALHO
003 RELATORIOS DE ATIVIDADES 5 anos 5 anos Guarda Permanente
004 ~ACORDOS. CONTRATOS. AJUSTES. Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
CONVENIOS 4 g
010 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
(NORMAS. MANUAIS. REGULAMENTAGOES. Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
DIRETRIZES. PROCEDIMENTOS. ESTUDOS q 9
E/OU DECISOES DE CARATER GERAL)
010.1 REGISTRO NOS ORGAOS Enquanto vigora Eliminacso
COMPETENTES q g - ¢
010.2 REGIMENTOS. REGULAMENTOS.
ESTATUTOS. ORGANOGRAMAS. Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
ESTRUTURAS
010.3 AUDIENCIAS. DESPACHOS. 2 anos Eliminacso
REUNIOES - ¢
011 COMISSOES TECNICAS. CONSELHOS. 4 anos 5 anos Eliminacso
GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES ¢
011.1 ATOS DE CRIAGAO E ATAS 4 anos 5 anos Guarda Permanente
012 COMUNICAGAO SOCIAL
012.1 RELAGOES COM A IMPRENSA 1 ano _ Eliminagao
012.1.1 CREDENCIAMENTO DE Enquanto vigora Eliminacso
JORNALISTAS 4 g - ¢




PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA AREA-MEIO DO TRE/PA - ANEXO Il

PRAZO DE GUARDA

AVALIAGAO PARA DESTINAGAO

ASSUNTO - FINAL OBSERVAGOES
FASE CORRENTE FASE INTERMEDIARIA

012.1.2 ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. 2 anos ~ Eliminaggio Qs Ejocu~mentos cujas informagdes reflitam a politica do
REPORTAGENS. EDITORIAIS érgao séo de guarda permanente
012.2 DIVULGAGAO INTERNA E EXTERNA 2 anos _ Eliminagéo
012.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. 4 anos 5 anos Guarda Permanente
PUBLICIDADE
019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO E:ézg;zzzgegaer:e::r:z)"'a"'t‘i‘:nzizl‘l’ggj: sz:;‘i’:;gé?m a
019.1 COMUNICAGCAO ADMINISTRATIVA 2 anos 3 anos Eliminagéo Avaliagéo histérica para guarda permanente
019.2 ATOS NORMATIVOS
ATOS 2 anos 5 anos Guarda Permanente
APOSTILAS 2 anos 5 anos Guarda Permanente
ORDENS DE SERVICO 2 anos 5 anos Guarda Permanente
PORTARIAS 2 anos 5 anos Guarda Permanente
INSTRUGOES NORMATIVAS 2 anos 5 anos Guarda Permanente
020 PESSOAL
020.1 LEGISLAGAO:

NORMAS, REGULAMENTAGOES, Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente

ESTATUTOS, REGULAMENTOS, BOLETINS
ADMINISTRATIVOS DE PESSOAL E DE
SERVICO

020.2 IDENTIFICAGAO FUNCIONAL
(INCLUSIVE CARTEIRA FUNCIONAL,
CARTAO, CRACHA, CREDENCIAL E OUTRAS
IDENTIFICAGOES)

Enquanto o servidor
permanecer

Eliminagéo




PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA AREA-MEIO DO TRE/PA - ANEXO Il

PRAZO DE GUARDA AVALIAGAO PARA DESTINAGAO

ASSUNTO FINAL OBSERVAGOES
FASE CORRENTE FASE INTERMEDIARIA
020.3 OBRIGAGOES TRABALHISTAS E
ESTATUTARIAS. RELAGOES COM ORGAOS I
5 anos 5 anos Eliminagéo

NORMATIZADORES DA ADMINISTRAGAO
PUBLICA. LEI DOS 2/3. RAIS

Os documentos cujas informagdes possam originar
02031 RELACOES COM OS CONSELHOS S contgnmosos administrativos  ou judiciais  serdo
2 anos _ Eliminagéo classificados nos assuntos correspondentes ao seu
PROFISSIONAIS . . A = )
conteudo, cujos prazos e destinagéo estdo estabelecidos
nesta tabela

020.4 SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS 5 anos 5 anos Guarda Permanente

020.5 DOSSIE DE ESTAGIARIO. DOSSIE DE Enquanto o servidor 50 anos Eliminacio

SERVIDOR VOLUNTARIO permanecer <

020.6 ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS. Enquanto o servidor 100 anos apds a saida do Eliminacso

CADASTRO. DOSSIE DE SERVIDORES permanecer servidor do 6rgéo <

021 RECRUTAMENTO E SELEGAO. CONCURSO

021.1 CANDIDATOS A CARGO PUBLICO:

FICHAS DE INSCRICAO E CURRICULUM 2 anos _ Eliminagao

VITAE

021.2 EXAMES DE SELEGAO

(CONCURSOS PUBLICOS: PROVAS E N
6 anos Eliminagéo

TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E -
EXAMES MEDICOS)

021.3 CONSTITUICAO DE BANCAS
EXAMINADORAS: COMISSOES, EDITAIS,
EXEMPLARES UNICOS DE PROVAS,
GABARITOS, RESULTADOS E RECURSOS

E opcional a selegdo por amostragem das provas dos
6 anos 5 anos Guarda Permanente candidatos, segundo critérios estabelecidos pela comissao
permanente de avaliagdo

021.4 SERVICO VOLUNTARIO 6 anos 5 anos Guarda Permanente

021.5 APROVEITAMENTO DE CANDIDATOS

APROVADOS EM OUTROS ORGAOS 6 anos 5 anos Guarda Permanente

022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO




PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA AREA-MEIO DO TRE/PA - ANEXO Il

ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

FASE CORRENTE

FASE INTERMEDIARIA

AVALIAGAO PARA DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

022.1 CURSOS (INCLUSIVE BOLSA DE
ESTUDOS)

022.1.1 PROMOVIDOS PELA INSTITUIGAO

5 anos

Eliminagéo

ESTUDOS, PROPOSTAS, EDITAIS,
PROGRAMAS, RELATORIOS FINAIS,
EXEMPLARES UNICOS DE EXERCICIOS,
RELAGAO DE PARTICIPANTES, AVALIAGAO
E CONTROLE DE EXPEDIGAO DE
CERTIFICADOS

5 anos

5 anos

Guarda Permanente

022.1.2 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

Para os documentos comprobatérios de participacéo
utilizar os prazos e a destinacdo dos assentamentos
individuais

022.1.2.1 NO BRASIL

5 anos

Eliminagéo

022.1.2.2 NO EXTERIOR

5 anos

Eliminagéo

022.2 ESTAGIOS (INCLUSIVE BOLSA DE ESTAGIO)

022.2.1 PROMOVIDO PELA INSTITUIGAO

5 anos

Eliminagéo

ESTUDOS, PROPOSTAS, PROGRAMAS,
RELATORIOS FINAIS, AVALIAGAO E
DECLARAGAO DE COMPROVAGAO DE
ESTAGIO

5 anos

5 anos

Guarda Permanente

022.2.2 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

Para os documentos comprobatérios de participacéo
utilizar os prazos e a destinacdo dos assentamentos
individuais

022.2.2.1 NO BRASIL

5 anos

Eliminagéo

022.2.2.2 NO EXTERIOR

5 anos

Eliminagéo

022.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

Este grupo sera desenvolvido pelo 6rgédo de acordo com a
necessidade, bem como a temporalidade e destinagéo




PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA AREA-MEIO DO TRE/PA - ANEXO Il

PRAZO DE GUARDA AVALIAGAO PARA DESTINAGAO

ASSUNTO FINAL

OBSERVAGOES
FASE CORRENTE FASE INTERMEDIARIA

023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL

023.1 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL 5 anos 5 anos Guarda Permanente

023.2 CRIAGAO, CLASSIFICAGAO,
TRANSFORMAGAO, TRANSPOSICAO E
REMUNERAGAO DE CARGOS E FUNGOES.
ALTERAGOES E EXTINGOES DE CARGOS

5 anos 5 anos Guarda Permanente

023.3 REESTRUTURAGOES E
ALTERAGOES SALARIAIS (ASCENGCAO E
PROGRESSAO FUNCIONAL, AVALIAGAO DE
DESEMPENHO, ENQUADRAMENTO,
EQUIPARAGAO, REAJUSTE E REPOSIGAO
SALARIAL, PROMOGCOES)

5 anos 47 anos Eliminagéo

023.4 MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

023.4.1 ADMISSAO. APROVEITAMENTO.
CONTRATAGAO. NOMEAGAO. READMISSAO.
READAPTACAO. RECONDUGAO. 5 anos 47 anos Eliminagéao
REINTEGRAGAO. REVERSAO E ESTAGIO
PROBATORIO

023.4.2 DEMISSAO. DISPENSA.
EXONERAGAO. RESCISAO CONTRATUAL. 5 anos 47 anos Eliminagéo
FALECIMENTO

023.4.3 VACANCIA DE CARGO.

DESLIGAMENTO 5 anos 47 anos Eliminagéo
023.4.4 LOTAGAO. REMOGAO. 4 anos 5 anos Eliminacso
TRANSFERENCIA. PERMUTA <
023.4.5 CESSAO DE SERVIDOR A OUTROS Enquanto permanecer 47 anos Eliminagéo
ORGAOS 4 P ¢
023.4.6 DESIGNAGAO. DISPONIBILIDADE.

REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO. POSSE 5 anos 47 anos Eliminacso
DE SERVIDORES. PRORROGACAO DE <
POSSE DE SERVIDORES

023.4.7 REQUISICAO. DEVOLUGAO. 5 anos 47 anos Eliminagao

CESSAO DE PESSOAL REQUISITADO




PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA AREA-MEIO DO TRE/PA - ANEXO Il

PRAZO DE GUARDA

AVALIAGAO PARA DESTINAGAO

ASSUNTO FINAL OBSERVAGOES
FASE CORRENTE FASE INTERMEDIARIA
023.4.8 DESIGNAGAO. DISPENSA.
SUBSTITUICAO. AFASTAMENTO.
SUSPEIGAO. INTERDIGAO. IMPEDIMENTO. 5 anos 47 anos Eliminagao
LISTAS TRIPLICES. DECLARAGAO DE BENS
DE JUIZES E PROMOTORES ELEITORAIS
023.4.9 DESIGNAGAO. DISPENSA. 5 anos 47 anos Eliminacio
MEMBROS DA CORTE <
023.4.10 DESIGNAGAO. DISPENSA.
SUBSTITUICAO. CHEFES/ESCRIVAES DE 5 anos 47 anos Eliminagao
CARTORIO ELEITORAL
024 DIREITOS. OBRIGAGOES E VANTAGENS
024.1 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS 5 anos 95 anos Eliminacio
FINANCEIRAS ¢
024.1.1 SALARIOS. VENCIMENTOS. 7 anos Eliminacio
PROVENTOS. REMUNERAGOES. REAJUSTE - <
024.1.1.1 REPOSIGCOES 7 anos _ Eliminagéo
Para os casos especiais previstos no regime juridico unico,
024.1.1.2 SALARIO-FAMILIA 5 anos 19 anos Eliminagéo o prazo total de guarda para os documentos referentes a
concessao de salario familia sera de 100 anos
024.1.1.3 ABONO OU PROVENTO 7 anos Eliminacio
PROVISORIO - ¢
024.1.1.4 ABONO DE PERMANENCIA EM Até a homologagédo da Eliminacio
SERVICO aposentadoria - <
024.1.1.9 OUTROS SALARIOS.
VENCIMENTOS. PROVENTOS E 7 anos _ Eliminagao
REMUNERAGOES
024.1.2 GRATIFICAGOES (INCLUSIVE INCORPORAGOES)
024.1.2.1 DE FUNGAO COMISSIONADA 5 anos 47 anos Eliminagao
024.1.2.2 JETONS 7 anos Eliminagéo




PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA AREA-MEIO DO TRE/PA - ANEXO Il

PRAZO DE GUARDA - -
ASSUNTO e P:Iml? ESERte OBSERVAGOES
FASE CORRENTE FASE INTERMEDIARIA
024.1.2.3 CARGOS EM COMISSAO 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.1.2.4 NATALINA (DECIMO TERCEIRO 7 anos Eliminacso
SALARIO) - <
024.1.2.9 OUTRAS GRATIFICACOES 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.1.3 ADICIONAIS
024.1.3.1 TEMPO DE SERVICO (ANUENIOS, 5 anos 47 anos Eliminacio
BIENIOS E QUINQUENIOS) <
024.1.3.2 NOTURNO 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.1.3.3 PERICULOSIDADE 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.1.3.4 INSALUBRIDADE 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.1.3.5 ATIVIDADES PENOSAS 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.1.3.6 SERVIGO EXTRAORDINARIO 5 anos 47 anos Eliminacio
(HORA EXTRA) <
024.1.3.7 FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E 7 anos Eliminacso
ABONO PECUNIARIO - <
024.1.3.9 OUTROS ADICIONAIS 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.1.4 DESCONTOS
024.1.4.1 CONTRIBUIGAO SINDICAL DO 7 anos Eliminacso
SERVIDOR - ¢
024.1.4.2 CONTRIBUIGAO PARA O PLANO 5 anos 47 anos Eliminacso
DE SEGURIDADE SOCIAL (INSS) <
024.1.4.3 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA 7 anos Eliminacio
FONTE (IRRF) - <
024.1.4.4 PENSAO ALIMENTICIA 5 anos 95 anos Eliminagéo
024.1.4.5 CONSIGNAGAO 7 anos _ Eliminagéo
024.1.4.9 OUTROS DESCONTOS 7 anos _ Eliminagao




PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA AREA-MEIO DO TRE/PA - ANEXO Il

PRAZO DE GUARDA AVALIAGAO PARA DESTINAGAO

ASSUNTO FINAL OBSERVAGOES
FASE CORRENTE FASE INTERMEDIARIA
024.1.5 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS
024.1.5.1 PROGRAMA DE FORMAGAO DO
PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO 5 anos 5 anos Eliminacio
(PASEP). PROGRAMA DE INTEGRAGAO <
SOCIAL (PIS)
024.1.5.2 CONTRIBUIGAO SINDICAL DO I
7 anos Eliminagéo

EMPREGADOR -

024.1.5.3 CONTRIBUIGAO PARA O PLANO
DE SEGURIDADE SOCIAL (INCLUSIVE 5 anos 95 anos Eliminagéo
CONTRIBUIGOES ANTERIORES)

024.1.5.4 IMPOSTO DE RENDA 7 anos Eliminagéo

024.2 FERIAS 7 anos Eliminagéo

024.3 LICENCAS:

ACIDENTE EM SERVIGO, ADOTANTE,
AFASTAMENTO DO
CONJUGE/COMPANHEIRO, ATIVIDADE
POLITICA, CAPACITAGAO PROFISSIONAL,
DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA, 5 anos 47 anos Eliminagao
DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA,
GESTANTE, PATERNIDADE, PREMIO POR
ASSIDUIDADE, SERVIGO MILITAR,
TRATAMENTO DE INTERESSES
PARTICULARES, TRATAMENTO DE SAUDE
(INCLUSIVE PERICIA MEDICA)

024.4 AFASTAMENTOS:

PARA DEPOR, PARA EXERCER MANDATO 5 anos 47 anos Eliminagao
ELETIVO, PARA SERVIR COMO JURADO

024.5 REEMBOLSO DE DESPESAS

024.5.1 MUDANGCA DE DOMICILIO DE Até a aprovacio das contas 5 anos a contar da data de Eliminacso
SERVIDORES P ¢ aprovagéo das contas <
02452 LOCOMOGAO Até a aprovagaio das contas | 0 2n0S a contar da data de Eliminacéo

aprovacgéo das contas




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA AREA-MEIO DO TRE/PA - ANEXO Il

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA

ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

FASE CORRENTE

FASE INTERMEDIARIA

AVALIAGAO PARA DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

024.5.9 OUTROS REEMBOLSOS

Até a aprovagao das contas

5 anos a contar da data de
aprovacéo das contas

Eliminagéo

024.9 OUTROS DIREITOS. OBRIGAGOES E VANTAGENS

024.9.1 CONCESSOES PARA SE
AUSENTAR DO SERVICO: CASAMENTO
(GALA), DOAGAO DE SANGUE,
FALECIMENTO DE FAMILIARES (NOJO),
HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR
ESTUDANTE, HORARIO ESPECIAL PARA
SERVIDOR PORTADOR DE NECESSIDADES
ESPECIAIS, FRUICAO DE FOLGAS

5 anos

47 anos

Eliminagédo

024.9.2 AUKXILIOS:
ALIMENTAGAO/REFEIGAO, ASSISTENCIA
PRE-ESCOLAR/CRECHE,
FARDAMENTO/UNIFORME, MORADIA, VALE
TRANSPORTE, BOLSA DE ESTUDOS

Até a aprovagao das contas

5 anos a contar da data de
aprovagéo das contas

Eliminagédo

025 APURAGAO DE RESPONSABILIDADE E AGAO DISCIPLINAR

025.1 DENUNCIA. SINDICANCIA. INQUERITO

Enquanto permanecer

47 anos

Guarda Permanente

025.1.1 PROCESSO DISCIPLINAR:
DEPOIMENTOS, TESTEMUNHAS, TERMOS
DE AUDIENCIA, PERICIAS, AGOES
ORDINARIAS, CARTA ROGATORIA

5 anos

95 anos

Guarda Permanente

025.1.2 PENALIDADES DISCIPLINARARES:
COMUNICAGAO DE ADVERTENCIA,
DESTITUICAO/ EXONERAGAO DE FUNGAO
COMISSIONADA, SUSPENSAO, DEMISSAO A
BEM DO SERVIGO PUBLICO, CASSAGAO DE
APOSENTARIA, DISPONIBILIDADE

5 anos

95 anos

Guarda Permanente

026 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL

026.1 BENEFICIOS

026.1.1 SEGUROS

Até a aprovagao das contas

5 anos a contar da data de
aprovagéo das contas

Eliminagéo
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PRAZO DE GUARDA " -
ASSUNTO e P:I:II:I? ESERte OBSERVAGOES
FASE CORRENTE FASE INTERMEDIARIA

026.1.2 AUKXILIOS:

Até a aprovagao das contas 5 anos a contar da data de Eliminagéo
ACIDENTE, DOENCA, FUNERAL, provag; aprovacéo das contas ¢
NATALIDADE
026.1.2.1 RECLUSAO 5 anos 47 anos Eliminagéao
026.1.3 APOSENTADORIA 20 anos 95 anos Eliminagéo
026.1.3.1 CONTAGEM E AVERBAGAO DE Até a homologagédo da Eliminacso
TEMPO DE SERVIGCO aposentadoria - <
026.1.3.2 PENSOES: PROVISORIA, Enquanto vigora 5 anos Eliminacso
TEMPORARIA 4 g ¢
026.1.3.3 PENSAO VITALICIA 5 anos 95 anos Eliminagéo
026.1.9 OUTROS BENEFICIOS
026.1.9.1 ASSISTENCIA A SAUDE 5 anos a contar da data de
(INCLUSIVE PLANOS DE SAUDE, SERVICOS | Até a aprovagdo das contas aprovacio das contas Eliminagéo
DE EMERGENCIA MEDICA) provag
026.1.9.2 PRONTUARIO MEDICO DO 20 anos 95 anos Eliminacso
SERVIDOR ¢
026.1.9.3 FICHA ODONTOLOGICA DO 20 anos 95 anos Eliminacso
SERVIDOR ¢
026.2 INSPEGAO PERIODICA DE SAUDE. 5 anos 95 anos Eliminacio
JUNTA MEDICA ¢
029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE.
JORNADA DE TRABALHO. PONTO 2 anos Eliminacio
FACULTADO. SUSPENSAO. FIXAGAO. - <
ESCALA DE PLANTAO
029.1.1 CONTROLE DE FREQUENCIA
(LIVRO. CARTAO. FOLHA DE PONTO.
ABONO DE FALTAS. CUMPRIMENTO DE 5 anos 47 anos Eliminagao
HORAS EXTRAS. PONTO FACULTATIVO.
ATESTADO. PONTO ELETRONICO)
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PRAZO DE GUARDA

AVALIAGAO PARA DESTINAGAO

ASSUNTO FINAL OBSERVAGOES
FASE CORRENTE FASE INTERMEDIARIA
029.1.2 ASSUNTOS REFERENTES AO 5 anos 5 anos Eliminacso
PONTO ELETRONICO <
029.2 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO
029.2.1 NO PAIS:
5 anos a contar da data de Os relatorios técnicos de viagem estaréo classificados no
AJUDA DE CUSTO, DIARIA, PASSAGEM Até a aprovagéao das contas aprovacio das contas Eliminagéo assunto correspondente ao seu conteudo, cujos prazos e
(INCLUSIVE DEVOLUGAO), PRESTACAO DE P < destinagdo estdo estabelecidos nesta tabela
CONTAS, RELATORIO DE VIAGEM
029.2.2 NO EXTERIOR (AFASTAMENTO DO PAIS)
Os relatorios técnicos de viagem estaréo classificados no
029.2.2.1 SEM ONUS PARA O TRE 7 anos _ Eliminagédo assunto correspondente ao seu conteldo, cujos prazos e
destinagao estdo estabelecidos nesta tabela
029.2.2.2 COM ONUS PARA O TRE:
AUTORIZAGAO PARA AFASTAMENTO,
DIARIA (INCLUSIVE COMPRA DE MOEDA Os relatorios técnicos de viagem estaréo classificados no
ESTRANGEIRA), LISTA DE PARTICIPANTES ) ~ 5 anos a contar da data de . ~ 9 . .
Até a aprovagao das contas Eliminagéo assunto correspondente ao seu conteldo, cujos prazos e

(NO CASO DE COMITIVAS E DELEGAGOES),
PASSAGEM, PASSAPORTE, RESERVA DE
HOTEL, PRESTAGAO DE CONTAS,
RELATORIO DE VIAGEM

aprovagéo das contas

destinagao estdo estabelecidos nesta tabela

029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS

029.3.1 PREMIOS: CONCESSAO DE
MEDALHAS, DIPLOMA DE HONRA AO
MERITO, ELOGIO. MONGAO DE APLAUSOS

5 anos

5 anos

Guarda Permanente

029.4 DELEGAGAO DE COMPETENCIA.
PROCURAGAO

Enquanto vigora

5 anos

Eliminagéo

Quanto aos documentos referentes aos ordenadores de
despesas, utilizar o prazo dos documentos financeiros (até
a aprovagdo das contas + 5 anos a contar da data de
aprovacéo das contas e eliminagéo)

029.5 AGAO TRABALHISTA. RECLAMAGAO
TRABALHISTA

Até o transito em julgado

5 anos

Guarda Permanente

029.6 MOVIMENTO REIVINDICATORIO.
GREVE E PARALISAGAO

5 anos

5 anos

Guarda Permanente
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ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

FASE CORRENTE

FASE INTERMEDIARIA

AVALIAGAO PARA DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

030 MATERIAL

030.1 ADMINISTRACAO/ORGAMENTO DE
MATERIAIS (SIASG, SIAFI, SISMAT)

Enquanto vigora

5 anos

Guarda Permanente

030.2 CADASTRO DE FORNECEDORES.

(SICAF-SISTEMA INTEGRADO DE 5 anos _ Eliminagao

CADASTRO DE FORNECEDORES)

031 ESPECIFICAGAO. PADRONIZAGAO.

CODIFICAGAO. PREVISAO. CATALOGO. 2 anos Eliminacio

IDENTIFICAGAO. CLASSIFICAGAO - <

(INCLUSIVE AMOSTRAS)

032 AQUISIGAO (INCLUSIVE LICITAGOES)

032.1 MATERIAL PERMANENTE Os df)cumen?osl referentgs a material ndo adquirido
deverédo ser eliminados ap6s 1 ano

032.1.1 COMPRA (INCLUSIVE POR Até a aprovacio das contas 5 anos a contar da data de Eliminacso

IMPORTAGCAO) P ¢ aprovagéo das contas <

032.1.2 ALUGUEL. COMODATO. LEASING | Até a aprovagdo das contas | ° 2108 @ contar da data de Eliminacéo

aprovacédo das contas

Para transagdes que envolvam pagamentos de despesas

032.1.3 EMPRESTIMO. CESSAO Enquanto vigora 5 anos Eliminag&o pendentes, utilizar prazos para documentos financeiros
(até a aprovagdo das contas + 5 anos a contar da data de
aprovacéo das contas e eliminagdo

032.1.4 DOAGAO. PERMUTA. 4 anos 5 anos Eliminacso

TRANSFERENCIA ¢

032.1.5 REGISTRO DE PRECOS Até a aprovaggo das contas | 0 2n°S @ contar da data de Eliminacéo

aprovacédo das contas

032.2 MATERIAL DE CONSUMO Os doPumentc?s lreferentes’a material ndo adquirido
deverédo ser eliminados ap6s 1 ano

032.2.1 COMPRA Até a aprovagéao das contas 5 anos a contar da data de Eliminagao

aprovagéo das contas

032.2.2 CESSAO. DOAGAO. PERMUTA

4 anos

5 anos

Eliminagéo
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PRAZO DE GUARDA

AVALIAGAO PARA DESTINAGAO

ASSUNTO FINAL OBSERVAGOES
FASE CORRENTE FASE INTERMEDIARIA
- : . = 5 anos a contar da data de Lo
032.2.3 GENERO ALIMENTICIO Até a aprovagao das contas ~ Eliminagéo
aprovacédo das contas
032.2.4 CONFECCAO DE IMPRESSOS Até a data de aprovagdo | 5 anos a contar da data de Eliminagao
das contas aprovagéo das contas
Para os documentos referentes a produtos e insumos
033 MOVIMENTAGAO DE MATERIAL (PERMANENTE E DE CONSUMO) quimicos e outras substancias entorpecentes, observar os
prazos da legislagéo especifica vigente
033.1 TERMO DE RESPONSABILIDADE Até a aprovacio das contas 5 anos a contar da data de Eliminacso
(INCLUSIVE RMB OU RMBM) provag aprovagio das contas ¢
033.2 CONTROLE DE ESTOQUE Para os documentos referentes a produtos e insumos
(INCLUSIVE REQUISIGAO, DISTRIBUICAO E 2 anos _ Eliminagao quimicos e outras substancias entorpecentes, observar os
RMA) prazos da legislagéo especifica vigente
033.3 EXTRAVIO. ROUBO. Até a concluséo do caso 5 anos Eliminagéo Pjirriisgs Zogrtr:;in;zsbszzfr(\e(r:?anste:ntzr perzg:tt;): sb;nei:/jgr]?s
DESAPARECIMENTO. AVARIA. DILIGENCIA ¢ N 1as clas entorp :
prazos da legislagdo especifica vigente
Para os documentos referentes a produtos e insumos
033.4 TRANSPORTE DE MATERIAL 2 anos _ Eliminagéo quimicos e outras substancias entorpecentes, observar os
prazos da legislagéo especifica vigente
® : Para os documentos referentes a produtos e insumos
033.5 AUTORIZACAO DE SAIDA DE N o A
2 anos _ Eliminagéo quimicos e outras substancias entorpecentes, observar os
MATERIAL o . .
prazos da legislagéo especifica vigente
033.6 REQUISIGAO DE MATERIAL (PEDIDO. 2 anos Eliminacio
FORMULARIO) - <
033.7 GUIA DE REMESSA DE MATERIAL 2 anos _ Eliminagao
033.8 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO o Pa’ra los documentos r(?fergntes a produtos e insumos
- 2 anos _ Eliminagédo quimicos e outras substancias entorpecentes, observar os
DEPOSITO s . .
prazos da legislagéo especifica vigente
034 ALIENAGAO. BAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO)
034.1 VENDA (INCLUSIVE LEILAO) Até a aprovagaio das contas | 0 2n0S a contar da data de Eliminagéo

aprovagéo das contas

034.2 CESSAO

4 anos

5 anos

Eliminagéo
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PRAZO DE GUARDA

AVALIAGAO PARA DESTINAGAO

ASSUNTO FINAL OBSERVAGOES
FASE CORRENTE FASE INTERMEDIARIA

034.3 DOAGCAO 4 anos 5 anos Eliminagédo
Para transagdes que envolvam pagamentos de despesas

034.4 PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminaggo per?dentes, L~1t|l|zar prazos para documentos financeiros
(até aprovagdo das contas + 5 anos a contar da data de
aprovacéo das contas e eliminagéo)

035 INSTALAGAO E MANUTENGAO

035.1 REQUISIGAO E CONTRATAGAO DE

SERVIGOS (INCLUSIVE LICITAGOES). . = 5 anos a contar da data de S

Até a aprovagao das contas Eliminagéo

MANUTENGAO, CONSERTOS E
SUBSTITUICAO EM MATERIAL PERMANENTE

aprovagéo das contas

036 INVENTARIO

036.1 MATERIAL PERMANENTE

Até a aprovagao das contas

5 anos a contar da data de
aprovagéo das contas

Guarda Permanente

036.2 MATERIAL DE CONSUMO

2 anos

5 anos

Eliminagédo

039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL

Este grupo sera desenvolvido pelo 6rgdo de acordo com a
necessidade bem como a temporalidade e destinagdo

040 PATRIMONIO

040.1 TERMO DE REFERENCIA PARA
AQUISIGAO DE BENS E CONTRATAGAO DE
SERVICOS

2 anos

5 anos

Eliminagéo

040.2 LEVANTAMENTO DA NECESSIDADE
DE BENS

2 anos

Eliminagéo

040.3 BENS IMOVEIS: PROJETO, PLANTA,
ESCRITURA

3 anos

5 anos

Guarda Permanente

E opcional a reprodugédo dos documentos previamente ao
recolhimento, para que o 6rgdo permanega com coépias
para consulta

040.3.1 INCORPORAGAO A UNIAO

Até a aprovagao das contas

5 anos a contar da data de
aprovagéo das contas

Eliminagéo

040.4 AQUISICAO
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ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

FASE CORRENTE

FASE INTERMEDIARIA

AVALIAGAO PARA DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

040.4.1 COMPRA

Até a aprovagao das contas

5 anos a contar da data de
aprovacéo das contas

Guarda Permanente

040.4.2 CESSAO

4 anos

5 anos

Guarda Permanente

Para transagdes que envolvam pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para documentos financeiros
(Até a aprovagéo das contas + 5 anos a contar da data de
aprovacéo das contas e guarda permanente)

040.4.3 DOAGAO (AREA DE TERRENOS)

4 anos

5 anos

Guarda Permanente

Para transagdes que envolvam pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para documentos financeiros
(Até a aprovagao das contas + 5 anos a contar da data de
aprovacéo das contas e guarda permanente)

040.4.4 PERMUTA

4 anos

5 anos

Guarda Permanente

Para transagdes que envolvam pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para documentos financeiros
(Até a aprovagao das contas + 5 anos a contar da data de
aprovacéo das contas e guarda permanente)

040.4.5 LOCAGAO. ARRENDAMENTO.
COMODATO

Até a aprovagao das contas

5 anos a contar da data de
aprovagéo das contas

Eliminagéo

040.5 ALIENAGAO

040.5.1 VENDA

Até a aprovagao das contas

5 anos a contar da data de
aprovagéo das contas

Guarda Permanente

040.5.2 CESSAO

4 anos

5 anos

Guarda Permanente

Para transagdes que envolvam pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para documentos financeiros
(Até a aprovagao das contas + 5 anos a contar da data de
aprovacéo das contas e guarda permanente)

040.5.3 DOAGAO

4 anos

5 anos

Guarda Permanente

Para transagdes que envolvam pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para documentos financeiros
(Até a aprovagao das contas + 5 anos a contar da data de
aprovacéo das contas e guarda permanente)

040.5.4 PERMUTA

4 anos

5 anos

Guarda Permanente

Para transagdes que envolvam pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para documentos financeiros
(Até a aprovagao das contas + 5 anos a contar da data de
aprovacéo das contas e guarda permanente)
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA

ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

FASE CORRENTE

FASE INTERMEDIARIA

AVALIAGAO PARA DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

040.5.5 DESAPROPRIAGAO.
REINTEGRAGAO DE POSSE.
REIVINDICAGAO DE DOMINIO.
TOMBAMENTO

Até a aprovagao das contas

5 anos a contar da data de
aprovacéo das contas

Guarda Permanente

049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO

050 SERVICOS

050.1 SEGURANCA

050.1.1 REQUISICAO DE FORGAS
ARMADAS. FORCA POLICIAL MILITAR.
AGENTES DE SEGURANCA. APOIO

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

5 anos a contar da data de

050.1.2 VIGILANCIA Até a aprovagao das contas ~ Eliminagéo
aprovagédo das contas

050.1.2.1 CONTROLE DE PORTARIA. 2 anos 2 anos Eliminacso

ACESSO AO PREDIO <

050.1.2.2 REGISTRO DE OCORRENCIA 5 anos 5 anos Eliminagéo

050.1.3 CESSAO DAS DEPENDENCIAS DO Enquanto vigora 5 anos Eliminacso

TRE. PERMISSAO DE USO q 9 ¢

050.1.4 SEGUROS (INCLUSIVE DE Até a aprovacio das contas 5 anos a contar da data de Eliminacso

VEICULOS) P ¢ aprovacéo das contas <

050.2 FORNECIMENTO E MANUTENGAO DE SERVIGOS

050.2.1 REQUISIGAO E CONTRATAGAO DE Até a aprovacio das contas 5 anos a contar da data de Eliminacso

SERVICOS (INCLUSIVE LICITACOES) provag aprovagio das contas <

050.2.2 AQUISICAO DE MATERIAIS 5 anos a contar da data de

REFERENTES A CONTRATACAO DE Até a aprovagao das contas anrovacao das contas Eliminagéo

SERVICOS provag

050.3 SERVICOS ESSENCIAIS AO FUNCIONAMENTO DO TRE

050.3.1 AGUA E ESGOTO Até a aprovagaio das contas | © 2n0S a contar da data de Eliminacéo

aprovagéo das contas
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PRAZO DE GUARDA

AVALIAGAO PARA DESTINAGAO

ASSUNTO FINAL OBSERVAGOES
FASE CORRENTE FASE INTERMEDIARIA
050.3.2 GAS Até a aprovagéao das contas Sanos a cqntar da data de Eliminagéo
aprovacédo das contas
- . = 5 anos a contar da data de Lo
050.3.3 ENERGIA ELETRICA Até a aprovagao das contas Eliminagéo

aprovagéo das contas

050.4 OBRAS

050.4.1 REFORMA. RECUPERAGAO.
RESTAURAGAO

Até a aprovagao das contas

5 anos a contar da data de
aprovagéo das contas

Guarda Permanente

050.4.2 CONSTRUGAO. PROJETOS

Até a aprovagao das contas

5 anos a contar da data de
aprovagéo das contas

Guarda Permanente

050.5 SERVIGOS DE MANUTENGAO (INCLUSIVE LICITAGAO)

Os documentos que n&do envolvem pagamentos serdo
eliminados apés 1 ano

5 anos a contar da data de

050.5.1 MANUTENGAO DE ELEVADORES Até a aprovagao das contas ~ Eliminagéo
aprovacédo das contas
050.5.2 MANUTENGAO DE AR- 5 anos a contar da data de
CONDICIONADO E EQUIPAMENTOS DE Até a aprovagéao das contas aprovacio das contas Eliminagéo
REFRIGERACAO provag
050.5.3 MANUTENGCAO DE SUBESTAGOES Até a aprovacio das contas 5 anos a contar da data de Eliminacso
E GERADORES P < aprovagéo das contas ¢
050.5.4 LIMPEZA. IMUNIZAGAO. 5 anos a contar da data de
DESINFESTAGAO (INCLUSIVE PARA Até a aprovagao das contas ~ Eliminagéo
aprovacédo das contas
JARDINS)
050.5.5 MANUTENGAO PREDIAL Até a aprovagéio das contas | © 2n0S @ contar da data de Eliminagso
aprovagdo das contas
Este subgrupo sera desenvolvido pelo 6rgdo de acordo
050.5.9 OUTROS SERVIGCOS DE MANUTENGAO com a necessidade bem como a temporalidade e
destinagao
050.6 VEICULOS
Para transagdes que envolvam pagamentos de despesas
050.6.1 EMPRESTIMO. DEVOLUCAO 4 anos 5 anos Eliminagéo pendentes, utilizar prazos para documentos financeiros

(Até a aprovagao das contas + 5 anos a contar da data de
aprovacéo das contas e eliminagéo)
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PRAZO DE GUARDA

AVALIAGAO PARA DESTINAGAO

ASSUNTO FINAL OBSERVAGOES
FASE CORRENTE FASE INTERMEDIARIA
05062 CADASTRO. LICENCIAMENTO. Até a aprovagéao das contas 5 anos Eliminagéo
EMPLACAMENTO provag ¢
050.6.3 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. Até a aprovacio das contas 5 anos a contar da data de Eliminacso
MANUTENCAO. REPARO provag aprovagio das contas <
050.6.4 ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS Até aprovagio das contas 5 anos a cqntar da data de Eliminaggo Para acidentes com vitimas, o prazo total de guarda é de
aprovacéo das contas 20 anos
050.6.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS
050.6.9.1 CONTROLE DE USO DE VEICULOS 2 anos _ Eliminagao
050.6.9.2 REQUISIGAO DE VEICULOS 2 anos _ Eliminagao
050.6.9.3 ESCALA DE PLANTAO DE 2 anos Eliminacio
MOTORISTAS - ¢
050.6.9.4 AUTORIZAGAO PARA USO DE 2 anos Eliminacio
VEICULOS - ¢
050.6.9.5 ESTACIONAMENTO. GARAGEM 2 anos _ Eliminagao
050.6.9.6  GUARDA E SEGURANCA DE 2 anos Eliminacso
VEICULOS - ¢
050.6.9.7 SINISTRO 2 anos _ Eliminagéo
059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A SERVICOS A t(?mporalidade e destinagég serdo estabelecidas pelo
érgéo de acordo com a necessidade
059.1 DISPONIBILIZAGAO TEMPORARIA DE
ESPACOS PARA COMISSOES, GRUPOS DE Enquanto vigora 5 anos Eliminagéo
TRABALHO E OUTROS
059.2 CESSAO DE PREDIOS PUBLICOS
PARA LOCAIS DE APURACAO DE JUNTAS Enquanto vigora 5 anos Eliminagéo
ELEITORAIS
059.3 MUDANCAS
059.3.1 PARA OUTROS IMOVEIS Até a aprovagaio das contas | © 2n0S a contar da data de Eliminagéo

aprovagéo das contas
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PRAZO DE GUARDA

AVALIAGAO PARA DESTINAGAO

ASSUNTO FINAL OBSERVAGOES
FASE CORRENTE FASE INTERMEDIARIA
059.3.2 DENTRO DO MESMO IMOVEL Até a aprovaggo das contas | 0 2n°S @ contar da data de Eliminag&o Os documentos que ndo envolvem pagamentos serao
aprovacéo das contas eliminados apé6s 1 ano
059.4 USO DE DEPENDENCIAS
- Incluem-se documentos referentes a utilizagéo
de auditério e demais dependéncias do prédio 2 anos _ Eliminagédo
sede, pelos servidores do TRE ou por terceiros
059.5 SERVIGO DE RADIO 2 anos _ Eliminagao
059.5.1 INSTALAGAO. MANUTENGCAO. Até a aprovacio das contas 5 anos a contar da data de Eliminacso
REPARO P ¢ aprovagéo das contas <
059.6 SERVIGCO TELEFONICO 2 anos _ Eliminagao
059.6.1 INSTALACAO. TRANSFERENCIA. Até a aprovacio das contas 5 anos a contar da data de Eliminacso
MANUTENCAO. REPARO provag aprovagio das contas <
059.6.2 LINHAS TELEFONICAS. Enquanto vigora Eliminacio
CATALOGOS q 9 - ¢
059.6.3 CONTAS TELEFONICAS. Até a aprovacio das contas 5 anos a contar da data de Eliminacso
RESSARCIMENTO P < aprovagéo das contas <
059.7 SERVICOS DE TRANSMISSAO DE Até a aprovacio das contas 5 anos a contar da data de Eliminacso
DADOS, VOZ E IMAGEM provag aprovagio das contas <
059.8 REQUISIGAO E CONTROLE DE 2 anos 3 anos Eliminacso
SERVIGCOS GRAFICOS ¢
059.9 PREVENGAO DE INCENDIO.
TREINAMENTO DE PESSOAL. INSTALAGAO 2 anos Eliminacso
E MANUTENGAO DE EXTINTORES. - ¢
INSPEGOES PERIODICAS
CONSTITUIGAO DE BRIGADAS DE
INCENDIO. PLANOS. PROJETOS E 4 anos 5 anos Guarda Permanente

RELATORIOS

059.10 ESTAGAO VSAT:

INSTALAGAO, TRANSFERENCIA, VISITA
TECNICA

Até a aprovagao das contas

5 anos a contar da data de
aprovagéo das contas

Eliminagédo

060 AUDITORIA




PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA AREA-MEIO DO TRE/PA - ANEXO Il

ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

FASE CORRENTE

FASE INTERMEDIARIA

AVALIAGAO PARA DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

060.1 CONTROLE INTERNO.
NORMATIZAGAO. RESOLUGOES.
INSTRUGOES NORMATIVAS E INSPEGCAO.
MANUAL DE PROCEDIMENTOS.
ORIENTAGOES. PARECERES TECNICOS NA
AREA ADMINISTRATIVA

2 anos

5 anos

Eliminagéo

060.2 PLANO DE AUDITORIA INTERNA.
ELABORAGAO

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

060.2.1 RELATORIO DE CONFORMIDADE
CONTABIL

Até o julgamento das
contas-TCA

5 anos a contar do
julgamento das contas

Eliminagédo

060.3 TOMADA DE CONTAS ANUAL (TCA)

Até o julgamento das contas

5 anos a contar do
julgamento das contas

Guarda Permanente

Lei n°® 8443/1992 (Lei Organica do TCU, Art. 21 e 35)

060.3.1 RELATORIO DE GESTAO FISCAL
QUADRIMESTRAL. PUBLICAGCAO

Até a apreciagéo das contas

5 anos a contar da
apreciagao das contas

Guarda Permanente

Lei Complementar n® 101/2000 (Art. 54 e 55)

060.4 PRESTAGAO DE CONTAS -
CONVENIOS

Até o julgamento das contas

5 anos do julgamento das
contas

Guarda Permanente

060.5 CONTAS DE CAMPANHA (ELEICOES

5 anos a contar do

ESTADUAIS). CONTAS PARTIDARIAS. Até o julgamento das contas iulgamento das contas Eliminagéo
PARECERES TECNICOS L

060.6 PRESTAGAO DE CONTAS ANUAIS -

DIRETORIO MUNICIPAL PARTIDO POLITICO. 2 anos 5 anos Eliminagao

INFORMAGAO

060.7 REPASSE FUNDO PARTIDARIO -
DIRETORIO MUNICIPAL PARTIDO POLITICO.
INFORMAGAO

Até o julgamento das
contas- TCA

5 anos a contar do
julgamento das contas

Guarda Permanente

060.8 ROL DOS RESPONSAVEIS PARA

Até o julgamento das

5 anos a contar do

ATUALIZACAO NOS REGISTROS ) Eliminagao

CADASTRAIS contas - TCA julgamento das contas

060.8.1 CONFORMIDADE DE OPERADOR 1 ano 1 ano Eliminagao

060.9 REGISTRO ATO DE

ADMISSAO/DESLIGAMENTO SERVIDOR. I
1 ano 1 ano Eliminagéo

CONCESSAO DE APOSENTADORIA E
PENSAO. PARECER




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA AREA-MEIO DO TRE/PA - ANEXO Il

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA

ASSUNTO

PRAZO DE GUARDA

FASE CORRENTE

FASE INTERMEDIARIA

AVALIAGAO PARA DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

060.10 PRESTAGAO DE CONTAS. SETORES
DO TRE. DILIGENCIA. CIRCULARIZAGAO

2 anos

5 anos

Eliminagéo

060.11 PRESTAGAO DE CONTAS
(DEMONSTRATIVOS CONTABEIS). LEI DE
RESPONSABILIDADE FISCAL

Até o julgamento das contas

5 anos a contar da
apreciagao das contas

Guarda Permanente

070 ORCAMENTO E FINANCAS

070.1 INSTRUGOES E INSTALAGOES DO
SIAFI (SISTEMA INTEGRADO DA

ADMINISTRACAO FINANCEIRA) E DO SIDOR Enquanto vigora 10 anos Eliminagéo
(SISTEMA INTEGRADO DE DADOS
ORGAMENTARIOS). CONTROLES
070.2 CONFORMIDADE DIARIA E Até a aprovagéao das contas 10 anos Eliminagéo
DOCUMENTAL provag ¢
070.3 RELATORIO CONTABIL DE
MOVIMENTAGAO DE MATERIAL DE 5 anos _ Eliminagao
ALMOXARIFADO (RMMA)
070.4 RELATORIO CONTABIL DE
MOVIMENTAGAO DE MATERIAL DE BENS 5 anos _ Eliminagao
MOVEIS (RMB OU RMBM)
070.5 PREVISAO ORGAMENTARIA 2 anos _ Eliminagao
070.6 PROPOSTA ORGAMENTARIA 2 anos _ Eliminagao
070.7 PLANO PLURIANUAL (PPA) 4 anos 5 anos Eliminagéo
070.8 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA 5 anos a contar da data de
MENSAL (PESSOAL/DIVIDA). INCLUSIVE Até a aprovagao das contas = Eliminagéo
aprovacédo das contas
SIPES
070.9 RELATORIO DE EXECUCAO Até a aprovacio das contas 5 anos a contar da data de Eliminacso
ORCAMENTARIA P < aprovacgéo das contas ¢
070.10 NOTAS DE EMPENHO Até a aprovagdio das contas | O 2N0S @ contar da data de Eliminag&o
aprovagédo das contas
. = 5 anos a contar da data de Lo
070.11 RESTOS A PAGAR Até a aprovagao das contas Eliminagéo

aprovacgéo das contas




PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA AREA-MEIO DO TRE/PA - ANEXO Il

PRAZO DE GUARDA

AVALIAGAO PARA DESTINAGAO

ASSUNTO FINAL OBSERVAGOES
FASE CORRENTE FASE INTERMEDIARIA
071 DESPESA Até a aprovagéao das contas Sanos a cqntar da data de Eliminagéo Referem-se a todos os processos que geram despesa
aprovacédo das contas
071.1 SUPRIMENTO DE FUNDOS. Até a aprovacio das contas 10 anos a contar da data de Eliminacso Processos que n&o geram contratagéo de pessoa fisica
PRESTAGAO DE CONTAS. INSTRUGCOES P < aprovagéo das contas < podem ser eliminados em cinco anos na fase internediaria
072 LISTA DE MENSAGEM DO SIAFI 2 anos _ Eliminagao
073 GUIA DE INFORMAGOES A I ) .
PREVIDENCIA SOCIAL (GFIP) 3 anos 10 anos Eliminagéo Lei 8212/91 e alteragbes
074 DECLARAGAO DE IMPOSTO DE RENDA A . ) ~ .
RETIDO NA FONTE (DIRF) 5 anos 10 anos Eliminagédo Inclusive as retificagdes de DARF e declaragdes afins
075 SOLICITAGOES E DEVOLUGOES DE Até a aprovacio das contas 5 anos a contar da data de Eliminacso
VALORES P ¢ aprovagéo das contas ¢
079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANGCAS
080 GESTAO DE DOCUMENTOS
080.1 PRODUGAO DE DOCUMENTOS.
FLUXO DA DOCUMENTAGAO. SISTEMAS DE 2 anos 3 anos Eliminacio
INFORMAGAO. TRAMITAGAO. ¢
ACOMPANHAMENTO DE DOCUMENTOS
080.2 EXPEDIGAO DE DOCUMENTOS:
RECEBIMENTO, SAIDA E ENTREGA DE 2 anos 3 anos Eliminagéo
DOCUMENTOS
080.3 PROTOCOLO: RECEBIMENTO,
CADASTRAMENTO, CLASSIFICAGAO E
DISTRIBUIGAO. TRAMITACAO DE 2 anos 3 anos Eliminagéo
DOCUMENTOS. ENTRADA DE
DOCUMENTOS. INFORMAGOES
080.4 GERENCIAMENTO ARQUIVISTICO DE 2 anos 3 anos Eliminacso
DOCUMENTOS ¢
081 DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA E SISTEMAS DE ARQUIVOS
081.1 PESQUISAS HISTORICAS 2 anos 5 anos Guarda Permanente




PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA AREA-MEIO DO TRE/PA - ANEXO Il

PRAZO DE GUARDA - -
ASSUNTO e P:I:II:I? ESERte OBSERVAGOES
FASE CORRENTE FASE INTERMEDIARIA
081.2 CONTROLE DE RECEBIMENTO DE 2 anos 3 anos Guarda Permanente
DOCUMENTOS
081.3 EMPRESTIMO. DEVOLUGAO DE 2 anos 3 anos Eliminacso Nao serdo eliminados os controles de documentos n&o
DOCUMENTOS < devolvidos
081.4 CONSULTAS 2 anos _ Eliminagéo
081.5 ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS. 2 anos Eliminacio
REGISTRO. CONTROLE - <
081.6 DESARQUIVAMENTO DE 2 anos Eliminacso
DOCUMENTOS. REGISTRO. CONTROLE - ¢
082 CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS.
CODIGO DE CLASSIFICAGAO. QUADRO DE Enquanto vigora _ Eliminagéo
ARRANJO. PLANO DE CLASSIFICAGAO
083 INVENTARIO DOCUMENTAL 5 anos 5 anos Guarda Permanente
084 DESCRIGAO DO ACERVO. LISTAGENS . )
DESCRITIVAS 5 anos _ Guarda Permanente Documento especifico do Arquivo Geral
085 DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
085.1 AVALIAGAO DOCUMENTAL 5 anos 5 anos Guarda Permanente
085.2 TABELA DE TEMPORALIDADE Enquanto vigora Eliminacio
DOCUMENTAL. PROPOSTAS. ALTERAGOES q 9 - ¢
085.3 ELIMINAGAO. TERMOS. LISTAGENS E 5 anos Guarda Permanente
EDITAIS DE CIENCIA E ELIMINAGAO -
085.4 TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO.
GUIAS E TERMOS DE TRANSFERENCIA. 5 anos Guarda Permanente
GUIAS, RELAGOES E TERMOS DE -
RECOLHIMENTO
086 CONSERVAGAO E PRESERVAGAO DE DOCUMENTOS
086.1 DESINFESTAGAO. HIGIENIZAGAO. Até a aprovacio das contas 5 anos a contar da data de Eliminacso Para os documentos que n&o envolvam pagamentos,
LIMPEZAS ESPECIALIZADAS provag aprovagio das contas < eliminar apos 2 anos
086.2 ARMAZENAMENTO. Até a aprovacio das contas 5 anos a contar da data de Eliminacso
ACONDICIONAMENTO provag aprovagio das contas <




PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA AREA-MEIO DO TRE/PA - ANEXO Il

PRAZO DE GUARDA

AVALIAGAO PARA DESTINAGAO

ASSUNTO FINAL OBSERVAGOES
FASE CORRENTE FASE INTERMEDIARIA
086.3 SEGURANCA E PROTEGAO DO 5 anos a contar da data de
ACERVO. PREVENCAO E CONTROLE DE Até a aprovagao das contas aprovacio das contas Eliminagédo
INCENDIO. SINISTRO provag
086.4 MICROFILMAGEM Até a aprovagdo das contas | 0 2n°S @ contar da data de Eliminacéo
aprovacédo das contas

086.5 RESTAURAGCAO E PEQUENOS . = 5 anos a contar da data de S

Até a aprovagao das contas Eliminagéo

REPAROS DE DOCUMENTOS

aprovacgéo das contas

086.6 POLITICA DE ACESSO AOS
DOCUMENTOS

Enquanto vigora

5 anos

Guarda Permanente

089 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A GESTAO DOCUMENTAL

Este grupo sera desenvolvido pelo Tribunal de acordo com
a necessidade, bem como a temporalidade e destinagdo

089.1 SERVICO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS. CONTROLES

089.1.1 NACIONAL Até a aprovagdo das contas | © 2°S @ contar da data de Eliminagao
aprovagéo das contas

089.1.2 INTERNACIONAL Até a aprovagdo das contas | © 2n°S @ contar da data de Eliminagéo
aprovagdo das contas

089.1.3 SERVICO DE ENTREGA DE 5 anos a contar da data de

CORRESPONDENCIA VIA MENSAGERIA Até a aprovagao das contas aprovacio das contas Eliminagéo

EXPRESSA provag

089.1.4 LISTAS DE POSTAGEM. Até a aprovacio das contas 5 anos a contar da data de Eliminacso

MONITORAMENTO P < aprovagéo das contas <

089.1.5 CADASTRAMENTO. ATUALIZAGAO.

CONTROLE DE DADOS REFERENTE A 1 ano 1 ano Eliminagao

DESTINATARIOS

089.1.6 INTERCAMBIO COM INSTITUICOES 1 ano 1 ano Eliminacso

ARQUIVISTICAS ¢

090 INFORMATICA

090.1 INSTALACAO E MANUTENGAO DE

EQUIPAMENTOS. CONSERTOS. . R

Enquanto vigora 3 anos Eliminagéo

SUBSTITUIGOES. SUPORTE TECNICO
ZONAS ELEITORAIS




PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA AREA-MEIO DO TRE/PA - ANEXO Il

PRAZO DE GUARDA - _
ASSUNTO e Plflmf’ ESERte OBSERVAGOES
FASE CORRENTE FASE INTERMEDIARIA
090.1.1 INSTALACAO. DESINSTALAGAO. Enauanto vicora 3 anos Eliminacao
MANUTENGCAO DA ESTACAO VSAT q 9 <
090.1.2 CONTRATACAO DE SERVICOS. Enauanto vicora 5 anos Eliminacao
MAO-DE-OBRA ESPECIALIZADA. CONTROLE q 9 <
091 INFORMATIZACAO DO SISTEMA ELEITORAL
091.1 SISTEMA DE EMISSAO DE TITULOS Enauanto vicora 10 anos Eliminacao
ON LINE . SISTEMAS ELEITORAIS q 9 <
091.2 PROGRAMAS E SISTEMAS
COMPUTACIONAIS. REDES (INCLUSIVE Enauanto vicora 10 anos Eliminacao
LICENCA E REGISTRO DE USO E COMPRA). q 9 <
SOFTWARES
091.3 TREINAMENTO. PLANEJAMENTO Enquanto vigora 5 anos Eliminagédo
091.4 MANUTENCAO DE EQUIPAMENTO E Enauanto vicora 3 anos Eliminacao
PROGRAMA q 9 <
091.5 FISCALIZAGAO E SEGURANGA DE Enquanto vigora 10 anos Eliminagéo
SISTEMAS COMPUTACIONAIS q 9 <
091.6 ELEICOES PARAMETRIZADAS. Enquanto vigora 2 anos Guarda Permanente
VOTAGAO PARALELA q 9
092 CAMPANHAS DE DIVULGAGAO Enquanto vigora 2 anos Eliminagéo
093 NUCLEO DE APOIO TECNICO A URNA
ELETRONICA - NATU. MOVIMENTAGAO DE Enauanto vicora 5 anos Eliminacao
PESSOAL. POLOS. ZONAS ELEITORAIS. q 9 <
DISTRIBUICAO
094 EMISSAO DE TiTULO ELEITORAL. Enauanto vicora 5 anos Eliminacao
CONTROLE q 9 <
095 VOTAGAO ELETRONICA
095.1 URNA ELETRONICA




PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA AREA-MEIO DO TRE/PA - ANEXO Il

PRAZO DE GUARDA AVALIAGAO PARA DESTINAGAO

ASSUNTO FINAL

OBSERVAGOES
FASE CORRENTE FASE INTERMEDIARIA

095.1.1 TERMOS DE TRANSFERENCIA DE
URNAS ELEITORAIS. TRANSPORTE E
INSTALAGOES. LOGISTICA.
MOVIMENTAGAO DE MATERIAL.
CRONOGRAMA DE ENTREGA. ATESTADOS
DE RECEBIMENTO. EMBALAGENS

Enquanto vigora 5 anos Eliminagédo

095.1.2 ACEITE URNA ELETRONICA Enquanto vigora 5 anos Eliminagéo

095.1.3 TREINAMENTO. MANUAL.
INSTRUCAO. GERACAO DE MIDIAS. 2 anos 5 anos Eliminagéo
PREPARAGAO DE URNAS

095.1.4 CONSERTO DE URNAS. AJUSTES.
SEGUROS. MANUTENGAO TECNICA.

LIMPEZA DE LACRES. BATERIAS. 2 anos 5 anos Eliminagéo
INSPECOES E VISTORIAS. REPAROS.

CONSERVAGAO

095.1.5 DEPOSITO DE URNAS Enquanto vigora 5 anos Eliminagéo

095.1.6  GERENCIAMENTO E
ACOMPANHAMENTO DE URNAS. SIGAUE.
DIGITALIZAGAO DA FOTOGRAFIA DE
CANDIDATOS

2 anos 5 anos Eliminagéo

095.1.7 EMPRESTIMO. DEVOLUGAO.
CESSAO DE URNAS ELEITORAIS.
ENCAMINHAMENTO. ELEIGOES NAO-
OFICIAIS

Enquanto vigora 5 anos Eliminagédo

095.1.8 PROCEDIMENTOS DE
SEGURANCA. MODULOS IMPRESSORES. Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
AUDITORIA

095.1.9 DESAPARECIMENTO. ROUBO.

EXTRAVIO DE URNAS. SINDICANCIA 2 anos 5 anos Guarda Permanente

096 LOCAIS DE VOTAGAO. MAPEAMENTO.
VISTORIAS. TRANSFERENCIAS. Enquanto vigora 2 anos Eliminagéo
INFORMAGOES AO ELEITOR




PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA AREA-MEIO DO TRE/PA - ANEXO Il

PRAZO DE GUARDA - -
ASSUNTO e P:I:II:I? ESERte OBSERVAGOES
FASE CORRENTE FASE INTERMEDIARIA
097 LOCAIS DE APURAGAO. VISTORIAS. Enquanto vigora 2 anos Eliminacso
TRANSFERENCIAS q 9 ¢
097.1 BOLETIM DE URNA 2 anos 6 anos Eliminagéo
097.2 DIVULGAGAO DE RESULTADOS 2 anos 6 anos Eliminagéo
097.3 SISTEMA DE VOTO CANTADO (SVC). 2 anos 6 anos Eliminacso
PROCEDIMENTOS <
097.4 TOTALIZAGCAO DE PROCEDIMENTOS 2 anos 6 anos Eliminagao
099 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A INFORMATICA
099.1 CADASTRO DE ZONAS ELEITORAIS Enquanto vigora 6 anos Eliminagéo
099.2_CADASTRO ELEITORAL. Enquanto vigora 6 anos Guarda Permanente
ESTATISTICA DO ELEITORADO. EXCLUSAO q 9
099.3 BANCO DE DADOS Enquanto vigora 10 anos Eliminagéo
099.4 BANCO DE ERROS Enquanto vigora 10 anos Eliminagéo
099.5 ATUALIZACAO ANTIVIRUS 2 anos 2 anos Eliminagéo
099.6 GUIA DE REMESSA DE 2 anos 5 anos Eliminacso
DOCUMENTOS. RECIBOS ¢
099.7 SISTEMA DE SATELITE Enquanto vigora 6 anos Eliminagédo
099.8 SERVICO DE TRANSMISSAO DE
DADOS. VOZ. IMAGEM. INTRANET. 2 anos 6 anos Eliminagéo
INTERNET. CORREIO ELETRONICO
100 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGAO GERAL
101 AGOES JUDICIAIS 5 anos 95 anos Guarda Permanente
102 PUBLICACAO DE MATERIAS NA Documentos que néo envolvam pagamentos seréo
IMPRENSA OFICIAL eliminados ap6s 1 ano de arquivamento na fase corrente
102.1 IMPRENSA OFICIAL DA UNIAO Até a aprovagdo das contas | 0 2n°S @ contar da data de Eliminacéo
aprovacédo das contas




PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA AREA-MEIO DO TRE/PA - ANEXO Il

PRAZO DE GUARDA AVALIAGAO PARA DESTINAGAO

ASSUNTO FINAL

OBSERVAGOES
FASE CORRENTE FASE INTERMEDIARIA

102.2 IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO 1 ano Eliminagéo

900 ASSUNTOS DIVERSOS

910 SOLENIDADES. COMEMORAGOES. 1 oo Eliminacso
HOMENAGENS - <

PLANEJAMENTO, PROGRAMAGAO,
DISCURSOS, PALESTRAS E TRABALHOS
APRESENTADOS POR TECNICOS DO
TRIBUNAL

5 anos 5 anos Guarda Permanente

920 CONGRESSOS. CONFERENCIAS.
SEMINARI?S. SIMPOSIOS. ENCONTROS. 1 ano Eliminagao
CONVENGCOES. CICLO DE PALESTRAS. -
MESAS REDONDAS

PLANEJAMENTO, PROGRAMAGAO,
DISCURSOS, PALESTRAS E TRABALHOS
APRESENTADOS POR TECNICOS DO
TRIBUNAL

5 anos 5 anos Guarda Permanente

930 FEIRAS. SALOES. EXPOSIGOES. 1 ano Eliminacso
MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS - <

PLANEJAMENTO, PROGRAMAGAO,
DISCURSOS, PALESTRAS E TRABALHOS
APRESENTADOS POR TECNICOS DO
ORGAO

5 anos 5 anos Guarda Permanente

CONCURSOS 1 ano Eliminagéo

PLANEJAMENTO, NORMAS, EDITAIS,
HABILITAGAO DOS CANDIDATOS,
JULGAMENTO DA BANCA, TRABALHOS 5 anos 5 anos Guarda Permanente
CONCORRENTES, PREMIAGAO E
RECURSOS

As normas deverdo permanecer em fase corrente
enquanto vigoram

940 VISITAS OFICIAIS E VISITANTES 1 ano Eliminagéo




PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA AREA-MEIO DO TRE/PA - ANEXO Il

PRAZO DE GUARDA - .
ASSUNTO e Plflmf’ ESERte OBSERVAGOES
FASE CORRENTE FASE INTERMEDIARIA
990 ASSUNTOS TRANSITORIOS
991 CARTAS DE APRESENTAGAO E 1 a0 Eliminacso
RECOMENDAGAO - <
992 COMUNICADOS E INFORMES 1 ano _ Eliminagao
993 AGRADECIMENTOS. CONVITES. 1 oo Eliminacso
FELICITACOES. PESAMES - ¢
994 PROTESTOS. REIVINDICACOES. 1 a0 Eliminacso
SUGESTOES - <
995 PEDIDOS. OFERECIMENTOS E 1 a0 Eliminacso
INFORMAGOES DIVERSAS - ¢
996 ASSOCIAGOES: CULTURAIS, DE 1 a0 Eliminacso
AMIGOS , DE SERVIDORES - ¢




PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA AREA-FIM DO TRE/PA - ANEXO Il

PRAZO DE GUARDA - -
ASSUNTO S Rese P:I:?\I? SL L OBSERVAGOES
FASE CORRENTE FASE INTERMEDIARIA
1000 ATIVIDADE JUDICIARIA
1010 POLITICAS E NORMAS
1010.1 ACORDAOS. RESOLUCOES.
SUMULAS DE DECISOES 2 anos 3 anos Guarda Permanente
1010.2 ATAS DE SESSAO PLENARIA E 2 anos 9 anos Guarda Permanente
RESENHAS
1010.3 NOTAS TAQUIGRAFICAS 5 anos 10 anos Guarda Permanente
1010.4 COMUNICACOES JUDICIAIS 2 anos 3 anos Eliminagéo
1010.5 BLOCO DE NOTAS TAQUIGRAFICAS 2 anos _ Eliminagéo
1010.6 FITAS MAGNETICAS DE REGISTRO 2 anos 3 anos Eliminacio
DE SESSOES PLENARIAS <
1020 FEITOS ELEITORAIS
1020.1 CLASSE | - ACAO CAUTELAR 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.2 CLASSE Il - ACAO CRIMINAL DE
COMPETENCIA ORIGINARIA 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.3 CLASSE Il - AGAO DE
IMPUGNACAO DE MANDATO ELETIVO 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.4 CLASSE IV - AGRAVO DE
INSTRUMENTO 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.5 CLASSE V - AGRAVO REGIMENTAL 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.6 CLASSE VI - ARGUICAO DE
INELEGIBILIDADE 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.7 CLASSE VII - CONFLITO DE
COMPETENCIA 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.8 CLASSE VIl - CONSULTA EM 2 anos 20 anos Guarda Permanente
MATERIA ELEITORAL




PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA AREA-FIM DO TRE/PA - ANEXO Il

PRAZO DE GUARDA o -
ASSUNTO e Plflml? LI OBSERVAGOES
FASE CORRENTE FASE INTERMEDIARIA
1020.9 CLASSE IX - CONSULTA
PLEBISCITARIA 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.10 CLASSE X - CORREIGAO 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.11 CLASSE XI - CRIAGAO DE ZONA
ELEITORAL 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.12 CLASSE XII - DENUNCIA 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.13 CLASSE XIIl - EXCEGAO DE
IMPEDIMENTO 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.14 CLASSE XIV - EXCECAO DE
SUSPEICAO 2 nos 20 anos Guarda Permanente
1020.15 CLASSE XV - FALSIDADE
DOCUMENTAL 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.16 CLASSE XVI - FEITOS
ADMINISTRATIVOS 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.17 CLASSE XVII - HABEAS CORPUS 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.18 CLASSE XVIII - HABEAS DATA 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.19 CLASSE XIX - INQUERITO
ADMINISTRATIVO 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.20 CLASSE XX - INQUERITO POLICIAL 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.21 CLASSE XXI - INSPECOES 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.22 CLASSE XXII - INSTRUGCOES 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.23 CLASSE XXIIl - INVESTIGAGAO
JUDICIAL ELEITORAL 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.24 CLASSE XXIV - MANDADO DE
INJUNCAO 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.25 CLASSE XXV - MANDADO DE
SEGURANCA 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.26 CLASSE XXVI - NOTICIA CRIME 2 anos 20 anos Guarda Permanente
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AVALIAGAO PARA DESTINAGAO

FINAL

OBSERVAGOES

1020.27 CLASSE XXVII - OUTROS 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.28 CLASSE XXVIII - PEDIDO DE

DESAFORAMENTO 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.29 CLASSE XXIX - PEDIDO DE 2 anos 20 anos Guarda Permanente

PROVIDENCIAS

1020.30 CLASSE XXX - PRESTAGAO DE
CONTAS ELEITORAIS

Até o transito em julgado 180 dias da diplomagéo

Guarda Permanente

Lei 9504, Art 32 - 180 dias da decis&do. Paragrafo Unico

1020.30.1 CLASSE XXX - PRESTAGAO DE
CONTAS PARTIDARIAS

Até o transito em julgado | 5 anos contados da decisdo

Guarda Permanente

Res TSE 19768/96, Art 3°, INCISO / Res TSE 21841/04,

ART 12, § 2°

1020.30.2 CLASSE XXX - PRESTAGAO DE
CONTAS ELEITORAIS E PARTIDARIAS -
FUNDO PARTIDARIO

Até o transito em julgado | 5 anos contados da decisdo

Guarda Permanente

Se irregular vincula-se a tramitagdo da Tomada de Contas

Especial

1020.31 CLASSE XXXI - RECLAMAGAO 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.32 CLASSE XXXII - RECURSO

ADMINISTRATIVO 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.33 - CLASSE XXXIIl - RECURSO 2 anos 20 anos Guarda Permanente
CONTRA DIPLOMACAO

1020.34 CLASSE XXXIV - RECURSO

CRIMINAL 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.35 CLASSE XXXV - RECURSO EM

ACAO DE IMPUGNAGCAO DE MANDATO 2 anos 20 anos Guarda Permanente
ELETIVO

1020.36 - CLASSE XXXVI - RECURSO EM 2 anos 20 anos Guarda Permanente
HABEAS CORPUS

1020.37 CLASSE XXXVII - RECURSO EM 2 anos 20 anos Guarda Permanente
HABEAS DATA

1020.38 CLASSE XXXVIIl - RECURSO EM 2 anos 20 anos Guarda Permanente
MANDADO DE INJUNGAO

1020.39 CLASSE XXXIX - RECURSO

ELEITORAL 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.40 CLASSE XL - REGISTRO DE 2 anos 20 anos Guarda Permanente

CANDIDATO
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1020.41 CLASSE XLI - REPRESENTAGAO 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.42 CLASSE XLII - RESTAURAGAO DE 2 anos 20 anos Guarda Permanente
AUTOS
1020.43 CLASSE XLIII - REVISAO CRIMINAL 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.44 CLASSE XLIV - REVISAO DE
ELEITORADO 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.45 CLASSE XLV - REGISTRO DE 2 anos 20 anos Guarda Permanente
PARTIDOS POLITICOS
1020.46 CLASSE XLVI - SINDICANCIA 2 anos 20 anos Guarda Permanente
1020.47 CLASSE XLVII - SUSPENSAO DE 2 anos 20 anos Guarda Permanente
SEGURANGCA
1020.48 - CLASSE XLVIIl - TOMADA DE 2 anos 20 anos Guarda Permanente
CONTAS ESPECIAL
1030 PARTIDOS POLITICOS
1030.1 COMISSAO DIRETORA ESTADUAL 2 anos 3 anos Guarda Permanente
1030.2 COMISSAO DIRETORA ESTADUAL 2 anos 3 anos Guarda Permanente
PROVISORIA
1030.3 COMISSAO DIRETORA NACIONAL 2 anos 3 anos Guarda Permanente
1030.4 COMISSAO DIRETORA NACIONAL 2 anos 3 anos Guarda Permanente
PROVISORIA
1030.5 COMISSAO DIRETORA MUNICIPAL 2 anos 3 anos Guarda Permanente
1030.6 COMISSAO DIRETORA MUNICIPAL 2 anos 3 anos Guarda Permanente
PROVISORIA
1030.7 DELEGADOS, REPRESENTANTES E 2 anos 3 anos Guarda Permanente
FISCAIS PARTIDARIOS
1040 REALIZAGAO DE ELEIGOES
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1040.1 JUNTAS APURADORAS. 5 anos 5 anos Eliminacso
COMPOSICOES <
1040.2 ATAS DE APURACAO DE ELEIGOES.
MAPAS DE APURACAO 2 anos 3 anos Guarda Permanente
1040.3 COMISSOES APURADORAS 2 anos 3 anos Eliminagéo
1040.4 RELATORIO GERAL DE APURAGAO. 2 anos 3 anos Guarda Permanente
RESULTADO DE ELEICOES
1040.5 PROCLAMAGAO DO RESULTADO 2 anos 3 anos Guarda Permanente
1040.6 DIPLOMAGAO DOS ELEITOS 2 anos 3 anos Guarda Permanente
1040.7 PLEBISCITOS 2 anos 3 anos Guarda Permanente
1040.8 REFERENDOS 2 anos 3 anos Guarda Permanente
1040.9 PESQUISAS ELEITORAIS DE 2 anos 3 anos Eliminacio
OPINIAO PUBLICA ¢
1050 PRODUGAO EDITORIAL
1050.1 BOLETIM INFORMATIVO DE 5 anos 5 anos Guarda Permanente
JURISPRUDENCIA
1050.2 COLETANEA DE LEGISLAGAO
ELEITORAL 5 anos 5 anos Guarda Permanente
1050.3 REVISTA DE JURISPRUDENCIA 5 anos 5 anos Guarda Permanente
1050.4 REVISTA DOS MEMBROS DA CORTE 5 anos 5 anos Guarda Permanente
1050.5 EMENTARIO DE JURISPRUDENCIA 5 anos 5 anos Guarda Permanente
1090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A AREA-FIM
1091 CENTRAL DE ATENDIMENTO AO 2 anos 3 anos Eliminacio
ELEITOR (CAE). FORUM ELEITORAL <
1092 COMISSOES DE JUIZES 2 anos 3 anos Eliminacso
FISCALIZADORES <
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1099 RELATORIO DE AVALIACAO DE
ELEICOES 2 anos 3 anos Guarda Permanente
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2000 CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL
2010 POLITICAS E NORMAS
2010.1 PROVIMENTOS 5 anos 5 anos Guarda Permanente
2010.2 RESOLUGOES 5 anos 5 anos Guarda Permanente
2010.3 MANUAL DE PROCEDIMENTOS 2 anos 3 anos Guarda Permanente
2020 REGISTRO E CLASSIFICAGAO DE PROCESSOS
2020.1 CLASSE | - SINDICANCIA 5 anos 5 anos Guarda Permanente
2020.2 CLASSE Il - CORREICAO GERAL OU 2 anos 3 anos Eliminacio
ESPECIAL ¢
2020.3 CLASSE Il - CORREIGAO PARCIAL 5 anos 5 anos Eliminagao
2020.4 CLASSE IV - REPRESENTACAO 5 anos 5 anos Eliminagéo
2020.5 CLASSE V - REPRESENTAGAO COM 5 anos 5 anos Guarda Permanente
SENTENCA CONDENATORIA
2020.6 CLASSE VI - JUSTIFICAGAO 5 anos 5 anos Guarda Permanente
2020.7 CLASSE VIl - INSPEGCAO 5 anos 5 anos Guarda Permanente
2020.8 CLASSE VIII - EXPEDICAO
ADMINISTRATIVA 5 anos 5 anos Guarda Permanente
2020.9 CLASSE IX - INQUERITO 5 anos 5 anos Guarda Permanente
ADMINISTRATIVO
2020.10 CLASSE X - INVESTIGAGCAO
JUDICIAL ELEITORAL 5 anos 5 anos Guarda Permanente
2030 CARTORIOS ELEITORAIS
2030.1 ORIENTACOES SOBRE 2 anos 3 anos Eliminacio
LEGISLAGAO AOS CARTORIOS ELEITORAIS <
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2030.2 RELATORIO ANUAL DE MOVIMENTO 2 anos 3 anos Guarda Permanente
ELEITORAL
2030.3 FORMULARIOS (PETE, FAE , RAE) 2 anos 3 anos Eliminagao
2030.4 FOLHA E COMPROVANTE DE 2 anos 3 anos Eliminacso
VOTAGCAO <
2030.5 FASE 2 anos 3 anos Eliminagédo
2030.6 CADERNO DE REVISAO DE 2 anos 3 anos Eliminacso
ELEITORADO ¢
2030.7 BOLETIM DE URNA 2 anos 3 anos Eliminagédo
2030.8 TITULOS NAO ENTREGUES 2 anos 3 anos Eliminagédo
2030.9 RELACAO DE FILIADOS 2 anos 3 anos Eliminagéo
2030.10 EDITAIS 2 anos 3 anos Eliminagéo
2030.11 MULTAS ELEITORAIS 2 anos 3 anos Eliminagéo
2030.12 COMISSAO PARTIDARIA 10 anos 10 anos Guarda Permanente
(REGIONAL/MUNICIPAL)
2030.13 DESFILIACAO PARTIDARIA 3 anos 5 anos Eliminagéo
2030.14 CONVOCACAO DE MESARIO 2 anos 3 anos Eliminagéao
2030.15 JUSTIFICATIVA DE AUSENCIA DE 2 anos 3 anos Eliminacso
MESARIO ¢
2040 SITUAGAO ELEITORAL
2040.1 INSCRICAO ELEITORAL 2 anos 3 anos Eliminagédo
2040.2 REGULARIZAGAO DE INSCRIGAO 2 anos 3 anos Eliminacso
ELEITORAL ¢
2040.3 REVISAO DA SITUAGAO DO 2 anos 3 anos Eliminacso
ELEITOR ¢
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2040.4 COINCIDENCIA DE ELEITOR 2 anos 3 anos Eliminagéo
2040.5 DUPLICIDADE DE INSCRIGAO 2 anos 3 anos Eliminacéo
ELEITORAL
2040.6 CANCELAMENTO DE TiTULO 2 anos 3 anos Eliminagéo
ELEITORAL
2040.7 TRANSFERENCIA DE TITULO 2 anos 3 anos Eliminagéo
ELEITORAL
2040.8 REGISTRO DE OBITO DE ELEITOR 2 anos 3 anos Eliminagéo
2040.9 PERDA DE DIREITOS POLITICOS Durante a Penalidade 10 anos Eliminagéo
ZD?Ii(I;ITI% Pgll_Ji_Sr:ZEC;\ISAO E LIBERAGAO DE Durante a Penalidade 10 anos Eliminagéo
2040.11 ELEITOR CONSCRITO Durante a Vigéncia 5 anos Eliminagéo
2040.12 JUSTIFICATIVAS ELEITORAIS 1 ano 1 ano Eliminagéo
2040.13 ELEITOR INTERDITO Durante a Vigéncia 5 anos Eliminagéo
2040.14 ELEITOR CONDENADO Durante a Vigéncia 5 anos Eliminagéo
2090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A CORREGEDORIA
2091 PEDIDO DE PROVIDENCIA 2 anos 3 anos Eliminagéo
2092 RECLAMAGOES 2 anos 3 anos Eliminagéo
2093 OCORRENCIAS 2 anos 3 anos Eliminagéo
2094 CONSULTAS 2 anos 3 anos Eliminagéo
2095 DENUNCIAS 2 anos 3 anos Eliminagéo
2096 PROPAGANDA ELEITORAL 5 anos 5 anos Eliminagéo
2097 HABEAS CORPUS ELEITORAL 5 anos 5 anos Guarda Permanente
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2098 LIVRO DE ENTRADA DE 3 anos 5 anos Guarda Permanente
DOCUMENTOS (PROTOCOLO)
2099 ESTATUTO DE PARTIDO POLITICO 5 anos 5 anos Guarda Permanente
2100 LIVRO DE ATA (APURAGAO. 3 anos 5 anos Guarda Permanente
PROCLAMAGCAO DE ELEITO. DIPLOMAGAO)
2110 PETICOES 5 anos 5 anos Eliminagéo
2120 REVISAO DO ELEITORADO 5 anos 5 anos Eliminagéo




