
Modelo de análise e classificação de documentos

ITEM CÓDIGO NA TABELA
DE

TEMPORALIDADE

DESCRIÇÃO
FASE

CORRENTE
FASE

INTERME-
DIÁRIA

DESTINAÇÃO
FINAL

01 3.1.5-3
Apuração:(Atas de Votação,
Boletins de Urnas, Boletins de
Justificativa, Zerésimas,
Boletins de Processamento,
Atas não impugnadas e demais
documentos de resultados de
finais de eleições)

2 anos 3 anos Eliminação

02 3.2.3.2-7
Quitação Eleitoral: (Guias de
multas pagas, justificativas de
ausência às urnas e dispensas
de pagamentos de multas.
Exceção: Se estes
documentos tramitarem em
PAD ou PJE.

2 anos 3 anos Eliminação

03 3.2.3.2-1

Restabelecimento e
Suspensão de Direitos
Políticos: (Restabelecimento
de inscrição suspensa e
comunicações de
condenações, extinções penais,
improbidade administrativa e
condenação eleitoral.
Exceção: Se estes
documentos tramitarem em
PAD ou PJE.

Enquanto
ativo

12 anos Eliminação

04 3.2.3.2-3
Cancelamento e
restabelecimento de
inscrição eleitoral: (Óbitos)
Exceção: Se estes
documentos tramitarem em
PAD ou PJE.

2 anos 8 anos Eliminação

05 3.2-5
Convocação de mesários:

documentos criados para
convocação e capacitação de
mesários bem como recibos e
listas de presenças

4 anos * Eliminação

06 3.1.5-2
Votação Eletrônica:(
cadernos e folhas de votação) 8 anos * Eliminação

07 3.2.3-4

Alistamento e
Recadastramento Eleitoral:
Requerimento de Alistamento
Eleitoral R.A.E e protocolo do
Título Eleitoral – PET,
independentes de um processo
PAD ou PJE, Relação de Títulos
para afixação (AFIZON)

2 anos 3 anos Eliminação

08 3-1-1
Ofícios recebidos e expedidos
referentes às atividades
administrativas ligadas às
Eleições

2 anos 4 anos
Eliminação

09 3-2-1
Documentos produzidos em
razão das atividades de gestão
administrativa no
funcionamento dos cartórios

2 anos 4 anos Eliminação
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eleitorais e a realização das
eleições

10 3-2-5-2
Justificativa (documentos de
justificativa de mesários para o
não atendimento da
convocação da Justiça Eleitoral,
como laudos médicos e demais
documentos de dispensa.
Exceção: Se estes
documentos tramitarem em
PAD ou PJE.

4 anos * Eliminação

11 3-2-3-2-6

Atualização de situação:
atualização de código ASE no
cadastro eleitoral relativos a
situação do eleitor, inclusive
formulários de eleitor com
deficiência e mobilidade
reduzida. Os documentos só
poderão ser classificados se
tramitarem independentes de
processo no PAD ou PJE.

Enquanto
ativo

5 anos Eliminação

12 1-3-5-1

Serviços básicos e de apoio:
documento referentes ao
fornecimento de serviços
básicos: (água, luz, gás, ares
condicionados), serviços de
manutenção (limpeza,
imunização, copeiragem,
jardinagem, recepcionistas,
telefonistas, motoristas,
técnicos de urnas e transporte
de materiais e equipamentos)

5 anos 5 anos Eliminação

13 1-3-5-1-1
Contratação e pagamento:
guias de expedição de
transportadoras e documentos
dos colaboradores contratados;
exemplo folhas ponto, dos
contratados; contratos, termos
aditivos folhas ponto e
instrumentos congêneres

5 anos 5 anos Eliminação

14 1-3-2-8-1
Portaria: controles de chaves,
visitas, crachás, extintores e
materiais.

5 anos 5 anos
Eliminação


