Modelo de analise e classificacao de documentos

ITEM

CODIGO NA TABELA
DE
TEMPORALIDADE

DESCRIGAO

FASE
CORRENTE

FASE
INTERME-
DIARIA

DESTINAGAO
FINAL

01

3.1.5-3

Apuracgdo:(Atas de Votagao,
Boletins de Urnas, Boletins de
Justificativa, Zerésimas,
Boletins de Processamento,
Atas ndao impugnadas e demais
documentos de resultados de
finais de eleicoes)

2 anos

3 anos

Eliminacao

02

3.2.3.2-7

Quitacao Eleitoral: (Guias de
multas pagas, justificativas de
auséncia as urnas e dispensas
de pagamentos de multas.
Excecdo: Se estes
documentos tramitarem em
PAD ou PJE.

2 anos

3 anos

Eliminacao

03

3.2.3.2-1

Restabelecimento e
Suspensao de Direitos
Politicos: (Restabelecimento
de inscricdo suspensa e
comunicagdes de
condenacdes, extingdes penais,
improbidade administrativa e
condenacao eleitoral.
Excecao: Se estes
documentos tramitarem em
PAD ou PJE.

Enquanto
ativo

12 anos

Eliminacao

04

3.2.3.2-3

Cancelamento e
restabelecimento . de
inscricao eleitoral: (Obitos)
Excecdo: Se estes
documentos tramitarem em
PAD ou PJE.

2 anos

8 anos

Eliminacdo

05

3.2-5

Convocacdao de mesarios:
documentos criados para
convocagcao e capacitacao de
mesarios bem como recibos e
listas de presencas

4 anos

Eliminacao

06

3.1.5-2

Votacao Eletronica:(
cadernos e folhas de votacdo)

8 anos

Eliminacao

07

3.2.3-4

Alistamento e
Recadastramento Eleitoral:
Requerimento de Alistamento
Eleitoral R.A.E e protocolo do
Titulo Eleitoral - PET,
independentes de um processo
PAD ou PJE, Relacdo de Titulos
para afixacao (AFIZON)

2 anos

3 anos

Eliminacdo

08

3-1-1

Oficios recebidos e expedidos
referentes as atividades
administrativas  ligadas as
EleicOes

2 anos

4 anos

Eliminacgao

09

3-2-1

Documentos produzidos em
razao das atividades de gestdo
administrativa no
funcionamento dos cartérios

2 anos

4 anos

Eliminacdo
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eleitorais e a realizagdo das
eleicoes

10

3-2-5-2

Justificativa (documentos de
justificativa de mesarios para o
nao atendimento da
convocacao da Justica Eleitoral,
como laudos médicos e demais
documentos de dispensa.
Excecao: Se estes
documentos tramitarem em
PAD ou PJE.

4 anos

Eliminagao

11

3-2-3-2-6

Atualizagcdo de situagao:
atualizacdo de cdédigo ASE no
cadastro eleitoral relativos a
situacdo do eleitor, inclusive
formuldrios de eleitor com
deficiéncia e mobilidade
reduzida. Os documentos sé
poderdo ser classificados se
tramitarem independentes de
processo no PAD ou PJE.

Enquanto
ativo

5 anos

Eliminacao

12

1-3-5-1

Servigos basicos e de apoio:
documento referentes ao
fornecimento de servigos
basicos: (agua, luz, gas, ares
condicionados), servigos de
manutengao (limpeza,
imunizacao, copeiragem,
jardinagem, recepcionistas,
telefonistas, motoristas,
técnicos de urnas e transporte
de materiais e equipamentos)

5 anos

5 anos

Eliminacdo

13

1-3-5-1-1

Contratacdo e pagamento:
guias de expedicdo de
transportadoras e documentos
dos colaboradores contratados;
exemplo folhas ponto, dos
contratados; contratos, termos
aditivos folhas ponto e
instrumentos congéneres

5 anos

5 anos

Eliminacdo

14

1-3-2-8-1

Portaria: controles de chaves,
visitas, crachas, extintores e
materiais.

5 anos

5 anos

Eliminacao




